Compania Nationald Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

APROBAT,
PRESEDINTE C.A., _
in sedinta CA din data de !5“"2‘12‘«2)

Director General,
nu Marius \

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §! FUNCTIONARE
AL CN APDF SA GIURGIU

ROF este elaborat in temeiul Legii nr.53 / 2003 - Codul muncii, art. 40, alin.(1), lit. a), modificata
prin Legea nr.40/2011, care prevede dreptul angajatorului de a stabili organizarea i
functionarea institutiei.

ROF reprezintd un act unilateral producator de efecte juridice, adoptat de angajator, cu impact
direct asupra activitatii fiecarui salariat in parte.

ROF creeaza cadrul intern necesar realizarii atributiilor si competentelor CN APDF SA Giurgiu
prevazute de lege si celelalte dispozitii legale aplicabile si stabilette structura organizatorica a
companiei, modul de organizare si functionare a structurilor de conducere si de execufie.

Capitolul | - Baza legalad de organizare si functionare

Art. 1.

CN APDF SA Giurgiu, cu sigla «APDF» este infiintatd prin reorganizarea Regiei Autonome
Administratia Porturilor Dunarii Fluviale SA Giurgiu, in baza HG nr.520/24.08.1998, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2,

= CN APDF SA Giurgiu se organizeaza si functioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare,
respectiv cu prevederile Legii nr.31/1990 *republicatd privind societatile comerciale, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu prevederile OUG nr.109/2011 privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completrile ulterioare si cu statutul
prevazut in Anexa la HG nr.520 /24.08.1998, cu toate modificarile si completarile ulterioare,
privind infiintarea companiei.
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Art. 3.

= CN APDF SA Giurgiu este persoana juridicad roména cu capital majoritar de stat avand forma
juridicad de societate comerciala pe actiuni, cu sediul in municipiul Giurgiu, soseaua Portului
nr.1, cod postal 080011, judetul Giurgiu.

Art. 4

* Datele de identificare ale CN APDF SA Giurgiu sunt:
¥ Numar de inmatriculare la ORC: J52/252/1998
v' Cod unic de identificare: RO 1284717

¥ Telefon: +40 246 213.003, 218.220
v Fax: +40 46211888
¥ E-mail: secretariat@apdf.ro
¥ Website: www.apdf.ro.
Art. 5.

*= CN APDF SA Giurgiu functioneaza sub autoritatea MTI si desfasoard activitdti de interes
public national conform legii, gestionand infrastructura de transport naval apartinand
domeniului public al statului, concesionatd companiei de catre MTI, in baza contractului de
concesiune nr.LO/3898/15.10.2008;

= |nfrastructura administrata este cea din porturile situate pe Dunarea Fluviala.

Art. 6.

= Capitalul social la data de 31.07.2014 este de 1.377.700 RON, integral varsat, numar actiuni:
137.770 din care 137.770 nominative, valoarea unei actiuni find de 10 RON;

= Structura actionariatului este:

I. Ministerul Transporturilor

v Aport la capital:  1.102.160 RON

v Numar actiuni: 110.216

v" Cota de participare la beneficii i pierderi: 80%/80%
Il. SC Fondul Proprietatea SA

v Aport la capital: 275.540 RON

v Numar actiuni: 27.554

v Cota de participare la beneficii si pierderi: 20%/20%

Art. 7.

= CN APDF SA Giurgiu se constituie pe o duratd nelimitatd, cu incepere de la data
inmatricularii ei la ORC.

Capitolul Il - Scopul, domeniul gi obiectul de activitate

Art. 8.

Scopul:

(1) Compania se organizeaza si functioneazad in conformitate cu legislatia in vigoare si cu
prezentul statut.

(2) Infrastructura de transport naval apartindnd domeniului public al statului i se concesioneaza
Companiei de catre Ministerul Transporturilor si Infrastructuri pe bazd de contract de
concesiune, in vederea administrarii.

(3) Compania este administratie portuard si indeplineste functia de autoritate portuara in
porturile a caror infrastructurd i-a fost concesionatd de catre Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii.

(4) Compania are in principal urmatoarele atributii:
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a) intretinerea, repararea, modemizarea si dezvoltarea infrastructurii de transport naval ce i-a
fost concesionata;
b) punerea la dispozifia tuturor utilizatorilor a acestei infrastructuri, in mod liber si
nediscriminatoriu;
c) urmérirea sau asigurarea, dupa caz, a furnizarii serviciilor de siguran{a in portun;,
d) aslgurarea In permanentd a adancimilor minime In bazinele portuare sl la dane gl a
semnalizérii pe senalele de acces si in porturi;
) finerea evidentei muncitorilor portuari care efectueazd munca specifica in porturi,
f) ducerea la indeplinire, prin delegare de competenta, a unor obligatii ce revin statului romén
din acordurile si conventiile la care Romania este parte.
Art, 9.
Domeniul si obiectul de activitate:
(1) Domeniul de activitate in care Compania isi va desfasura activitatea este cel cu privire la
"Activitati anexe pentru transporturi” - 522 cod CAEN.
(2) Activitatea principald a Companiei consta in: "Activitdli de servicii anexe transporturilor pe
apa" - 5222 cod CAEN.
(3) In secundar, Compania va desfasura urmatoarele activitati;
- Productia de energie electrica - 3511 cod CAEN,;
- Transportul energiei electrice - 3512 cod CAEN;
- Distributia energiei electrice - 3513 cod CAEN;
- Comercializarea energiei electrice - 3514 cod CAEN,;
- Distributia combustibililor gazosi, prin conducte - 3522 cod CAEN;
- Comercializarea combustibililor gazosi, prin conducte - 3523 cod CAEN;
- Furnizarea de abur si aer condifionat - 3530 cod CAEN,
- Captarea, tratarea si distributia apei - 3600 cod CAEN;
- Colectarea si epurarea apelor uzate - 3700 cod CAEN,;
- Colectarea deseurilor nepericuloase - 3811 cod CAEN,;
- Colectarea deseurilor periculoase - 3812 cod CAEN,;
- Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase - 3821 cod CAEN;
- Tratarea si eliminarea deseurilor periculoase - 3822 cod CAEN;
- Recuperarea materialelor reciclabile sortate - 3832 cod CAEN,;
- Activitati si servicii de decontaminare - 3900 cod CAEN;
- Constructii hidrotehnice - 4291 cod CAEN;
- Lucrari de instalatii electrice - 4321 cod CAEN,;
- Lucrari de instalatii sanitare, de incélzire si aer conditionat - 4322 cod CAEN;
- Alte lucrari de instalatii pentru constructii - 4329 cod CAEN,;
- Coment cu ridicata al deseurilor si resturilor - 4677 cod CAEN;
- Alte transporturi terestre de célatori n.c.a. - 4939 cod CAEN,
- Transporturi rutiere de marfuri - 4941 cod CAEN,;
- Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre - 5221 cod CAEN;
- Alte activitati anexe transporturilor - 5229 cod CAEN;
- Alte servicii de alimentatie n.c.a. - 5629 cod CAEN;
- Activitati de telecomunicatii prin retele cu cablu - 6110 cod CAEN;
- Activitati de telecomunicatii prin retele fara cablu (exclusiv prin satelit) - 6120 cod CAEN;
- Alte activitati de telecomunicatii - 6190 cod CAEN,;
- Activitati de realizare a softului la comanda (software orientat client) - 6201 cod CAEN;
- Activitati de consultanta in tehnologia informatiei - 6202 cod CAEN;
- Activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul - 6203 cod CAEN;
- Alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei - 6209 cod CAEN;
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- Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitati conexe - 6311 cod CAEN,

- Activitati ale portalurilor web - 6312 cod CAEN,;

- Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau inchiriate - 6820 cod CAEN,;

- Administrarea imobilelor pe baza de comision sau contract - 6832 cod CAEN,;

- Activitati de consultantd pentru afaceri si management - 7022 cod CAEN,;

- Inchirierea autoturismelor si utilitarelor de capacitate mica - 7110 cod CAEN,

- Activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea - 7112 cod CAEN;

- Activitati de testéari si analize tehnice - 7120 cod CAEN;

- Servicii de reprezentare media - 7312 cod CAEN,;

- Activitati de inchiriere si leasing cu autoturisme si autovehicule rutiere ugoare - 7711 cod
CAEN;

- Activitati de inchiriere i leasing cu autovehicule rutiere grele - 7712 cod CAEN;

- Activitdti de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii - 7732 cod
CAEN,;

- Activitati de inchiriere si leasing cu masini si echipamente de birou (inclusiv calculatoare) -
7733 cod CAEN,;

- Activitati de inchiriere si leasing cu echipamente de transport pe apa - 7734 cod CAEN;

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

- Activitati de organizare a expozitiilor, targurilor i congreselor - 8230 cod CAEN;

- Alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a. - 8299 cod CAEN;

- Activitati de lupta impotriva incendiilor si de prevenire a acestora - 8425 cod CAEN.

(4) Tn vederea indeplinirii functiei de autoritate portuard i in calitatea sa de administratie
portuard, Compania executa urmatoarele activitati specifice:

a) aplicarea politicilor portuare elaborate de Ministerul Transporturilor gi Infrastructurii;

b) intocmirea planurilor de dezvoltare a porturilor in concordanta cu politica si cu programele
de dezvoltare elaborate de Ministerul Transporturilor si Infrastructurii si a regulamentului
portuar,

c) implementarea programelor de dezvoltare a infrastructurilor portuare;

d) elaborarea sau avizarea studiilor si proiectelor privind dezvoltarea ori modificarea
infrastructurilor portuare, precum si a proiectelor de dezvoltare si modernizare a
suprastructurilor portuare, propuse de operatorii economici care isi desfagoara activitatea in
porturi;

e) elaborarea programelor anuale de intretinere i reparatie, de semnalizare si de dragaj
pentru asigurarea adancimilor minime, cu consultarea operatorilor portuari;

f) coordonarea activitatilor care se desfagoara in porturi;

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

h) aprobarea desfasurérii de activitati in porturi, altele decét cele supuse autorizarii;

i) asigurarea functionalitdtii, administrarea, intretinerea, repararea §i dezvoltarea
infrastructurii de transport naval ce i-a fost concesionata si a patrimoniului propriu, precum si
mentinerea caracteristicilor tehnice minime ale acestora si punerea lor la dispoziie utilizatorilor
in mod nediscriminatoriu, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

j) stabilirea ordinii de intrare a navelor in porturi gi alocarea danelor;

k) coordonarea traficului portuar in pericade aglomerate ca urmare a unor comenzi
guvernamentale si, in aceste situatii, stabilirea cu operatorii portuari a programelor de
incarcare/descarcare a marfurilor in/din nave si prioritatile la intrarea navelor la operare;
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I} urmarirea traficului de nave si de marfuri in porturi, centralizarea datelor privind volumul de
marfa operat, portul de incarcare/descarcare a marfurilor, numaérul de nave operate si a datelor
privind normele de operare, precum si publicarea anuala a acestor date;

m) asigurarea desfagurarii activitatilor privind:

i) semnalizarea costiera si plutitoare pentru navigatie si in porturi;

(ii) preluarea reziduurilor si a apelor uzate, a gunoiului $i a resturilor menajere de la nave;

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

o) urméarirea si luarea masurilor necesare pentru ca traficul de marfuri in porturi, precum si
modul de depozitare a acestora sa nu afecteze siguranta infrastructurii portuare si operarea
navelor;

p) urmarirea sau asigurarea, dupd caz, a furnizérii permanente a serviciilor de siguranta in
conformitate cu legislatia in vigoare;

q) dragajul de intrefinere pentru asigurarea adancimilor minime de navigatie in porturi i la
danele de operare;

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

s) prestarea de servicii cu navele proprii;

t) tinerea evidentei muncitorilor portuari care efectueazd munca specificd in porturi si
eliberarea carnetelor de lucru in port, in conformitate cu legislatia in vigoare;

u) prestarea de servicii, operatiuni si lucrari in scopul indeplinirii unor obligatii ce revin statului
roman din acorduri si conventii internationale la care Romania este parte, prin delegare de
competenta,

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

w) orice alte activitati necesare realizarii scopului pentru care a fost infiintata.

(5) Obiectul de activitate al Companiei poate fi modificat prin hotararea adunarii generale
extraordinare a actionarilor, cu respectarea legislatiei in vigoare si a prezentului statut.

Capitolul Il - Domeniul public

Art. 10.

« Compania administrezd si exploateaza infrastructura de transport naval apartinand
domeniului public al statului, concesionata de catre MTI, pe baza de contract de concesiune,
in scopul indeplinirii obiectului contractului de concesiune;

« Compania gestioneazd infrastructura portuara situatd pe Dundrea fluviala, in limitele
porturilor dupa cum urmeaza:

- Cemavoda km 295 - km 300, Dunare, mal drept, (exceptie facand intrarea
pe Canalul Dundre Marea Neagra, 500 m si 1.400 m zona de
protectie subtraversare conducte produse petroliere

Calarasi km 91 - km 100, bratul Borcea, mal stang km 371 - km 377
Dunare, mal stang; km 375 — km 377, Dunére, mal drept

- Oltenita km 428 — km 4304800, Dunare, mal stang

- Giurgiu km 489 - km 497, Dunare, mal stang

- Corabia km 6274600 - km 633, Dunére, mal stang

- Bechet km 678 - km 681, Dunére, mal stang

- Rast km 737+950 - km 738, Dunare, mal stang

- Calafat km 793 - km 796, Dunare, mal stang

- Cetate km 810 - km 813, Dunare, mal stang
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- Gruia km 850 - km 851+100, Dunére, mal stang
Drobeta Turnu | km 927 - km 933+300, Dunéare, mal stang
Severin
- Orsova km 953+000 - km 957+000, Dungre, mal stang - lacul de
acumulare PF1
- Dobova Km. 969+000 - km 970+000 _
Tisovita km 981+600 - km 984, Dunére, mal stang - lacul de acumulare
PF1
Svinita km 994+000 - km 996+000, Dunare, mal stang - lacul de
| acumulare PF1 e
Drencova km 1015+000 - km 1017+000 Dunare, mal sténg - lacul de
B B acumulare PF1
Moldova Veche km 1.047+000 - km 1.050+500 Dunére, mal stang - lacul de
acumulare PF1
Bazias km 1.071+800 - km 1073+200, Dunare, mal stang - lacul de
| acumulare PF1 I

Compania are dreptul de a exploata in mod direct, pe riscul si pe rdspunderea sa, bunurile
care fac obiectul contractului de concesiune, potrivit obiectivelor stabilite intre parti prin
contract, in conditii de eficientd economica, in regim de continuitate si permanenta, cu
satisfacerea interesului public, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare,

Pentru indeplinirea obiectivelor concesiunii, compania are dreptul de a incheia contracte cu
tertii, pentru punerea infrastructurii portuare la dispozitia utilizatorilor, in mod liber si
nediscriminatoriu, prin incheierea contractelor de inchiriere, subconcesiune, inclusiv
contracte de concesiune de lucrari si/sau servicii, urmand procedurile stabilite de legislatia in
vigoare.

Capitolul IV - Conducerea si administrarea companiei

Ar

t. 11.

Conducerea si administrarea companiei se face cu respectarea principiilor si regulilor care
guverneaza sistemul de administrare si control corporativ in cadrul unei intreprinderi publice,
in conformitate cu O.U.G. nr.109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, cu respectarea prevederilor Codului Muncii, a Legii nr.31/1990 a societatilor
comerciale, cu statutul companiei, anexa la actul de infiintare;

Compania este administrata potrivit sistemului unitar de administrare de cétre un consiliu de
administratie format din 7 membri, persoane fizice, cu experienta in activitatea de
administrare/management a/al unor intreprinderi publice profitabile sau a/al unor societa
comerciale profitabile din domeniul de activitate al intreprinderii publice.

Capitolul V - Structura organizatoricd a companiei si atributiile structurilor de conducere

si
Ar

de executie

t. 12
Pentru realizarea obiectului de activitate, structura organizatoricA a companiei a fost

elaborata, in spiritul implementarii practicilor si principiilor guvernantei corporative, in scopul
de a optimiza procesele si relatile manageriale, precum si a celor de administrare,
cuprinzand structuri functionale intercorelate;
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= Structura organizatoricd urmareste sa asigure administrarea eficientd a infrastructurii
concesionate, respectiv cea din porturile situate pe Dunarea fluviala,

= Activitatea este organizata la nivelul sediului companiei din Giurgiu, a agentiilor Drobeta
Turmnu Severin si Calarasi.

Structura organizatorica a companiei este prezentata in Anexa 1

Art. 13 Atributiile structurilor de conducere si a structurilor de execufie subordonate fiecarei
structuri de conducere:

CN APDF SA GIURGIU

ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR

Adunarea Generald a Actionarilor reprezintd organul suprem de conducere al companiei.
Atributiile sunt stabilite prin lege, fiind in principal urméatoarele:

a) sa desemneze si sa revoce membrii consiliului de administratie la propunerea consiliului de
administratie in functie, sau a actionarilor;

b) s numeascé si sa demitd auditorul financiar;

c) sé fixeze durata minima a contractului de audit $i remuneratia acestuia;

d) sa stabileascd remuneratia, limitele generale ale remuneratiei suplimentare si alte avantaje
ce voar fi acordate administratorilor la propunerea Comitetului de nominalizare si remunerare din
cadrul consiliului de administratie;

e) s& se pronunte asupra gestiunii consiliului de administratie si sa dea descarcare de gestiune
administratorilor;

f) sa stabileascad bugetul de venituri si cheltuieli gi, dupd caz, programul de activitate pe
exercitiul financiar urmator,;

g) s& hotdrasca gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia ori a mai multor unitati ale
Companiei;

h) s& hotdrasca cu privire la actionarea in justifie a membrilor consiliului de administratie, a
directorului general si a auditorului financiar pentru pagubele pricinuite Companiei;

i) s& hotdrasca in orice alte probleme privind activitatea Companiei, politica si strategia
economico-sociald ale acesteia;

j) s& aprobe declansarea procedurii de selectie a membrilor consiliului de administratie, sa
stabilieasca cine organizeaza procedura si modalitatea prin care se realizeazd procedura de
selectie;

k) sa aprobe Planul de Administrare elaborat de cétre consiliul de administratie, care include
strategia de administrare pe durata mandatului pentru atingerea obiectivelor i criteriilor de
performanta stabilite in contractele de mandat;

) s4 decida completarea sau revizuirea Planului de Administrare, daca acesta nu prevede
masurile pentru realizarea obiectivelor cuprinse in contractul de mandat i nu cuprinde
rezultatele prognozate care sd asigure evaluarea indicatorilor de performanta stabiliti in
contract;

m) s& numeasca noi administratori in situatja in care Planul de Administrare revizuit nu este
aprobat;

n) s& aprobe forma contractului de mandat ce va fi incheiat cu administratorii;
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0) sa monitorizeze si 53 evalueze performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura,
in numele actionarilor ca sunt respectate principiile de eficientd economica si profitabilitate in
functionarea societatii;

p) s& negocize, s& aprobe, s& monitorizeze si sa evalueze indicatorii de performanta financiari i
nefinanciari pentru consiliul de administratie, anexati la contractul de mandat;

q) sé& hotarasca in orice alte probleme privind activitatea Companiei, politica si strategia
economico-sociald ale acesteia;

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

(1) Consiliul de administratie are, in principal, urméatoarele atributii si competente:

a) stabileste directjile principale de activitate si de dezvoltare ale Companiei;

b) stabileste politicile contabile si ale sistemului de control financiar, precum si aprobarea
planificarii financiare;

c) numeste si revoca directorii cu atributii delegate de cétre consiliul de administratie si le
stabileste remuneratia;

d) supravegheazad activitatea directorilor cu atribufi delegate de catre consiliul de
administratie;

e) pregateste raportul anual, organizarea adundrii generale a actionarilor si implementarea
hotararilor acesteia;

f) introduce cerere pentru deschiderea procedurii insolventei Companiei, potrivit Legii
nr.85/20086, cu modificarile si completarile ulterioare;

g) concepe si aplicd strategii si politici de dezvoltare a Companiei, stabileste tactica si
strategia de marketing, precum si politica interna si externa de preturi si tarife pentru produsele
realizate si serviciile prestate de Companie;

h) imputerniceste directorul general al companiei in vederea negocierii $i semnarii contractului
colectiv de munca;

i) aproba tarifele percepute pentru activitdtile desfasurate de Companie, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

(i) aproba structura organizatorica si regulamentul de organizare si functionare a companiei;

k) aproba regulamentul intern;

|) aprobd operatiunile de incaséri si plati potrivit competentelor acordate si prevederilor
bugetului de venituri si cheltuieli aprobate anual,

m) aproba programul de intretinere si reparatie, programul de semnalizare, programul de
dragaj pentru asigurarea adancimilor minime sau gabaritelor minime de navigafie si programul
de investiti. Programele prevdzute anterior fac parte integrantd din planul de administrare
intocmit de catre membrii organelor de conducere ale administratiilor, fiind considerate indicatori
de performanta nefinanciari.

n) aproba operatiunile de cumpéarare si vanzare de bunuri potrivit competentelor acordate;
aproba incheierea contractelor de inchiriere (luare sau dare in chirie), aproba incheierea sau
rezilierea contractelor potrivit competentelor acordate si obiectului de activitate, cu conditia ca
actele de dobandire, instrainare, schimb sau de constituire in garantie a unor active din categoria
activelor imobilizate ale Companiei, a céror valoare depaseste, individual sau cumulat, pe durata
unui exercitiu financiar, 20% din totalul activelor imobilizate, mai putin creantele, se vor incheia
de céatre consiliul de administratie numai dupa aprobarea prealabild de catre adunarea generala
extraordinard a actionarilor. inchirierile de active corporale, pentru o perioadd mai mare de un
an, a caror valoare individuald sau cumulatd fatd de acelasi cocontractant sau persoane
implicate, ori care actioneaza in mod concertat, depageste 20% din valoarea totalului activelor
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imobilizate, mai putin creantele la data incheierii actului juridic, precum §i asocierile pe o
perioada mai mare de un an, depasind aceeasi valoare, se aproba, de asemenea, in prealabil,
de adunarea generald extraordinara a actionarilor;

o) decide cu privire la imprumuturile bancare necesare desfasurarii activitatii curente a
creditelor comerciale si a garantiilor, conform competentelor stabilite de adunarea generala a
actionarilor;

p) aproba scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, procedura de valorificare (licitatie sau
negociere directd) sau prin casare. Aproba declasarea si casarea unor bunuri materiale, altele
decét mijloacele fixe.

q) aproba cheltuielile de protocol peste limita prevazuta de lege, daca este cazul;

r) alege si revoca vicepresedintele consiliului de administratie;

s) aproba comisiile de inventariere si de scoatere din evidentd a elementelor din patrimoniul
companiei.

s) rezolva orice alte probleme stabilite de adunarea generala a actionarilor,

t) aprob& rapoartele periodice ale compartimentelor de control din cadrul Companiei;

1) propune adunérii generale extraordinare a actionarilor reducerea sau majorarea capitalului
social;

u) propune adunarii generale a actionarilor fuzionarea, divizarea, participarea la constituirea
de noi persoane juridice sau asocierea cu alte persoane juridice ori fizice, in conformitate cu
reglementarile in vigoare,

v) propune spre aprobare adunérii generale extraordinare a actionarilor infiinfarea sau
desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, puncte de lucru, reprezentante sau alte
asemenea unitati fard personalitate juridica,
aa) convoacd adunarea generald a actionarilor ori de cate ori este nevoie.

COMITETUL DE NOMINALIZARE $| REMUNERARE

= formuleaza propuneri pentru funciiile de administrator;

= participa la elaborarea componentei integrale a planului de selectie in vederea desemnarii
noilor administratori;

» oferd suport comisiei de selectie pentru desemnarea noilor administratori in cazul vacantarii
unor posturi,

» elaboreaza si propune consiliului de administratie procedura de selectie a candidatilor pentru
funciiile de director si pentru alte functii de conducere;

» recomanda CA candidati pentru functiile de mai sus,

» formuleaza propuneri privind remunerarea directorilor $i a altor funciii de conducere;

» elaboreazd si prezintd AGA un raport anual cu privire la remuneratile si alte avantaje
acordate administratorilor si directorului general in cursul anului financiar;

= indeplineste toate atributiile privind guvernanta corporativé a intreprinderilor publice care cad
in sarcina sa.

COMITETUL DE AUDIT

» indeplineste atributiile prevazute la art. 65 din Legea nr.162/2017 "privind auditul statutar
al situatilor financiare anuale si al situatilor financiare anuale consolidate $i de
modificare a unor acte normative”.
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SECRETAR CA

Organizeaza desfasurarea sedintelor CA;

Stabileste termenul de predare a materialelor pentru sedintele CA de cétre sefii structurilor
functionale;

Transmite e-mail structurilor functionale, cu cel putin 2 saptamani inainte de data stabilita
pentru sedinta CA, prin care comunicé termenul de predare a materialelor;

Primeste materialele de la sefii structurilor functionale si le inainteaza spre viza directorului
general;

Redacteazd Ordinea de zi a sedintei CA si o inainteazé spre semnare presedintelui CA;
Pregéteste documentele necesare desfasurarii sedintei CA;

Efectueaza operatiuni de scanare, tiparire si legare a materialelor pentru sedinta CA;

Asigura transmiterea corespondentei, semnarea documentelor necesare activitatii CA si care
rezulta din activitatea CA;

Rodacteaza Procesul verbal al sedintei/ 1l inregistreazé in Registrul CA,

Redacteaza Deciziile CA;

Face comunicérile Deciziilor CA cétre structurile functionale implicate;

Arhiveaza toate documentele sedintelor CA.

Tine evidenta si raporteaza lunar consiliului privind modul de ducere la indeplinire a
hotararilor administratorilor;

DIRECTOR GENERAL

Activitati generale:

Stabileste strategia de dezvoltare a companiei pe perioada mandatului;

Organizeaza, conduce si controleaza activitatea companiei;

Duce la indeplinire deciziile CA si hotararile AGA,;

Elaboreaza si prezintd CA, conform legii, propunerea pentru componenta de management a
planului de administrare pe durata mandatului, in vederea realizarii indicatorilor de
performanta financiari gi nefinanciari;

indepliniste toate obligatile aferente functiei, conform legislatiei guvernanfei corporative,
inclusiv cele privind raportarea;

Organizeaz&, conduce si controleaza activitatea companiei;

Raporteaza in fafa actionarilor si CA rezultatele obtinute si face propuneri de imbunatatire a
activitatii companiei;

Reprezintd compania in relatiile cu tertii in limita competentelor acordate de CA.

Activitati specifice:

Duce la indeplinire obiectivele si realizeaza criteriile de performanta ale companiei;

in acest scop, directorul general dispune de urméatoarele prerogative:

v Concepe si aplica strategii si/sau politici de dezvoltare a companiei;

v Elaboreazd Planul de management pe perioada mandatului in baza Planului de
administrare al CA,;

v Anga;eaza si, dupd caz, concediaza, in conditiile legii, personalul de executie din cadrul
companiei, cu exceptia directorilor cu atributii delegate de CA;

v Numeste si, dupa caz, revoca directorii executivi ai companiei si personalul de conducere
al structurilor companiei;

v" Propune modificarea organigramei companiei;

v" Aprobé fisele de post ale personalului incadrat,

v Aprobd componenta comisiilor specializate organizate la nivelul companiei;
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v Emite deciziile necesare bunei desfasurari a activitatii in cadrul companiei;

¥ Negociazd CCM si contractele individuale de munca in baza mandatului acordat de CA,

v Incheie actele juridice, in numele si pe seama companiei, conform Legii nr.31/1990 cu
modificarile si completarile ulterioare si HG nr.520/1998 cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Indeplineste orice alte prerogative incrediniate de AGA, CA sau prevazute in HG nr.520/
1998 cu modificarile si completarile ulterioare;

v Asigurd desfasurarea activitéti "Comisiei de pregatire si derulare a primei etape a
procesului de privatizare a CN APDF SA’", asigura realizarea in termen a documentatiilor
de privatizare, la cererea si in conformitate cu instructiunile transmise de actionarul
majoritar;

v Administreaza conturile bancare ale societatfii mandante si aproba efectuarea platilor catre
creditori;

v Desemneazad persoanele autorizate si competente in vederea auditarii SIM;

v Asigurd conduccroa activitdtii companici, coordonarca i controlul in coea ce priveste
utilizarea resurselor financiare, materiale si umane;

v Asigurd administrarea patrimoniului incredintat prin contractul de concesiune incheiat cu
MTI;

v Asigurd si coordoneazd activitatea de inventariere anuald a patrimoniului propriu s
concesionat;

v Aproba demararea procedurilor legale de recuperare a creantelor de orice fel;

v Avizeaza carnetele de lucru pentru muncitorii portuari/acorda viza de prelungire a
acestora;

v Analizeaza si decide asupra sesizérilor si cererilor formulate de salariati;

v Asigura securitatea i sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca:

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor,

- asigurarea cadrului organizatoric §i a mijloacelor necesare securitafii si sanatafii in

munca;

v Asigura respectarea reglementarilor tehnice si dispozitile de aparare impotriva incendiilor
si de protectie civila;

v Este presedintele celulei de urgenta in cadrul structurii de protectie civila;

v Asigurd aplicarea prevederilor codului ISPS, a reglementarilor CE i a Parlamentului
Europei privind securitatea facilitatilor portuare in zona de activitate a companiei;

v Reprezintd compania in actiuni comune cu agentii economici, organizatii profesionale gi
patronale din tara si strainatate;

v Aproba documentele care sunt de naturd sd angajeze raspunderea juridica a companiei,
cu agentii economici sau persoane fizice, in limita competentei sale;

v Organizeaza si coordoneaza activitatea structurilor din subordinea directa;

v Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;

¥" Asigura managementul companiei in totalitate;

v Raporteaza periodic CA, conform legii, stadiul indepliniri angajamentelor din Planul de
management.

Organizarea, coordonarea si controlul activitatati de asigurare a bazei materiale,
combustibil, energie electrica, termica precum si alte utilitati, ia masuri pentru folosirea rationala
a instalatiilor termo-energetice, modernizarea lor i asiguréd aplicarea masurilor de reducere a
consumurilor de materiale, combustibil $i energie.

Regulamentul de Organizare si Funclionare al CN APDF 5A Giurgiu
FPagina 11 din 86




Compania Nationala Administratia Porturilor Dundarii Fluviale SA Giurgiu

Relatii functionale:

Este subordonat: CA;

Are in subordine: Directorul general adjunct, Directorul financiar, Compartimentul audit public
intern, Biroul juridic, recuperare debite, Biroul resurse umane, Compartimentul SSM-SU,
Compartimentul secretariat, registratura, arhiva, Compartimentul control financiar de gestiune,
Compartimentul consilieri, Compartimentul control intern managerial.

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentanti
MTI, institutii de stat si private, organisme interne si internationale, etc.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Auditul public intern este o activitate functional independenta si obiectiva, de asigurare si
consiliere, conceputd sad adauge valoare si s& imbunatafeasca activitatile companiei; ajuta
compania s& isi indeplineasca obiectivele, printr-o abordare sistematica si metodica, evalueaza
si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului, controlului si proceselor de
guvernanta,

Compartimentul Audit Intem efectueaza activitéti de audit intern pentru a evalua daca
sistemele de management si control ale companiei sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

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

Auditul intern sprijind conducerea companiei in identificarea si evaluarea riscurilor si
oferd consultanta la imbunétatirea sistemului de control intern managerial.

Compartimentul Audit Intern asigurd fundamentarea cheltuielilor aferente activitatii
compartimentului pentru intocmirea BVC si urmarirea incadrarii acestora in BVC aprobat.

Compartimentul Audit Intern respectd si aplicd Sistemul de Management Integrat si
Sistemul de Control Intern Managerial.

ATRIBUTII

Compartimentul Audit Public Intern isi desfagoara activitatea de audit intern in temeiul
Legii nr.672/2002 privind auditul public intern si in baza Normelor specifice privind exercitarea
activitatii de audit intern elaborate de Serviciul Audit Intern din cadrul Ministerului Transporturilor
si Infrastructurii aprobat prin O.M.T. nr.1380/03.11.2016, in conformitate cu HG nr.1086/2013
pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audit public intern.

Principalele atributii in domeniul auditului intern sunt:

- elaboreaza proiectul Planului multianual de audit intern aprobat de directorul general;

- elaboreazd proiectul Planului anual de audit intern, pana la data de 30 noiembrie a anului
curent pentru anul urmétor, pe baza analizei riscurilor asociate activitatilor/operatiunilor
/structurilor, pe care il supune spre aprobare directorului general;

- efectueaza misiunile de audit in conformitate cu Normele specifice privind exercitarea activitaji
de audit intern in cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii i cu Planul anual de audit
intern aprobat, in termenul planificat, precum si misiuni ad-hoc, dispuse de directorul general
sau la solicitarea MT! - Serviciul Audit Public Intern, Consiliul de Administratie, etc.;
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- efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management si control
ale companiei sunt transparente si conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate;
- efectueaza misiuni de audit intern de asigurare si consiliere, asupra tuturor activitatilor si la
toate structurile din cadrul APDF SA |, cu prioritate asupra celor la care urmare analizei riscurilor
asociate s-au identificat nivele de risc ridicate, cel putin o data la 4 ani, in functie de resursele
disponibile;
-in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, pe parcursul misiunilor de audit
intern, raporteaza directorului general si structurii de control intern abilitate;
- asigura supervizarea etapelor, proceselor si documentelor corespunzatoare misiunii de audit
intern in vederea garantarii indeplinirii obiectivelor, asigurarii calitatii si dezvoltarii profesionale a
auditorilor interni;
- intocmeste Raportul anual al activitdfii de audit intern asupra constatérilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatea de audit intern care, dupa avizare de catre directorul
general, este transmis MTI — Serviciul Audit Intern, pana la data de 30 ianuarie a anului
urmator, pentru anul incheiat;
- acorda consultanta si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de
control si de guvernanta, contribuind la obtinerea plus valorii prin formularea recomandarilor
pentru imbunatatirea functionarii acestora,
- asistd conducerea companiei in realizarea obiectivelor prin rezultatele evaluarilor obiective si
detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea, economicitatea, eficienfa si eficacitatea
activitatilor i operatiunilor desfasurate;
- acorda consiliere privind implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial la nivelul APDF SA si asigurd implementarea si dezvoltarea SCIM la nivelul
compartimentului;

Prin atributile sale, Compartimentul Audit Intern nu va fi implicat in exercitarea
activitatilor auditabile sau in elaborarea procedurilor specifice, altele decét cele de audit intern.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitdti managementului activitatii
compartimentului,

b) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

c) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
directorului general,

d) Alte activitdti dispuse de Directorul General in legatura cu atributile generale ale

compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatafirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati,

4. identificd activitatie necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile
procedurabile / neprocedurabile;
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5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin méasurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identificd si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urméaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numérul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerania
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intrafies
din cadrul structurii care se proceseazd sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a cérui functionare si dezvoltare
o sprijind permanent;

14. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

15. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei,

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului general;

Colaboreaza cu: serviciile, birourile, compartimentele si subunitatile din structura organizatorica
a Companiei, cu specialistii din cadrul MTI-Serviciul Audit Intern, Curtea de Conturi a Romaniei,
Camera de Conturi Giurgiu, Corpul de Control M.T.I.

BIROUL JURIDIC, RECUPERARE DEBITE

Biroul Juridic, Recuperare Debite efectueazad demersurile pe cale amiabild sifsau judiciare,
pentru recuperarea debitelor inregistrate in evidentele Companiei, in baza documentelor
justificative, in sustinere, si a solicitarilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate
de directorul general.

Acorda consiliere juridica salariatilor Companiei in vederea cunoasterii si aplicarii legislatiei
cu caracter general, a legislatiei specifice activitati Companiei, in scopul respectari
reglementarilor legale aplicabile si a prevenirii incélcarii legislatiei in vigoare.
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Biroul Juridic, Recuperare Debite apara si sustine cu demnitate si competenta drepturile si
interesele legitime ale Companiei in fata instanielor de judecatd de orice grad, a curilor de
arbitraj, a organelor de cercetare penald, precum gi in fata oricaror organe de control ale statului
si a tertilor, in baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei, in limitele
acordate de acesta si cu respectarea normele de deontologie profesionala.

Biroul Juridic, Recuperare Debite respectd si aplicd Sistemul de Management Integrat si
Sistemul de Control Intern Managerial.

ATRIBUTII

1. Recuperarea debitelor inregistrate in evidentele Companiei:

a) In baza documentelor justificative si a solicitarilor structurilor interesate din cadrul
Companiei, aprobate de directorul general, efectueazd demersurile amiabile, pretabile si
aplicabile, si, dupd caz, judiciare, pentru recuperarea debitelor inregistrate in evidentele
Companiei;

b) initiazd demersurile pentru solutionarea pe cale amiabild a situatiei divergente prin
transmiterea invitatiei la conciliere catre debitorii (persoane fizice sifsau juridice) care figureaza
in evidentele contabile ale Companiei;

c) participd impreuna cu structurile interesate din cadrul Companiei i conducerea executiva a
Companiei, la intalnirea cu debitorii, organizatd in scopul negocierii solutiondrii pe cale
amiabila a situatiei litigioase, prin negocierea si convenirea conditilor, modului de plata
(esalonata/ dintr-o data), precum si a termenului(lor) de plata;

d) In caz de nerespectare a termenelor si conditilor de platd asumate de debitor(i) prin
angajamentul de platd Tncheiat cu Compania sau in caz de refuz de stingere a debitului pe cale
amiabild, formuleaza actiuni in instantd in vederea recuperérii debitului, in baza documentelor
justificative in sustinere si a solicitérilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate de
directorul general.

e) In caz de respingere a actiunii de recuperare a datoriei, de cétre instanta, din diverse motive,
comunica solutia instantei si propune alte solutii legale de recuperare a datoriei.

f) Solicita Biroului Financiar, Contabilitate, Salarizare situatia incasarilor, pentru a verifica daca
creantele inscrise in dosare s-au incasat partial sau total.

2. Reprezentarea intereselor Companiei in fata instantelor de judecata

a) Reprezintd interesele Companiei in raporturile acesteia cu autoritatile publice, institutiile de
orice naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizicd, roména sau straina, in conditiile
legii si ale regulamentelor specifice unitéii, in baza imputernicirilor acordate de reprezentantul
legal al Companiei $i in limitele acordate de acesta;

b) Apara si sustine cu demnitate si competenta drepturile i interesele legitime ale Companiei
in fata instantelor de judecatd de orice grad, a curtilor de arbitraj, precum si in fata oricaror
organe de control ale statului si a terilor, in baza imputemnicirilor acordate de reprezentantul
legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;

c) Insofeste si sustine reprezentantul legal a companiei in fafa organelor de cercetare si
urmaérire penala,

d) In baza documentelor justificative si a sustinerilor structurilor interesate din cadrul Companiei,
aprobate de catre directorul general, efectueaza demersurile amiabile prin mediere gi dupa caz,
judiciare, pentru solutionarea litigiilor, de orice natura, inregistrate in evidentele Companiei;

e) Urmareste solutiile date de instantele de judecatd de orice grad si a curtilor de arbitraj si
exercitd toate caile de atac prevazute de lege, pentru apararea intereselor Companiei;
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f} Vizeaza si semneaza acte cu caracter juridic, avizul negativ sau pozitiv precum si semnatura
find aplicate numai pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, avizarea nu
vizeaza aspectele economice, tehnice sau de alta naturd cuprinse in documente;

g) Solutioneaza din punct de vedere juridic (legal) refuzurile la contractele companiei;
h)informeaza conducerea Companiei si Consiliul de Administratie despre stadiul litigiilor in care
Companiei este parte;

i) La finalizarea actiunii judecatoresti, dupa obtinerea hotararii judecatoresti definitive, comunica
sentinta civild in vederea adoptérii masurilor ce se impun, dupd caz executarea hotararii
judecéatoresti pe cale amiabild(de buna voie), in sensul urméririi recuperarii/achitarii sumelor
dispuse prin hotérare, precum si ducerea la indeplinire a obligatillor dispuse de instanta, va fi
efectuatd de céatre structura interesata. in situatia in care executarea hotararii judecatoresti pe
cale amiabila(de buna voie) esueaza, in baza solicitarii scrise a structurii interesate, BJRD va
demara procedura de executare silitd prin intermediul organelor abilitate (executori
judecatoresti)

j) Asigura evidenta activitatii juridice prin completarea la zi a registrului de evidenta a dosarelor,
document justificativ privind gestionarea dosarelor repartizate tuturor consilierilor juridici;

3.Avizarea contractelor
Avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele in care Compania este parte, intr-un

termen rezonabil pentru studierea acestora si a materialelor care au stat la baza intocmirii
acestora;

4. Avizarea actelor interne

Vizeaza pentru legalitate actele/deciziile intocmite in cadrul Companiei emise de directorul
general, intr-un termen rezonabil pentru studierea acestora si a materialelor care au stat la baza
intocmirii respectivelor inscrisuri;

5.inscrierea mentiunilor la Oficiul pentru Registrul Comertului

a) Asigurd intocmirea documentatiei necesard inscrieri mentiunilor la Oficiul Registrului
Comerfului si efectuarea operatiunilor necesare pentru aceasta, insofite de toate documentele
obligatorii inscrierii mentiunilor in baza Tmputernicirii reprezentantului legal al Companiei;

b) in baza imputernicirii reprezentantului legal al Companiei, primeste de la emitent, pentru si in
numele Companiei, Certificatul constatator privind informatii sau inscrieri de mentiuni la Oficiul
Registrului Comertului.

6.Alte atributii

a) Avizeaza intr-un termen rezonabil pentru studierea materialelor si a documentelor care au
stat la baza intocmirii acestora, in vederea indeplinirii conditiilor de legalitate a materialelor
supuse analizei Consiliului de Administratie, Tn vederea aprobarii;

b) In cazul contractelor de asistentd juridicad incheiate de Companiei, a caror derulare este
monitorizatd de Biroul juridic recuperare debite, asigurd primirea, verificarea si avizarea
facturilor lunare insofite de fisa de timp/raport emise de societatea de avocatura si le inainteaza
celor in drept, in vederea efectuarii platii;

c) Acorda, la solicitare, consiliere juridicd directorului general si conducerii executive a
Companiei, si subunitatilor teritoriale.

d) Din dispozitia/rezolutia scrisd a directorului general, da curs solicitarilor primite prin
corespondentd electronica de la terti si de la structurile Companiei, precum si de la conducerea
executiva si Consiliul de Administratie, cu referire la activitatea biroului $i comunica raspunsul
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solicitantilor, cu expedierea prin corespondentad electronica atat directorului general cat si
structurilor interesate;

e) Consilierii juridici respecta normele de s&natate si securitate in muncé si situatii de urgenta;
f) Consilierii juridici indeplinesc si alte atributii in limita competentelor acordate de directorul
general al Companiei cu respectarea prevederilor legale;

g) Asigurarea respectérii colectarii, prelucrarii si stocarii datelor cu caracter personal in conditiile
legii si a Regulamentului GDPR;

h) Elaborarea procedurilor pentru asigurarea calitatii managementului activitatii biroului;

i) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare aferente biroului si a cheltuielilor
ocazionate de derularea actelor de procedura civila (taxe de timbru, taxe notariale, taxe
executori judecatoresti etc);

j) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului;

k) Inventarierea si arhivarea dosarelor cu documentele rezultate din activitatile desfasurate;

I) Elaborarea/actualizarea figelor de post la nivel de birou;

m) Informeaza conducerea Companiei (CA, directori) asupra actiunilor ce trebuiesc intreprinse
in conformitate cu prevederile legale referitoare la domeniul de activitate al biroului;

n) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturé cu atributiile generale ale biroului.

7.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

a) Transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/responsabil cu riscurile la nivel de structuré;

b) la masurile necesare pentru implementarea, imbunéatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial,

¢) Identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;
d) Identificd activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile/neprocedurabile;

e) Monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitafile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

f) Stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare,;

g) |dentifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

h) Elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate §i aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

i) Identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneazé si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care s& le mentina in limite acceptabile gi/sau sa duca la
minimizarea acestora;

j) Asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a méasurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare si care se
urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu
riscurile desemnati la nivelul structurii;

k) Asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
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nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de monitorizare;

1) Intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intra/ies
din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

m) Are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare
o sprijind permanent;

n) Participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

o) Indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial |a nivelul companiei;

Se subordoneaza: Directorului general;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentanti
MTI, reprezentanti MF, organisme de certificare, audit, evaluatori autorizati, prestatori de
servicii, etc., in baza imputernicirii reprezentantului legal al Companiei.

BIROUL RESURSE UMANE

Atributii generale

Biroul Resurse Umane asigurd indeplinirea sarcinilor ce revin Companiei in domeniul
managementului organizational si al resurselor umane.

Prin activitatea desfisuratd, Biroul Resurse Umane asigurd conducerii Companiei
glemente de sintezd necesare adoptdrii celor mai bune decizii privind organizarea
/rearganizarea Companiei/subunitatilor. De asemenea, Biroul Resurse Umane asigura si
raspunde de indeplinirea sarcinilor ce revin Companiei in domeniul angajarii si utilizérii forlei de
munca, formarii profesionale, cu respectarea legislatiei in vigoare, domenii care constau in
ansamblul activitatilor orientate catre asigurarea, dezvoltarea, motivarea §i menfinerea
resurselor umane in cadrul Companiei in vederea realizarii cu eficientd maxima a obiectivelor
acesteia gi satisfacerii nevoilor angajatilor.

Asigurd fundamentarea cheltuielilor aferente activitatii biroului pentru intocmirea BVC si
urmarirea incadrarii acestora in BVC aprobat.

Biroul Resurse Umane respecta si aplicd Sistemul de Management Integrat si Sistemul
de Control Intern Managerial.

Atributii specifice

1. Procesul de planificare manageriala

- elaborarea strategiilor si politicilor institutionale si a raportérilor privind implementarea
acestora la solicitarea CA si MTI, in colaborare cu managementul companiei si cu structurile
functionale;

- asigurarea documentatiei necesare elaborarii/completarii/revizuirii, de catre directorul
general, a Planului de Management pe perioada mandatului acestuia, monitorizarea
indeplinirii obiectivelor si asigurarea raportarii periodice catre CA a stadiului indeplinirii
angajamentelor directorului general in conformitate cu prevederile Planului de management;
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- monitorizarea indeplinirii obiectivelor si a criteriilor de performanta aferente contractelor de
mandat ale membrilor CA si directorului general;

- elaborarea si transmiterea catre Comisia de privatizare a companiei a tuturor documentelor
necesare derularii primei etape a procesului de privatizare prin oferta publica de vanzare
pachete actiuni din capitalul social, in vederea admiterii la tranzactionare BVB a actjunilor
emise de companie,

- asigurarea transparentei procesului managerial;

- elaborarea sub coordonarea managementului companiei si in colaborare cu structurile
functionale ale companiei a Regulamentului de Organizare si Functionare;

- colectarea/prelucrarea/redactarea documentelor primite de la directorul general;

- asigurarea interfetei dintre angajati i managementul companiei;

- gestionarea rapoartelor Comisiei de privatizare a companiei si asigurarea documentatiei

solicitate in vederea privatizarii;

- asigurarea transparentei prin comunicarea din oficiu a informatiilor de interes public conform

legii;

2.intocmirea organigramei i a statelor de functii

- intocmeste propunerea de organigramd a Companiei, in baza dispozitilor primite de la
conducerea Companiei, cu respectarea numarului de personal prevazut in BVC aprobat;

- intocmeste statele de functii in baza propunerii de organigrama, pentru aparatul central si
subunitati, cu mentionarea numérului de posturi, a functiei §i natura postului (de conducere,
tehnic administrativ si muncitori);

- intocmeste nota de fundamentare pentru propunerea de organigrama a Companiei;

- prezinta spre avizare directorului general si spre aprobare Consiliului de Administratie,
structura de organizare (organigrama) si statele de functii, pe total si subunitati, impreuna cu
nota de fundamentare,

- transmite subunitatilor Companiei, in copie, organigramele si statele de funciii aprobate de
Consiliul de Administratie, in vederea respectarii si incadrarii in numarul de personal aprobat;

3.intocmirea Regulamentului de Organizare gi Functionare al APDF SA Giurgiu si a
fiselor de post

- intocmestefactualizeazd ,Regulamentul de Organizare si Functionare al APDF SA Giurgiu®
(ROF), care cuprinde: atributiile serviciilor, birourilor $i compartimentelor din cadrul CN APDF SA
Giurgiu - aparatul central, precum $i Regulamentele de Organizare si Functionare ale punctelor
de lucru si agentiilor din subordinea Companiei, in colaborare cu structurile functionale din cadrul
Companiei,

- prezintad spre avizare directorului general si spre aprobare Consiliului de Administrafie,
Regulamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA Giurgiu;

- transmite, in copie, atributile la serviciile/birourile/compartimentele din aparatul central,
Regulamentele de organizare si functionare la subunitdfi si posteaza ,Regulamentul de
Organizare si Functionare” al Companiei pe website, wwwapdf.ro;

- intocmeste/actualizeaza, fisele de post pentru personalul de conducere (directori executivi,
sefi servicii, sefi birouri) si pentru sefii de agentii, in concordantd cu ROF si in corelafie cu
activitatile procedurate, sub coordonarea managementului Companiei si in colaborare cu sefii
structurilor functionale din cadrul Companiei;

- prezintd spre aprobare directorului general figele de post pentru personalul de conducere al
fiecarei structuri subordonate si pentru coordonatorii de compartimente;

- transmite fisele de post aprobate, in copie, directorilor executivi, sefilor de servicii/birouri,
coordonatorilor de compartimente din cadrul aparatului central si sefilor de agenti, spre luare la
cunostintd si conformare;
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~ -

- gestioneaza si arhiveaza figele de post pentru personalul de conducere al Companiei si pentru
personalul de executie din aparatul central.

4.Intocmirea documentatiei in vederea deplasarilor in striinatate a directorului general, a
directorilor executivi i a altui personal din cadrul Companiei

- intocmeste documentatia in vederea deplasarii in strainadtate a directorului general
(Propunerea de aprobare a deplasarii, Raportul deplasarii), pe care le transmite Consiliului de
Administratie, in vederea aprobarii deplasarii si luarii act de efectuarea deplasarii;

- transmite materialul supus aprobarii Consiliului de Administratie privind deplasarea si decizia
Consiliului de Administratie, la Biroul Financiar Contabilitate Salarizare, in vederea anexarii la
dosarul deplasarii.

5. intocmirea Regulamentului Intern al APDF SA Giurgiu si informarea salariatilor
Companiei

- intocmeste/actualizeazd Regulamentul Intern al Companiei conform legislatiei in vigoare,
impreuna cu serviciile de specialitate din cadrul Companiei;

- transmite proiectul Regulamentului Intern sindicatelor reprezentative in vederea consultarii;

- prezintd proiectul Regulamentului Intern directorului general, spre analizéd si avizare si
Consiliului de Administratie, spre aprobare;

- distribuie, in copie, Regulamentul Intern aprobat de Consiliul de Administratie, la serviciile,
birourile, compartimentele si subunitatile Companiei, in vederea informarii gi respectarii;

- asigura postarea Regulamentului Intern aprobat si afisarea la sediile CN APDF SA Giurgiu, in
locuri vizibile.

6. intocmirea, inregistrarea si distribuirea deciziilor

- intocmeste proiectele de decizii pentru activitatea de care raspunde sau dispuse de
conducerea Companiei si dupa aprobare, distribuie deciziile in copie celor interesati;

- inregistreaza deciziile intocmite de serviciile/birourile/compartimentele din aparatul central si
aprobate de conducerea Companiei in registrul de evidenta a deciziilor;

- gestioneaza si arhiveaza deciziile in original, aprobate de conducerea Companiei, intocmite de
céatre serviciile, birourile, compartimentele din cadrul aparatului central.

7. Alte atributii privind managementul organizational

- participa la reexaminarea/actualizarea normativelor de perscnal pentru personalul navigant, in
colaborare cu servicile de specialitate din cadrul Companiei, cu respectarea dispozitiilor legale
referitoare la siguranta navigatiei,

- intocmeste nota de fundamentare aferenta cheltuielilor companiei generate de contractele de
mandat ale membrilor Consiliului de Administratie, de contractul de mandat al directorului
general si a celor specifice si o transmite Directorului Economic in vederea elaborarii propunerii
de BVC/BVC rectificativ.

- intocmeste structura de personal pe total CN APDF SA Giurgiu i subunitati;

- asigurd documentatia necesard pentru componenta de management a Planului de
management, elaboratd de catre directorul general pe perioada mandatului acestuia, in
colaborare cu serviciile de specialitate din cadrul companiei;

- monitorizeaza, Tmpreuna cu Directorul Financiar, indeplinirea indicatorilor de performanta,
anexa la contractele de mandat ale membrilor Consiliului de Administratie si Directorului
general;
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- intocmeste lunar si transmite la Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare situatia privind
stadiul indeplinirii indicatorilor de performantd din Planul de management, in baza situatiei
lunare privind realizarea indicatorilor fizici.

- asigurd documentatia necesard pentru elaborarea rapoartelor periodice ale directorului
general si ale Consiliului de Administratie conform O.U.G. nr.108/2011 privind guvernania
corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin
Legea nr.111/2016, sub coordonarea managementului Companiei si in colaborare cu serviciile
de specialitate;

- intocmeste raportari, informari etc., din dispozitia conducerii Companiei pe care le transmite
catre diferite institutii ale statului;

- primeste rapoarte de control intocmite de Corpul de Control al MTI gi asigurd, impreuna cu
serviciile/birourile/compartimentele/subunitatile din cadrul Companiei, monitorizarea ducerii la
indeplinire a masurilor dispuse prin acestea;

- arhiveaza lucrarile si documentele specifice, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic
aprobat.

RESURSE UMANE

1. Recrutare si selectie personal, angajare personal, completare si transmitere registru
general de evidenta a salariatilor in format electronic, incheierea contractelor individuale
de munca si a actelor aditionale

- primeste organigrama Companiei impreuna cu statul de functii cu posturile aprobate pentru
personalul Companiei;

- urméreste incadrarea in numarul de posturi aprobat prin organigrama Companiei §i statul de
functii aferent;

- intocmeste si actualizeaza statul de functii nominal pentru personalul Companiei;

- intocmeste si actualizeaza statul de personal pentru personalul Companiei;

- asigurd organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante/temporar vacante si
pentru promovarea personalului in functie, din cadrul companiei;

- asigura intocmirea dosarelor de personal, in vederea angajarii, in condiiile legii, urmarind ca
selectia candidatilor s& se faca in raport cu cerintele stabilite pentru postul vacant existent, cu
priviie la conditile de studii, eventualele calificari/atestari/competente, vechimea in
specialitate, etc., existdnd si posibilitatea, in functie de anumite cerinte specifice posturilor
vacante existente, sd se procedeze la o forma de evaluare in vederea angajarii, prin
organizarea de examen/concurs pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul Companiei;

- intocmeste documentele necesare pentru acordarea tichetelor de masa si vouchere de
vacanta;

- réspunde de intocmirea contractelor individuale de muncé, a actelor aditionale la contractele
individuale de muncd, cu respectarea prevederilor legale, a decizilor Consiliului de
Administratie si a deciziilor emise de directorul general al Companiei;

- raspunde de intocmirea documentelor la incetarea contractului individual de munca, cu
respectarea prevederilor din legislatia specificé;

- intocmeste formele legale pentru detasarea personalului, conform legislatiei in vigoare,
asigurd transmiterea datelor personale si a drepturilor salariale catre societafile la care
activeaza personalul detasat in baza contractelor incheiate la nivel de CN APD SA Giurgiu,

- asigura comunicarea la Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare a datelor de personal privind
incheierea, respectiv incetarea contractelor individuale de munca, a altor drepturi acordate
personalului din aparatul central;

- asigura evidenta in format electronic a personalului angajat;
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- completeaza si transmite registrul general de evidenta a salariatilor CN APDF SA Giurgiu, in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare,

- urméreste acordarea drepturilor salariatilor CN APDF SA Giurgiu, in conformitate cu
prevederile C.C.M. si legislatiei in vigoare;

- intocme

- intocmeste raportari statistice lunare, trimestriale, anuale, la nivel de Companie, centralizand
datele primite de la subunitati si le comunica la Directia de Statistica Giurgiu;

- tine evidenta numarului mediu de personal pe total Companie si-l comunica lunar, in scris,
structurilor interesate din cadrul Companiei;

- transmite servicilor interesate comunicdrifdecizii privind angajarile de personal,
incetarile/suspendarile contractelor individuale de munci etc;

- intocmeste foaia colectiva de prezenta a personalului din cadrul Biroului Resurse Umane;

- verifica si avizeaza fisele colective de prezenta ale structurilor din cadrul companiei, pe baza
documentelor existente la Biroul Resurse Umane;

- urméreste realizarea masurilor dispuse prin rapoartele de control intocmite de cétre inspectorii
de muncé cu prilejul controalelor efectuate pe activitatea de care réaspunde;

- asigura constituirea bazei de date privind personalul angajat si drepturile salariale de care
beneficiaza, conform prevederilor din contractul colectiv de munca si contractele individuale de
munca.

2. Gestionarea drepturilor de concedii si alte zile libere platite ale salariatilor

- solicitd de la serviciilbirouri/lcompartimente si subunitati programarile anuale individuale
pentru efectuarea concediilor de odihna de catre salaria],

- certificd acordarea dreptului de concediu anual si asigurd circuitul procedurat al cererilor si
intocmirea evidentelor privind efectuarea concediilor de odihnd, concediilor de formare
profesionald, concediilor fara plata si a altor zile libere in temeiul legii $i a contractului colectiv
de munca.

- inregistreaza orele suplimentare din pontajele lunare, confirmate de sefii ierarhici, in vederea
compensarii acestora, conform prevederilor legale;

- primeste cereri avizate de conducatorul locului de muncé pentru compensarea prin timp liber
corespunzator sau platid a orelor suplimentare efectuate de salariati si formuleaza propuneri
privind modul de compensare, in baza evidentelor gestionate,

- avizeazi foile colective lunare pentru acordarea alocatiei de hrana, certificand suma acordata
personalului navigant;

-Gestionarea Declaratiilor de avere si Declaratiilor de Interese ti transmiterea lor la ANI

3. Eliberarea adeverintelor

- intocmeste si elibereaza adeverinte de salariat pentru: medic de familie/spital, vizita medicala
periodica, aviz psihologic, primarii, banca, administratii financiare, asociatii de locatari, capitanii,
scoli, gradinite, etc, la solicitarea salariatilor;

- intocmeste adeverinte pentru dovedirea vechimii in muncad/in specialitate la solicitarea
salariatilor si pentru dosarele de somaj/ dosarele de pensii, etc.;

- intocmeste adeverinte privind sporurile care se valorifica la drepturile de pensionare si de
incadrare in conditii deosebite de muncé, in baza datelor din evidentele aflate in arhiva unitatii
la cererea fostilor salariati ai aparatului central si fostelor subunitati ale Companiei;

- intocmeste scrisori de recomandare si caracterizari la cererea salariatilor sau fostilor salariafi;
- colaboreazd cu Biroul Juridic, Recuperare Debite in vederea formul&rii réspunsurilor catre
petitionari in baza reglementarilor legale, a datelor $i documentelor existente in unitate si aflate
in gestionare.
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4. Gestionarea documentelor privind mobilizarea la locul de munca

- intocmeste evidente cu functiile pentru care nu se aplica restriciii de specialitate militara;

- intocmeste/actualizeaza situatia numerica cu rezervistii aprobafi a fi mobilizati la locul de
munca,

5. Desfagurarea procedurii specifice de cercetare disciplinara sau administrativa

- participa, din dispozifia conducerii, la cercetarea administrativa si/sau disciplinara prealabild
a salariatilor, in cazul existentei de indicii privind abateri disciplinare;

- transmite datele si documentele solicitate de comisiile de cercetare, in vederea realizarii
cercetarii disciplinare prealabile a salariatilor, in conditiile stabilite de Codul muncii, C.C.M., R.I.
si a legislatiei in vigoare,

- intocmeste, gestioneaza si pune in aplicare deciziile de sanctionare sau alte masuri dispuse
de conducerea Companiei,

- urmareste, conform prevederilor legale, termenul de radiere a sanctiunilor disciplinare dispuse
prin deciziile de sanctionare.

6. Activitati specifice in relatia cu sindicatele reprezentative din cadrul Companiei

- participa la negocierea clauzelor C.C.M. la nivel de unitate, a actelor aditionale la C.C.M.,
precum si a acordurilor incheiate in Comisia Paritara, prin evaluarea si propunerea unor masuri
necesare si/sau obligatorii, reglementate de legislatia din domeniu;

- intocmeste situatii privind personalul angajat, salarizarea, numarul de salariati membri sau
nemembri de sindicat si alte lucrari solicitate de organizatiile sindicale, in baza protocoalelor
incheiate de Angajator si reprezentantii salariatilor cu respectarea prevederilor legale.

7. Evaluarea performantelor individuale pentru salariatii CN APDF SA Giurgiu — aparatul
Central

- coordoneaza activitatea de evaluare a personalului CN APDF SA Central, acordand sprijin
comisiei de monitorizare pentru elaborarea raportului anual de monitorizare a performantelor;

- solicitd de la servicile, birourile, compartimentele din Aparatul Central, obiectivele de
performantd individuale si figsele de evaluare individuale anuale pentru a fi centralizate si
prezentate conducerii companiei;

- asigurd colectarea datelor de la punctele de lucru/agentii, cu obiectivele de performanta
individuale si rezultatele evaludrii individuale anuale pentru a fi centralizate si prezentate
conducerii Companiei;

8 . Atributii privind Protectia Datelor cu Caracter Personal

a) ldentificarea actiunilor care trebuiesc intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
DGPR,

b) Identificarea activititilor de prelucrare de date cu caracter personal efectuate la nivel de
companie si pastrarea evidentei activitdtilor de prelucrare, in vederea evaluari impactului
DGPR;

¢) Coordonarea, analiza si centralizarea riscuriior DGPR la nivel de companie, prin
considerarea naturii datelor, domeniului de aplicare, contextului, scopului prelucrarii si utilizarii;
d) Organizarea procedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor cu caracter
personal;

e) Monitorizarea, respectarea regulamentului DGPR, a altor dispozitii de drept ale UE sau de
drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de operator in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare i de formare a personalului implicat in
operatiunile de prelucrare,

f) Pastrarea confidentialitatii in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu
prevederile Regulamentului;
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g) Consilierea si informarea la cererea structurilor organizatorice in ceea ce priveste evaluarea
impactului asupra protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu
prevederile Regulamentului General privind Protectia Datelor;

h) Cooperarea cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal,

i) Asigurarea protectiei datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora luédnd in
considerare datele salariatiior in raport cu functia pe care o indeplineste in companie si
echilibrat cu alte drepturi fundamentale, in conformitate cu principiul proportionalitatii.

j) Asigurarea furnizarii declaratiei de consimtamant formulata in prealabil de catre operator, intr-
o forma inteligibila si usor accesibild, utilizand un limbaj clar si simplu, fard clauze abusive, pe
care persoana a semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

k) Asigurarea transferului de date cu caracter personal dacé este desfasurat pentru un interes
legitim;

Iy Asigurarea prelucrarii datelor cu caracter personal in alte scopuri decéat scopurile pentru care
datele cu caracter personal au fost initial colectate ar trebui sa fie permisa doar atunci cénd
prelucrarea este compatibila cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au
fost initial colectate.

9. Gestionarea gi arhivarea documentelor

- raspunde de intocmirea, pastrarea si eviden{a dosarelor personale ale salariafilor din cadrul
CN APDF SA Giurgiu;

- participa la elaborarea normativelor de personal pe nave;

- inregistreaza si gestioneaza declaratiile de avere si/sau interese ale directorului general, ale
conducerii executive si ale membrilor Consiliului de Administratie al Companiei;

- arhiveaza lucrdrile si documentele specifice, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic
aprobat.

10. Formare profesionala

- intocmeste fundamentarea anuald a cheltuielilor pentru formarea profesionala a salariatilor
Companiei in functie de obligatile Companiei de a asigura formarea profesionala si in functie
de alte tipuri sau forme de instruire identificate de conducatorii locurilor de muncé ca nevoie de
formare profesionald a salariatilor, stabilite prin C.C.M, CN APDF SA Giurgiu sau Codul
muncii;

- intocmeste proiectul planului anual de formare profesionald la nivel de Companiei pe baza
cerintelor obligatorii pentru exercitarea functiilor, nevoilor de formare identificate de catre
conducatorii locurilor de munca la nivelul sectiilor/agentiilor si la nivelul serviciilor/birourilor/
compartimentelor si il prezinta spre consultarea organizafiilor sindicale;

- identifica furnizorii de formare profesionald de pe piata, solicitd oferte de formare profesionala
pe care le inainteaza conducerii spre analiza,

- inscrie salariati Companiei la cursurile pentru formare profesionald in baza aprobarii cererii
salariatului sau propunerilor conducatorilor ierarhici, de catre conducerea Companiei;

- urméreste si verifica respectarea conditiilor din ofertd/contract incheiat i certifica facturile
fiscale pentru plata servicilor privind participarea salariafilor la instruire, cu respectarea
incadrarii in B.V.C. aprobat;

- incheie actele aditionale la contractele individuale de munca privind formarea profesionala, in
conditiile prevazute de contractul colectiv de munca, pentru personalul din cadrul CN APDF SA
central;

- asigurd intocmirea situatiilor privind participarea salariatilor la programele de formare
profesionala si inregistrarea acestora in figele de instruire din dosarele salariailor.

11. Alte atributii privind managementul resurselor umane

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin rapoartele de control intocmite de catre inspectorii
de munca cu prilejul controalelor efectuate pe activitatea de care raspunde;
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- colaboreazd cu Biroul Juridic, Recuperare Debite in vederea formularii unor raspunsuri
documentate la petitiile primite in cadrul Companiei, referitoare la activitatea de care rdspunde.
Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
compartimentului;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

c) P4strarea, Inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de structura si le supune spre aprobare

directorului general;
f) Alte activitdti dispuse de Directorul General in legaturd cu atributile generale ale
compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor,

2. ia mésurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociafi;
4, identificad activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile
procedurabile / neprocedurabile;

5 monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitdtile ce se
desféagoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

8. stabileste/revizuieste anual obiectivele SM.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile gi/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii,

11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate i
nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intrafies
din cadrul structurii care se proceseaza si/sau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior,

13. asigura indrumare metodologica specifica structurilor corespondente din cadrul subunitatilor;

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al CN APDF 5A Giurgiu
Pagina 25 din 86




Compania Nationald Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

&

14. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare
o sprijind permanent;

16, participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

- indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Companiei;

Relafii functionale:
Se subordoneaza: Directorului general;
Are in subordine: Nu este cazul,
Colaboreaza cu: serviciile, birourile, compartimentele si subunitatile din structura organizatorica
a companiei, cu Directii, servicii si compartimente de specialitate din cadrul Ministerului
Transporturilor si Infrasctructurii, precum si cu institutiilagenti economici cu care are tangenta
activitatea biroului.

Primeste si transmite catre institutile statului (Casa Judeteana de Sanatate, DMPS,
AJOFM, Directia de Statistica, etc.) diverse situatii, raportari privind raporturile de munca si
personalul companiei.

COMPARTIMENTUL SSM-SU

a. Securitate gi sénatate in munca

- asigurarea evaluarii / reevaluarii riscurilor de accidentare sau imbolnavire profesionala la
locurile de munca ale companiei;

- asigurarea controlului respectarii normelor de securitate i sanatate in munca, la toate
locurile de munca ale companiei, pe baza programului anual de activitate,

- elaborarea si actualizarea Planurilor de prevenire si protectie si verificarea insusirii, de
catre toti lucratorii, a masurilor cuprinse in aceste planuri;

- elaborarea de Instructiuni proprii pentru completarea sifsau aplicarea reglementérilor de
securitate si sanatate in munca,

- organizarea / efectuarea instruirii i testarea personalului cu privire la normele de
securitate si sanatate in munca, conform legii;

- asigurarea elaborrii / fundamentarii Normativelor interne de dotare cu echipament
individual de protectie si materiale igienico - sanitare,

- fundamentarea / monitorizarea BVC pentru realizarea masurilor de securitate si sénatate
in munca, supunerea lui spre aprobare Comitetului de securitate i sénéatate in munca gi
transmiterea catre structurile funciionale si sucursale a extraselor din BVC pentru
includerea in bugetele proprii; ‘

- intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,

- participarea la cercetarea accidentelor de munca §i asigurarea datelor solicitate de
comisiile de ancheta, conform legii;

- asigurarea, gestionarea si urmarirea contractelor de prestéri servicii medicale;

- urmérirea realizarii masurilor dispuse de catre inspectorii de munca in procesele verbale
de control.

b. Situatii de urgenta
b1. Apdrare impotriva incendiilor
- asigurarea evaluarii / reevaluarii riscurilor de incendiu la locurile de munca, conform legii;
- elaborarea Fisei obiectivului i transmitere la ISU Giurgiu;
- controlul aplicarii Normelor de aparare impotriva incendiilor la locurile de munca din
companie;
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- instruirea si testarea personalului cu privire la respectarea normelor specifice situatiilor de
urgenta;
- realizarea Raportului anual de evaluare privind capacitatea de aparare impotriva
incendiilor;
- asigurarea incarcarii stingatoarelor;
- elaborarea Instructiunilor proprii de apéarare impotriva incendiilor;
- gunbiolul privind 1especlaiea noimelor de prevenile si Tnlaluaie a swiselor polenliale de
incendiu, la toate locurile de munca ale companiei;
- eliberarea "Permisului de lucru cu foc”.
b2. Protectie civild
- Elaborarea Planului de evacuare in situatii de urgenta,
= Asigurarea instruirii celulei de urgentad si a sefilor echipelor de interventie pe baza tematicei
anuale aprobate de presedintele celulei de urgenta,
= Participarea la actiunile/aplicatile de alarmare, evacuare, interventie, limitare si inlaturare a
urmarilor situatiilor de urgenta;
- Fundamentarea BVC pentru activitatea de proteciie civilé,
- Urmérirea mentinerii in stare de functionare a spatiilor de adapostire gi mijloacelor tehnice
proprii destinate adapostirii sau interventiei.
- Stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
compartimentului;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitafile desfagurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
directorului general,

f) Alte activititi dispuse de Directorul General in legaturd cu atributile generale ale

compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informdrile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor,

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociafi;

4. identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitafile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea §i inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare,

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica,

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;
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9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuniimasuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora,

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de cétre Echipa de Gestionare a Riscurilor gi care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesoluionate panad la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluérii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intrafies
din cadrul structurii care se proceseazd si/sau detin in cadrul acesteia, cét si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior,

13. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare gi dezvoltare
o0 sprijind permanent;

14. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autcevaluare;

15. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului general,

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,
ITM, instituti administrative ale statului la nivelul judetului si municipiului Giurgiu care au in
obligatii interventii in caz de situatii de urgenta, MTI, etc..

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, REGISTRA TURA, ARHIVA

a. Secretariat
- asigura activitatea de secretariat a CN APDF SA Giurgiu central si raspunde de desfagurarea

corespunzatoare a acesteia,

- solicitd aprovizionarea cu produse de protocol, papetarie si alte consumabile nesare pentru
buna desfasurare a activitatii de secretariat, in baza unui referat de necesitate;

- asigurd buna functionare a mijloacelor de comunicare din dotarea camerelor de secretariat
(fax, telefoane fixe etc.),

- asigurarea convorbirilor telefonice din exterior cu personalul CN APDF SA Giurgiu.

b. Registratura

- Asigurd activitatea de registraturd a CN APDF SA Giurgiu central i raspunde de desfagurarea
corespunzatoare a acesteia;

- Gestionarea Registrului de Intrari lesiri la nivel de companie;

- Gestionarea Registrului de evidenta a deciziilor;
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- Asigurarea circuitului corespondentei interne/externe,

- Emiterea si inregistrarea ordinelor de deplasare;

- inregistreaza documentele intocmite de serviciile/birourile/compartimentele din aparatul
central si aprobate de conducerea Companiei;

- Redactarea la solicitarea Directorului General a documentelor;

- Asigurarea colectarii, prelucrarii, stocarii datelor cu caracter personal, in conditile legii si a
Regulamentului GDPR.

c. Documente secrete, Arhiva
Docurnente secrete
Gestionarea documentelor clasificate la nivel de companie, conform legislatiei aplicabile;

Arhivare documente

- Organizarea si gestionarea arhivei companiei, desfasurarea operatiunilor arhivistice
conform legii;

- Gruparea anuald a documentelor in unitati arhivistice, potrivit pru'blematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva aprobat potrivit legii;

- Transmiterea informatiilor din documentele arhivate la solicitarea compartimentelor
organizatorice/persoanelor interesate;

- Arhiveaz3 lucrarile si documentele specifice.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
compartimentului;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare

directorului general,
f) Alte activitdti dispuse de Directorul General in legatura cu atributile generale ale
compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor,

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

4. identificd activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatie ce se
desfasoard in cadrul structurii, cel puin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective,

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;
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8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9, identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural i organizational pentru punerea n aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structuni;

11. asigura elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatji care intra/ies
din cadrul structurii care se proceseaza si/sau defin in cadrul acesteia, cét si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare
o sprijind permanent;

14, participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

15. indeplineste orice alte atributii specifice i necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului general;

Are in subordine: Nu este cazul;

Colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,
institutii administrative ale statului la nivelul judetului si municipiului Giurgiu, MTI, oficii postale,
etc.

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Compartimentul Control Financiar de Gestiune este organizat §i functioneaza conform H.G.
nr.1151/27.11.2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si
exercitare a controlului financiar de gestiune, cu modificarile i completarile ulterioare, avand in
principal urmétoarele obiective:

1. Asigurarea integritatii patrimoniului Companiei;

2. Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, incidente activitatii

economico-financiare a Companiei;

3. Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate.
Controlul financiar de gestiune se desfisoard in baza unor programe de activitate anuale,
semestriale, trimestriale si lunare aprobate de directorul general al Companiei, precum §i a
tematicilor de control suplimentare dispuse de conducerea Companiei.
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Asigura fundamentarea cheltuielilor aferente activitati compartimentului pentru intocmirea
B.V.C. si urméarirea incadrérii acestora in B.V.C. aprobat;

Compartimentul Control Financiar de Gestiune respecta si aplicd Sistemul de Management
Integrat si Sistemul de Control Intern Managerial.

ATRIBUTII

1. Programarea activitatii de CFG
a) Intocmeste si propune spre aprobare directorului general al CN APDF SA Giurgiu programul
anual, trimestrial si lunar nominalizénd gestiunile si activitdtile ce urmeaza a fi controlate,
obiectivele, perioada controlatd si cea stabilitd pentru efectuarea acesteia, precum §i
persoanele care efectueaza controlul;
b) Urméreste realizarea programului anual, trimestrial si lunar i organizeaza in acest sens o
evidenta simpld a actelor de control incheiate.
2. Efectuarea controlului financiar de gestiune
a) Efectueaza controlul financiar de gestiune conform metodologiei i legislatiei in vigoare, H.G.
nr.1151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare si
exercitare a controlului financiar de gestiune;
b) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, definute cu orice titlu, i modul de
reflectare a acestora in evidenta contabild;
¢) Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri §i
cheltuieli al Companiei;
d) Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri i cheltuieli al
Companiei, urmarind:
« realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;
» gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor §i de oblinere a
rezultatului,
e realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitdti, la nivelul
operatorului economic si al subunitatilor acestuia;
 realizarea programului de investitii §i incadrarea in sursele aprobate;
o respectarea programelor de reducere a arieratelor gi a stocurilor;
« respectarea prevederilor legale si/sau a reglementérilor inteme Tn efectuarea
achizitiilor;
« utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;
e) Verific respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarieri anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
f) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la incasérile si
platile in lei si valutd, de orice natura, in numerar sau prin virament;
g) Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico-financiare;
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h) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

i) Elaboreaza la solicitare, analize economico-financiare pentru conducerea Companiei in
scopul fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor,;

j) Intocmeste proceduri proprii pentru desfasurarea activitatilor de control financiar de gestiune.
Constatérile inscrise in actele de control trebuie sa fie precise, bazate pe date si documente,
eliminandu-se orice elemente si descrieri personale, inutile si neconcludente. Pentru
deficientele constatate se consemneaza, in mod obligatoriu, prevederile legale sau
reglementarile interne incalcate, consecintele economiceo-financiare, patrimoniale, perscanele
raspunzatoare si masurile propuse.

k) Asigura tratarea sesizarilor/reclamatiilor repartizate de catre directorul general al companiei,
care are legaturd directd cu atributile specifice activitdti de control financiar de
gestiune incidente activitatii economico- financiare, cu respectarea legislatiei in vigoare si a
reglementarilor interne.

1) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment,

m) Informeazéa conducerea Companiei (CA, directori) asupra actiunilor ce trebuiesc intreprinse
in conformitate cu prevederile legale referitoare la domeniul de activitate al compartimentului;

n) Alte activitdti dispuse de Directorul General in legaturd cu atributile generale ale
compartimentului.

o) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
companrtimentului;

p) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

r) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitafile desfasurate;

s) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

3. Raportarea gi valorificarea rezultatelor

a) Asigura raportarea periodicd asupra rezultatelor controalelor, astfel cum se reglementeaza
prin prevederile legale specifice domeniului si prin procedurile de lucru;

b) Asigurd activitatea de valorificare a rezultatelor controalelor efectuate, conform legislatiei
specifice si a procedurilor de lucru;

c) Actele de control se prezintd directorului general in vederea analizei dispunerii i urmaririi
ducerii la indeplinire a masurilor de valorificare a constatarilor controlului financiar.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
compartimentului;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
directorului general,

f) Alte activititi dispuse de Directorul General Tn legaturd cu atribufile generale ale

compartimentului.
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Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunétatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identificd gi reovalucazé obicctivele specifice, precum gi indicatorii de performanté asociati;

4. identificd activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeazad realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitdtile ce se
desfagoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare,;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiunifmasuri, care sa le mentind in limite acceptabile sifsau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de cétre perscanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor gi care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de cétre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfarsitul anului, méasurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intra/ies
din cadrul structurii care se proceseazé sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare
0 sprijind permanent,

14, participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

15. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General;

Are in subordine: Nu este cazul;

Colaboreazad cu: servicile, birourile, compartimentele din aparatul central si subunitatile
companiei.

Prezinta directorului general al Companiei Programul anual si trimestrial de control financiar de
gestiune, alte lucrari spre aprobare. Primeste lucrari spre rezolvare, ordine, decizii, dispozitii
privind activitatea compartimentului.
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COMPARTIMENTUL CONSILIERI

Atributii generale

- Consiliaza Directorul General pe aspecte legate de activitatea companiei;

- Asigura suport si indrumare de business in procesul de management prin consilierea
directorului general pe aspecte legate de activitatea companiei;

- Asigura suport in aplicarea viziunii strategice a companiei pentru pregatirea si implementarea
de proiecte de investili care vizeazd dezvoltarea si modernizarea infrastructurii portuare,
asigura identificarea ti valorificarea oportunitatilor de dezvoltare;

- Colaboreaza cu toate structurile Companiei in vederea realizarii atributiilor specifice.

Atributii specifice

- Acordarea de suport managementului in elaborarea strategiilor si politicilor institutionale, prin
colectarea informatiilor solicitate de catre management de la structurile organizatorice, la
solicitarea CA, AGA, MTI;

- Monitorizeaza stadiul implementarii programelor de dragaj, investitii, reparatii, masuratori,
semnalizare la nivel de companie;

- Monitorizeaza stadiul raportarilor cu privire la implementarea proiectelor aflate in derulare:

- Realizeaza activitatile repartizate de Directorul General;

- Participé la intalnirile tehnice de lucru in limita mandatului acordat de directorul general pe
probleme de investitii si finantari nerambursabile;

- Elaboreaza analize, rapoarte, opinii si puncte de vedere asupra activitatilor stabilite de catre
Directorul General;

- Informeaza Directorul General cu privire la rezultatele activitatii desfasurate;

- Asigurd elementele de sintezd necesare adoptarii celor mai bune decizii privind realizarea
obiectivelor companiei;

- Elaboreaza si redacteaza documentele si situatiile cerute de management;

- Asigurarea protocolului in cadrul intalnirilor, in conformitate cu cerintele zilnice;

- Asista Directorul General la sedintele de lucru si intalniri;

- Asistd Directorul General si sefii de structura in implementarea si dezvoltarea de noi proiecte:

- Monitorizarea permanentd a presei scrise si audiovizuale, in vederea identificarii actiunilor
care privesc imaginea si activitatea companiei;

- Asigurarea materialului informativ si solutionarea problemelor organizatorice pentru realizarea
de activitati ce tin de promovarea companiei;

- Asigurarea documentatiei necesare elaborarii componentei de management a Planului de
management pe perioada mandatului, asigurarea raportarii periodice citre CA a stadiului
indeplinirii angajamentelor directorului general;

- Formularea unor puncte de vedere pentru conducerea Companiei (CA, directori) asupra
actiunilor ce trebuiesc intreprinse in conformitate cu prevederile legale referitoare la guvernanta
corporativa, la solicitare;

- Redactarea rapoartelor periodice ale managerului companiei si ale CA conform normelor de
guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, in baza rapoartelor asumate cu privire la
activitatea operationala transmise de structurile functionale;

- Asigurarea transparentei procesului managerial;

- Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditile legii si a
Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice;

- Gestionarea si exploatarea bunurilor aflate in gestiunea sa.
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Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
compartimentului;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
directorului general;

f) Alte activitdti dispuse de Directorul General in legaturd cu atributile generale ale

compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informéarilefrapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia mdsurile necesare pentru implementarea, imbunatafirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial,

3. identificad si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociafi;

4, identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitafile ce se
desfésoara in cadrul structurii, cel putin prin mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica,

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice,

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/mésuri, care s& le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de cétre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de cétre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asiguré elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numdrul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intra/fies
din cadrul structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cat i din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatad de controlul intern managerial, a carui functionare §i dezvoltare
o sprijind permanent;

14. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,;
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15. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:
Se subordoneaza: Directorului General:

B b e et il

Are in subordine: nu e cazul;

Colaboreaza cu: structuri de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentanti MTI,
directii de specialitate din cadrul autoritatii tutelare, institutii de stat si private, agenti economici,
organisme interne si internationale.

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

1. Procesul de management integrat calitate/mediu

- elaborarea Programului anual al SIM:

asigurarea de suport managementului in elaborarea/actualizarea/implementarea Politicii
integrate calitate/mediu asumate de companie:

elaborareal/actualizarea diagramei proceselor desfasurate de companie:

planificarea si organizarea sedintelor de analizd efectuate de management in vederea
analizei SIM;

elaborarea documentelor cerute de lege privind analizele efectuate de management:
elaborarea planului anual al auditului calitate/mediu:

contractarea servicilor de audit extern de certificare si supraveghere si gestionare
contractelor aferente;

colaborarea cu organismul de certificare in vederea organizarii anuale a auditului extern de
recertificare/supraveghere a SIMCM:

elaborarea analizelor de management la nivelul companiei conform cerintelor standardelor
de referintd 1ISO 9001 si ISO14001:

asigurarea comunicarii Planului de audit intern si a Raportului de audit intern pentru SIMCM
in reteaua intranet a companiei si prin e-mail pentru teritoriu:

elaborarea si monitorizarea implementrii Planului de actiune/masuri pentru neconformitatile
identificate, observatii / recomandari cu ocazia auditului intern / extern al SIMCM:;

analizarea relevantei masurilor propuse pentru inlaturarea neconformitatilor, observatiilor /
recomandarilor specifice aspectelor de mediu rezultate in urma auditului intern/extern al
SIMCM;

diseminarea la nivelul companiei a documentelor SIMCM conform legii;

gestionarea si arhivarea intregii decumentatii a SIMCM;

stabilirea riscurilor asociate activitatii desfasurate;

elaborarea/revizuirea Manualului de Management Integrat;

| I | LI D D I e T T TR |

[[3%]

. Procesul de control intern managerial

Asigurarea Secretariartului Comisiei de Monitorizare a Sistemului de Control Intern
Managerial si monitorizarea realizarii, implementarii sl raportarii urmatoarelor masuri si activitati
desfasurate la nivel de companie pentru dezvoltarea sistemului;

- elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare a SCIM:
= elaborarea/actualizare/monitorizarea/raportarea indeplinirii Programului anual de dezvoltare
a SCIM la nivelul companiei;
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implementarea de catre structurile organizatorice a standardelor de contol intern managerial,
referitoare la mediul de control, performante si managementul riscului, activitati de control,
informare, comunicare, evaluare, audit, in conformitate cu prevederile legii;

asigurarea privind modul de organizare a Comisiei de Monitorizare a SCIM, desfasurarea
sedintelor acesteia;

elaborarea regulamentului de organizare si functionare al EGR, (echipei de gestionare a
riscurilor), monitorizarea indeplinirii activitatilor acesteia privind gestionarea riscurilor:
gestionarea Registrului centralizator al riscurilor la nivel de companie si a Planurilor de
masuri intocmite de structuri in vederea diminuarii riscurilor identificate:

elaborarea si raportarea situatilor centralizate semestriale/anuale privind  stadiul
implementarii sistemului de control intern managerial si situatia sinteticd a rezultatelor
autoevaluarii anuale;

asigurarea colectarii si centralizarii informatiilor primite de la structurile organizatorice,
inclusiv agentii, in vederea desfasurarii activitatii comisiei de monitorizare CIM:

asigurarea transparentei activitatii Comisiei de monitarizare CIM:

monitorizarea realizérii obiectivelor generale ale companiei, a celor specifice structurilor s1 a
indicatorilor de rezultat;

elaborarea formei de draft a procedurilor formalizate de sistem, gestionarea si arhivarea
intregii documentatii specifice sistemului de control intern managerial;
elaborarea/actualizarea Codului controlului intern/ managerial al companiei;

asigurarea interfetei dintre companie si directia de specialitate a MT! privind activitatea de
control intern managerial;

- Atributii privind Strategia Nationala Anticoruptie-secretariat tehnic al comisiei SNA

- Elaborarea/actualizarea Planului de Integritate la nivel de companie:

- Raportarea catre MTI privind stadiul implementarii Planului de Integritate SNA,

- Gestionarea declaratiilor de avere/interese conform legii;

- Asigurarea evidentei declaratilor de avere, de interese prin gestionarea Registrelor
Declaratiilor de avere si de interese;

- Asigurarea transparentei procesului de gestionare a declaratiilor de avere, de interese la

nivel de companie;
- Elaborarea/actualizarea Registrului riscurilor de coruptie la nivel de companie.

Alte atributii

Intocmirea borderourilor de corespondenta, gestionarea efectelor postale;

Distribuirea facturilor si a altor documente cétre beneficiari;

Asigurarea primiri si transmiterii corespondentei cétre structurile functionale ale companiei;
Intocmirea deconturilor privind borderourile de corespondents si verificarea platilor efectuate;
Gestioneaza contractele privind serviciile de curierat:

Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment:
Elaborarea procedurilor operationale necesare pentru asigurarea calitatii activitatii
compartimentului;

Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;
Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a
Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiilor specifice:
Gestionarea si exploatarea bunurilor aflate in gestiunea sa:

Elaboreaza/actualizeaza fisele de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
directorului general
Alte activitali dispuse de conducerea Companiei in legatura cu atributiile generate ale

compartimentului.
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Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

4. identificd activitafile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdlile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor gi/sau aplicarea de mésuri corective,

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare:

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice:

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urmaresc pe baza unei situafii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate panad la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intréfies
din cadrul structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui funcfionare si dezvoltare
o sprijina permanent;

14. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

15. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General,

Colaboreaza cu: serviciile, birourile, compartimentele din aparatul central i subunitatile
companiei, reprezentanti MTI, institutii de stat si private.
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DIRECTOR FINANCIAR

Directorul Financiar este subordonat directorului general al CN APDF SA GIURGIU.
Are in directd subordine urmatoarele structuri:

- Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare;

- Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte.

Atributii generale

(1) Asigura si raspunde de realizarea sarcinilor stabilite de Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii, Consiliul de Administratie si Directorul General al CN APDF SA Giurgiu in
activitatea de care raspunde.

(2) Coordoneaza, indruma si raspunde de intreaga activitate economico-financiara, a
Companiei, in conformitate cu dispozitile legale in vigoare si reglementarile interne ale CN
APDF SA Giurgiu.

(3) Stabileste prin proceduri si indicatii metodologice cum trebuie executate operatiunile
legate de politica economico-financiard a Companiei si réspunde de calitatea activitatii financiar-
contabile si de corectitudinea analizelor economice.

(4) Coordoneazé si raspunde de activitatea biroului financiar, contabilitate, salarizare,si a
Serviciului patrimoniu, comercial, urmarire contracte pe care le are in subordine, verifica si
indruma activitatea comerciala, financiara, contabila si de patrimoniu din cadrul agentiilor si ia
masuri pentru indeplinirea corecta si la termen a tuturor sarcinilor de serviciu, avand in principal
urmatoarele atributii i responsabilitati.

Atributii specifice

1. asigura fundamentarea indicatorilor economici si financiari privind veniturile si cheltuielile
companiei;

2. asigura intocmirea lunard a situatiei economico-financiard a CN APDF SA Giurgiu si
propune masuri concrete si eficiente pentru imbunatatirea activitatii economico-financiare;

3. asigura intocmirea lunara a situatiei privind realizarea indicatorilor economici;

4, asigurad intocmirea lunara si transmiterea catre Ministerul Finantelor Publice si Ministerul
Transporturilor si Infrastructurii a Declaratiei S1001-raportarea indicatorilor economico-financiari
de catre operatorii economici reclasificati in sectorul administratiei publice i de raportare a unor
indicatori economico-financiari prevazuti in bugetele de venituri si cheltuieli ale operatorilor
economici cu capital sau patrimoniu integral ori majoritar de stat si raspunde de corectitudinea
datelor transmise;

5. propune masuri concrete si eficiente de recuperare a nerealizarii veniturilor, de prevenire
si inlaturare a unor situatii nefavorabile din punct de vedere financiar,

6. asigurd intocmirea situatiei cheltuielilor pe activitafi specifice, precum si centralizarea lor
(contabilitatea de gestiune);

7. asigurd si raspunde de intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
Companiei, potrivit metodologiei stabilite de Ministerul Finantelor Publice, cu respectarea
legislatiei in vigoare;

8. asigura intocmirea propunerilor de BVC pentru mai multi ani (3- 5 ani);

9. urméareste respectarea strictda a prevederilor BVC, incadrarea cheltuielilor in limita
alocatiilor bugetare si modul cum se aduc la indeplinire masurile privind reducerea cheltuielilor
generale (costurilor) ale Companiei,

10. urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget;

11.asigurad monitorizarea si informarea privind nivelul cheltuielilor si veniturilor aprobate prin
buget;
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12.asigura intocmirea BVC pe programe si urmareste incadrarea in indicatorii aprobati;

13.asigura aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul economic:

14.urmareste incadrarea platilor efectuate in alocatile bugetare aprobate si creditele

deschise.

15.raspunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a activitatii
contabile din cadrul Companiei;

16.asigurd Inregistrarea cronologica si sistematicd a tuturor operafiunilor in contabilitate,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor:

17.asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei:

18.asigura, prin personalul de specialitate, organizarea evidentei analitice pentru
imprumuturi si datorii asimilate, imobilizari financiare:

19.asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea in evidentele contabile ale
Companiei a imobilizérilor necorporale (licente, programe informatice, racorduri,etc.) si a
imobilizarilor corporale (mijloacele fixe) in conformitate cu codul de clasificare stabilit in
procesul verbal de punere in functiune, asigurdnd evidenta cantitativd si valorica a
acestora in conturi analitice gi pe locuri de folosints:

20.asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea corectd cantitativa si valorica a
migcarii imobilizérilor necorporale, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe conturi
analitice si pe locurile de folosinta;

21.asigurd, prin personalul de specialitate, evidenta amortiz&rii lunare si cumulate pe fiecare
imobilizare necorporald sau corporala;

22.asiguré prin personalul de specialitate evidenta conturilor de furnizori i clienti;

23.asigurd evidenta analiticd a subventilor guvernamentale, a imprumuturilor
nerambursabile cu caracter de subventii si a altor sume primite cu caracter de subventii:

24.asigura intocmirea Registrului inventar, Registrului de evidenta fiscald, Registrului jurnal,
Registrului cartea mare i a altor registre conform legislatiei in vigoare;

25.asiguréd, intocmirea si transmiterea la ANAF a documentatiei pentru restituirea accizei
aferente combustibilului utilizat in activitatea Serviciului Exploatare, in conformitate cu
prevederile codului fiscal,

26.asigura efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu
legislatia in vigoare din domeniul contabilitate;

27.coordoneaza gi raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a
balantelor de verificare, a bilantului contabil, a raportarii contabile si a situatiilor lunare
privind indicatorii economico-financiari;

28.coordoneazad intocmirea/actualizarea Manualului de politici contabile si il supune
aprobarii Consiliului de Administratie;

29.coordoneaza si asigura intocmirea situatiile financiare cu raportare semestriala si anuala
(bilant contabil, cont de profit si pierdere, anexe si note informative la bilant);

30.supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational.

31 raspunde de desfasurarea activitatii financiare din cadrul Companiei, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

32.asiguré inregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor aferente activitatii
financiare, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor;

33.asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;

34 asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare pentru
eliberarea sumelor reprezentédnd salariile, indemnizatile si alte drepturi acordate
personalului din cadrul Companiei, in conditiile respectarii legalitatii in domeniu;

35.organizeaza evidenta analiticd a drepturilor neridicate si a garantiilor materiale precum si
a debitorilor din imputatii;
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36.asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare pentru
acordarea tichetelor de masa si voucherelor de vacanta si inregistrarea in evidentele
contabile a migcarilor cantitative §i valorice a tichetelor de masa si voucherelor de
vacanta;

37.asigura evidenta retinerilor legale din retributii si efectuarea inregistrérii in evidentele

contabile cu regularitate a acestor retineri;

38.asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea in evidentele contabile a

operatiunilor aferente salariilor si a altor drepturi de personal, contributi aferente
salariilor;

39.asigura respectarea obligatilor ce derivd din legile cu caracter fiscal, stabilirea si

varsarea la termen, de catre unitate, a impozitelor, taxelor si a celorlalte drepturi cuvenite
bugetului statului:

40.urméreste si raspunde de recuperarea prejudiciilor produse de salariati Companiei in

baza hotéararilor judecatoresti si a executarilor silite si inregistreaza actualizarea acestora
cu dobanzile si penalitdtile prevazute de legislatia in vigoare;

41.asigurd si urméreste efectuarea plafii la termen a sumelor care constituie obligafia

Companiei fa{a de bugetul de stat, salariatii Companiei si terti (creditori, furnizori etc.);

42 asigurad gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti existente in casieria Companiei in

conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

43.urméreste efectuarea la timp a inventarierii valorilor banesti si a decontarilor, conform

reglementarilor legale in vigoare;

44 asigurd intocmirea (anuald) a Extrasului de cont la 31 decembrie pentru confirmarea

soldurilor conturilor bancare in lei si valuta deschise de CN APDF SA Giurgiu;
45.organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, prin viza de control financiar
preventiv, conform art.13 din OG. Nr.119/1899 si Ordinul nr.923/2014 al Ministerului
Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru perscanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

46. asigura elaborarea normelor specifice privind exercitarea controlui financiar preventiv la
nivelul Companiei, {inand cont de legislatia aplicabilda CN APDF SA Giurgiu;

47 .controlul financiar preventiv propriu al operafunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitati si legalitdti, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente;

48.asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al carui continut
este redat in Anexa nr.1.3 la Ordinul nr.923/2014:

49 urmareste sa preintampine incélcarea dispozitilor legale in vigoare si producerea de
pagube prin exercitarea controlului financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin
operatiuni cu impact financiar asupra fondurilor publice gi proprii, a patrimoniului public si
propriu;

50.asigura verificarea angajamentelor legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de
plata;

51.asigura verificarea legalitdtii ordonantarii cheltuielilor;

52.asigurd verificarea documentelor ce cuprind operatile ce se referd la drepturile si
obligatiile patrimoniale ale unitatii, in faza de angajare si de platd, in raporturile cu alte persoane
juridice sau fizice;

53.asigura verificarea indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni supuse controlului de regularitate;

54 asigura actualizarea Cadrului General al operatiunilor supuse vizei de control financiar
preventiv.
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55.asigura si raspunde de intocmirea contractelor: de prestatii cu navele Companiei, de
prestatii incheiate cu agentii de nava, de stationare a navelor in danele companiei, de inchirieri
de spatii si terenuri apartindnd CN APDF SA Giurgiu, de prestatii servicii portuare etc ;

56.asigurd urmarirea realizarii veniturilor din prestari de servicii, in baza contractelor
incheiate sau din alte surse;

57.asigura urmarirea contractelor de inchirieri de spatii si terenuri de la terii;

58.asigurd, prin personalul de specialitate, urmérirea contractelor incheiate sl stadiul
derularii acestora;

59. asigura intocmirea/actualizarea propunerilor de tarife pentru prestatii cu navele si utilajele
administratiei, precum si a tarifelor de navigatie, in functie de costurile aferente serviciilor,
indicele de inflatie, preturile de piata;

60.avizeaza tarifele intocmite/actualizate si le prezintd spre aprobare Consilivlui de
Administratie;

61.asigura transmiterea tarifelor aprobate subunitatilor si serviciilor interesate ale Companiei
si partenerilor contractuali;

62.urmareste, prin personalul de specialitate, indeplinirea clauzelor contractuale, a
termenelor prevazute, incadrarea in costurile contractuale;

63.analizeaza periodic respectarea prevederilor contractuale si eficienta contractelor
incheiate;

64.avizeazd documentatia pentru vanzarea activelor/mijloacelor fixe;

65.asigura organizarea licitatiilor pentru vanzarea activelor/ mijloacelor fixe casate si scoase
din functiune, cu respectarea legislatiei in vigoare;

66.asigura intocmirea contractelor de vanzare-curmnparare a activelor/mijloacelor fixe;

67.avizeaza contractele de vanzare-cumpdrare a activelor/mijloacelor fixe;

68.asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea facturilor emise de Companie pentru
prestatii diverse, cu respectarea legislatiei in vigoare;

B9 asigurd intocmirea documentatiei aferente contractelor incheiate, necesare in caz de
litigiu, si transmiterea acesteia, cu aprobarea directorului general, catre serviciul de specialitate
din cadrul Companiei.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiune;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la sefii de structura din subordine in vederea aprobarii
de catre Directorul General.

f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

2.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
a) transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la
solicitarea Comisiei de monitorizare/responsabil cu riscurile la nivel de structura;
b) ia masurile necesare pentru implementarea, imbunéatafirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;
¢) identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta
asociati;
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d) identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile

procedurabile/neprocedurabile;

e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatile ce se

desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor,

compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri
corective;

f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.AR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,

care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

g) identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specific;

h) elaboreazd procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

i) identificd si evalueazd ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabili cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa
ducé la minimizarea acestora;

j) asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de cétre Comisia de monitorizare si care se
urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;
k) asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesoclutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerantad la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
maonitorizare;

I) intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intrdfies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat gi din punct
de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

m) are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si

dezvoltare o sprijind permanent;

n) participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

o) indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si

dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General,

Are in subordine; Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare, Serviciul Patrimoniu, Comercial,
Urmarire Contracte;

Colaboreaza cu; structuri de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, Ministerului Finantelor Publice, Casa de Sanatate
Giurgiu, cu organele financiar-bancare teritoriale precum si cu institutii de stat si private,
organisme interne si internationale.
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BIROUL FINANCIAR, CONTABILITATE, SALARIZARE

Atributii generale

Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare, asigurd ducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i
revin Companiei in domeniul economico-financiar, in conformitate cu dispozitile legale in
vigoare gi reglementarile interne ale CN APDF SA Glurglu;

In activitatea sa, raspunde de organizarea activitdti financiar-contabile din cadrul
Companiei.

Asigura fundamentarea cheltuielilor aferente activitatii biroului pentru intocmirea BVC si
urmarirea incadrarii acestora in BVC aprobat.

Biroul Financiar Contabilitate, Salarizare respectd si aplicd Sistemul de Management
Integrat si Sistemul de Control Intern Managerial.

Atributii specifice
A.1. Activitatea contabila
- raspunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a activitatii
contabile din cadrul companiei;
- asigurd inregistrarea cronologicd si sistematicd a tuturor operatiunilor in contabilitate,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor;
- asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;
- raspunde de reflectarea in evidentele contabile a tuturor documentelor primite in cadrul
serviciului, ce contin modificari de orice fel asupra evidentei domeniului public al statului si
patrimoniului Companiei,
- asigurd evidenta analiticd a cheltuielilor privind lucrarile de investitii si reparatii capitale;
- organizeaza evidenta analitica pentru imprumuturi si datorii asimilate, imobilizari financiare;
- inregistreaza in evidentele contabile ale regiei imobilizérile necorporale (licente, programe
informatice, racorduri etc.) i imobilizérile corporale (mijloacele fixe) in conformitate cu codul de
clasificare stabilit in procesul verbal de punere in functiune, asigurand evidenta cantitativa si
valoricd a acestora in conturi analitice si pe locuri de folosinta;
- inregistrazé, verificd si rdspunde de operarea corectd cantitativd si valoricd a migcérii
imobilizarilor necorporale, mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe conturi analitice si pe
locurile de folosinta;
- raspunde de calcularea si inregistrarea in evidentele contabile a amortizarii lunare aferente
imobilizérile corporale si necorporale; organizeaza evidenta amortizérii lunare si cumulate pe
fiecare imobilizare necorporala sau corporala;
- inregistrarea in evidentele contabile in baza documentatiei intocmite de evaluatori autorizati a
diferentelor de reevaluare provenite din reevaluarile efectuate de companie;
- organizeaza evidenta analiticd a diferentelor din reevaluare pe fiecare activ reevaluat si
transferul lunar in rezultatul reportat pe seama amortizérii lunare sau scaderii din evidentele
contabile a activului ce =e datoreaza caséarii, vanzarii etc,
- transmite serviciului de specialitate din cadrul companiei amortizarea anuald in vederea
calcularii fondului de investitii surse proprii;
- verifica si certifica corectitudinea operatiunilor in evidentele contabile a migcérilor cantitative si
valorice a combustibilului, materialelor, ambalajelor si BCF-urilor;
- asigura evidenta cantitativa si valoricad a combustibilului, materialelor, ambalajelor si BCF-urilor
pe locuri de depozitare;
- verificd operatiunile de decontare cu furnizorii;
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- asigura efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu legislatia
in vigoare pentru conturile de care raspunde (furnizor, clienti, cheltuigli, venituri, TVA
deductibild, TVA colectata);

- intocmeste situatia cheltuielilor nedeductibile si a veniturilor neimpozabile in vederea calcularii
impozitului pe profit;

- asigura evidenta in baza inregistrarilor contabile a conturilor de furnizori si in cadrul acestora
pe facturi primite si neachitate;

- asigurd evidenia in baza inregistrarilor contabile a conturilor de clienti si in cadrul acestora pe
facturi emise si neincasate;

- asigurd evidenta analiticd a subventiilor guvernamentale, a imprumuturilor nerambursabile cu
caracter de subventiii si a altor sume primite cu caracter de subventii;

- inregistreaza reluarea veniturilor si valorii amortizarii imobilizarilor finantate din subventii

- asigura si verificd evidentierea in contabilitate a cheltuielilor si veniturilor inregistrate in avans
urmarind recuncasterea drept cheltuieli/venituri n pericada sau exercitiile urméatoare;

- asigurd si raspunde de inregistrarea si reflectarea in evideniele contabile a operatiunilor
efectuate In numerar gl a avansurilor de trezorerie;

- inventariaza urmatoarele elemente care nu au substantd materiala din patrimoniu si din afara
patrimoniului prin intocmirea extraselor de cont pentru conturile de furnizori, clienti, creditori,
alte imprumuturi si datorii asimilate, etc.;

- completeaza in listele de inventar coloana ,stoc scriptic” pentru bunurile inventariate, in baza
documentelor existente in cadrul biroului la data inventarierii;

- intocmeste Registrul inventar, Registrul jurnal, Registrul cartea mare si alte registre conform
legislatiei in vigoare;

- verificd constituirea garantiei de buna executie la contractele de prestatii dragaj si constructii
hidrotehnice si certifica existenta in conturile aflate la dispozitia CN APDF SA Giurgiu a sumelor
constituite conform contractelor,

- efectueaza si inregistreaza lunar reevaluarea soldurilor in valutd aferente conturilor de care
réaspunde;

- inregistreaza si raspunde de evidenta urmatoarelor conturi din afara bilantului: active si datorii
contingente, stocuri de natura obiectelor de inventar, stocuri provenite din mijloace fixe, garantii,
etc.;

- asigura efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu legislatia
in vigoare din domeniul contabilitate;

- rispunde de intocmirea lunard a balantei de verificare centralizatd pentru conturile sintetice si
analitice si réspunde de datele inscrise in acestea;

- réspunde de intocmirea lunard a balantei de verificare centralizata in afara bilanfului pentru
conturile sintetice si analitice si raspunde de datele inscrise in acestea;

- intocmeste situatiile financiare cu raportare semestriala $i anuala (bilant contabil, cont de profit
si pierdere, anexe si note informative la bilant);

- verifica si rAspunde pentru inregistrarile din Jurnalul de TVA pentru cumpéréri si Jurnalul de
TVA pentru vanzari,

- intocmeste si transmite electronic declaratiile 100, 101, 120, 112, 300, 390, 394, etc. cétre
ANAF.

A.2. Activitatea financiara

- raspunde de desfasurarea activitafii financiare din cadrul companiei, in conformitate cu
prevederile legislatiei in vigoare;

- asigurd inregistrarea cronologicad si sistematicd a tuturor operatiunilor aferente activitatii
financiare, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor;

- asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului companiei;
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- intocmeste documentele necesare pentru eliberarea sumelor reprezentand salariile,
indemnizatile si alte drepturi acordate personalului din cadrul companiei, in conditiile respectarii
legalitatii in domeniu;

- asigura stabilirea sumelor nete platite in cursul lunii pentru concedii, prime, comisii etc., in
baza documentelor transmise de catre Biroul Resurse Umane, (liste, note de calcul, comunicari,
etc.);

- Inreglstraza, verifica sl rAspunde de operarea In evidentele contablle a migcarllor cantitative si
valorice a tichetelor de masa si voucherelor de vacanta;

- asigura evidenta analiticd a drepturilor neridicate, a garantiilor materiale, a debitorilor din
imputatii si alti debitori;

- efectueaza retineri din salariile personalului si verificad justa refinere a impozitelor si taxelor
aferente drepturilor banesti ale salariatilor;

- asigurd evidenta retinerilor legale din retributii si urméreste efectuarea si inregistrarea in
evidentele contabile cu regularitate a acestor retineri;

- inregistreaza in evidentele contabile si verifica operatiunile aferente salariilor si a altor drepturi
de personal, contributii aferente salariilor;

- urméreste, verifica si pune in aplicare prin inregistrarea in contabilitate hotararie judecatoresti
si executarile silite si inregistreaza actualizarea acestora cu dobanzile gi penalitdfile prevazute
de legislatia in vigoare;

- intocmeste lunar si transmite la Compartimentul Juridic, Recuperare Debite impreund cu
documentele de incasare (in copii conforme cu originalul) situatii privind sumele incasate
aferente prejudiciilor stabilite in baza hotérarilor judecatoresti si a executdrilor silite;

- intocmeste si transmite electronic declaratiile 112, catre ANAF;

- asigurd si urmareste efectuarea platii la termen a sumelor care constituie obligatia companiei
fatd de bugetul de stat, salariatii companiei si terii (creditori, furnizori etc.),

- asigurd si rdspunde de gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti existente in casieria
companiei in conformitate cu dispozifiile legale in vigoare,

- asigurd intocmirea zilnica a raportului de casé;

- inregistreaza si verifica operatiunile efectuate in conturi bancare in lei si valuta;

- asigurd si rdspunde de ridicareal/depunerea de la/la bancd a numerarului necesar,

- efectueaza operatiuni de acordare si verificare a avansurilor de trezorerie, calculand dobanzi
si penalitati prevazute de legislatia in vigoare;

- vizeaza si raspunde de intocmirea (anuald) a Extrasului de cont la 31 decembrie pentru
confirmarea soldurilor conturilor bancare in lei si valutad deschise de CN APDF SA Giurgiu;

- inventariaza elementele care nu au substantd prin intocmirea extraselor de cont pentru
conturile de debitori;

- efectueaza si inregistreaza lunar reevaluarea soldurilor in valutéd aferente conturilor de care
raspunde.

A.3. Atributii privind Salarizarea personalului

- fundamenteaza propunerile de B.V.C. privind cheltuielile cu salariile, bonusurile, alte drepturi
asimilate salariilor (plafi compensatorii) si alte drepturi de personal: alocatie de hrana, tichetele
de masa si voucherele de vacan{a acordate in baza dispozitilor C.C.M. A.P.D.F. S.A. Giurgiu si
cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- estimeaza numarul mediu anual de personal pentru proiectul de BVC,

- urmareste efectuarea cheltuielilor de personal (salarii, tichete de masa, vouchere de vacanta,
alocatie de hrana) si incadrarea in fondul anual aprobat prin BV.C.;

- introduce, in programul de calcul salarii, pentru calcularea salariilor brute, datele din pontaje
privind prezenta efectiva sau zilele de concediu de odihna, recuperari, sporurile, concediile de
odihna, concediile medicale, alte concedii, orele suplimentare si alte adaosuri in conformitate
cu C.C.M. al CN APDF SA Giurgiu sau alte prevederi legale;
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- intocmeste dosarul de recuperare a sumelor din FN.UAS.S, care se depune la Casa de
Sanatate Giurgiu, cand este cazul;

- intocmeste situatile necesare in vederea aplicarii deducerilor personale suplimentare la
impozitul pe venitul global si a situatiilor coasiguratilor salariatilor;

- intocmeste, centralizeaza si verifica darile de seama statistice si raportarile statistice privind
forta de munca si salarizarea pe grupe de salarii, pe ocupatii, timp de lucru in luna, alte
raportari legate de personal si salarizare;

A.4. Exercitarea activitatii de CFP

Controlul financiar preventiv propriu se exercitd, prin, viza, de persoanele din cadrul
biroului, desemnate in acest sens de catre directorul general al Companiei, cu acordul
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii.

in activitatea sa, compartimentul financiar preventiv are obligativitatea aplicarii si
respectarii legislatiei specifice in vigoare si reglementarilor interne aplicabile la nivelul CN
APDF SA Giurgiu.
Controlul MNinanciar Preventiv asigurd ca operatiunile supuse vizei CI'P (angajamentele legale
si angajamente bugetare; deschiderea si repartizarea de credite bugetare; modificarea
repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetare a creditelor aprobate inclusiv
prin virdri de credite; ordonantarea cheltuielilor, efectuarea de incaséri si plati in numerar;
constituirea veniturilor publice, in privinfa autorizarii si stabilirii titlurilor de incasare;
concesionarea sau inchirierea de bunuri apartindnd domeniului public al statului sau al
Companiei; vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apariindnd domeniului
privat al statului sau al Companiei; alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului
finantelor publice) sa respecte conditile de legalitate si regularitate si/sau, dupa caz, de
incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament, conform Ordonantei
119/1999***Republicatd, cu medificarile si completarile ulterioare.
Raspunde, potrivit legii, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor
bugetare sau creditelor de angajament aprobate, dupa caz, in privinta operatiunilor pentru care
acorda viza de control financiar preventiv propriu.
- exercitarea vizei de control financiar preventiv se face prin semnatura persoanei desemnata
de cétre conducatorul companiei, si prin aplicarea sigiliului personal, in conformitate cu Ordinul
nr.8923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;
- controlul financiar preventiv propriu al operatunilor se va exercita pe baza actelor si/sau
documentelor justificative certificate in privinta realitatii, regularitatii i legalitafii, de catre
conducatorii compartimentelor de specialitate emitente,
- asigurd Tnscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv, al carui continut este redat
in Anexa nr.1.3 la Ordinul nr.923/2014 privind aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv cu modificarile si completarile ulterioare;
- urméreste sa preintdmpine incalcarea dispozitiilor legale in vigoare si producerea de pagube
exercitdnd control financiar preventiv asupra tuturor documentelor care confin operafiuni cu
impact financiar asupra fondurilor publice si proprii, a patrimoniului public si propriu;
- urmareste si verificd angajamentele legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de
plata;
- urmareste si verifica legalitatea ordonantarii cheltuielilor;
- verificd documentele ce cuprind operatiile ce se referd la drepturile si obligafile patrimoniale
ale unitatii , in faza de angajare si de plata, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice,
- verifica indeplinirea sub toate aspectele a principiilor i regulilor procedurale si mefodologice
care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni supuse controlului de regularitate;
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- urmareste ca toate documentele de platéd sa fie atestate de compartimentul de resort, in
vederea executarii controlului financiar propriu;

- are dreptul si obligatia de a refuza viza de control financiar preventiv in toate cazurile in care,
in urma verificérilor, apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar
preventiv nu indeplineste conditile de legalitate, regularitate gi incadrare in limita creditelor
bugetare sau creditelor de angajament; termenul maxim de verificare si de refuz a vizei de
control financiar preventiv de catre persoana imputernicita este de 5 zile,

- intocmeste trimestrial "Raport privind activitatea de control financiar preventiv' semnat de
directorul economic si directorul general, dupa care il transmite Compartimentului CFP din
cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii;

- verifica operatiunile in baza CHECK-list;

- actualizeaza Cadrul General al operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv.

A.5. Alte atributiji

- raspunde de respectarea secretului si securitatea valorilor si documentelor financiar contabile;
- urmareste ca toate documentele de platafincasare sau cele ce urmeaza a fi inregistrate in
evideniele contabile ale companiei sa fie atestate de compartimentele de specialitale in
vederea exercitarii controlului financiar propriu;

A.6. Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

4. identificd activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile/neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor sifsau aplicarea de mésuri corective,

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica,

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/méasuri, care sé le mentina in limite acceptabile si/sau s& duca la
minimizarea acestora,

10. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de cétre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor,
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12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intrafies
din cadrul structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor;

14, sprijind permanent controlul intern managerial al companiei prin fumnizarea informatiilor
necesare,

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale :

Se subordoneaza: Directorului Financiar,

Colaboreazé cu: colaboreaza cu serviciile, birourile, compartimentele si subunitatile din
shiuclura organizalolica a companiei, cu direclii, servicii $i compailimenle de specialilale din
cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, Ministerului Finantelor Publice, Casa de
Sanatate Giurgiu, cu organele financiar - bancare teritoriale precum si cu instituti/agenti
economici cu care are tangenta activitatea biroului.

SERVICIUL PATRIMONIU, COMERCIAL, URMARIRE CONTRACTE

Atributii generale

Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urméarire Contracte, asigurd elaborarea, incheierea
contractelor de:

- prestari servicii portuare pentru navele agentilor economici care utilizeaza infrastructura
portuara din porturile companiei precum si pentru prestatiile/serviciile pe care acestia le solicita,
conform contractului cadru de prestari servicii portuare si a prevederilor legale.

- inchiriere/subconcesionare a bunurilor publice concesionate i a documentatiilor de
atribuire a contractelor de inchiriere/subconcesionare/vanzare a bunurilor proprii ale companiei,

Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte urmareste derularea contractelor de
prestari servicii portuare, a celor de inchiriere terenuri portuare si spatii din portul Giurgiu si
colaboreaza cu celelalte compartimente la urmarirea derularii contractelor de prestari servicii
portuare din celelalte porturi ale companiei.

Serviciul Patrimoniu Comercial, Urmarire Contracte, prin serviciul de permanenta
efectuat de reprezentantii comerciali pun la dispozitia agentilor economici infrastructura portuara
din portul Giurgiu prin acordarea pentru navele acestora a acceptului portuar de intrare,
stationare/operare si plecare.

Asigurd fundamentarea veniturilor activitatii serviciului pentru intocmirea BVC aferente
prestatiilor/serviciilor portuare precum si cele aferente inchirierii terenurilor portuare si spatiilor.

Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmdrire Contracte elaboreazéd propuneri de tarife,
transmite spre aprobare si actualizeaza tarifele pentru serviciile prestate cu navele si utilajele
CN APDF SA Giurgiu, in functie de costurile aferente serviciilor, indicele de inflafie si preturile
de pe piatd, pe baza informatiilor primite de la serviciile de specialitate din cadrul companiei.

Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte urméreste solutionarea refuzurilor la
plata legate de facturile emise cétre beneficiarii prestatiilor, precum si a facturilor emise in urma
inchirierii spatiilor si terenurilor din portul Giurgiu si efectueaza calculul penalitatilor pentru
neplata in termen a acestora, precum gi urmérirea si incasarea debitelor si a penalitdtilor
aferente, pentru portul Giurgiu.
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Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte respectd si aplicd Sistemul de
Management Integrat si Sistemul de Control Intern Managerial.

Atributii specifice

A.1. Comercial - contracte, documentatii, corespondenta

1. Activitatea de intocmire a contractelor de prestari servicii portuare pentru utilizarea
infrastructurii portuare a companiei si urmérire a contractelor de prestari servicii
portuare si de inchiriere pentru portul Giurgiu.

- intocmeste contractele de prestar servicii pentru navele agentilor economici, conform
prevederilor legale, le transmite acestora spre semnare si participa |la solutionarea divergenielor
formulate de acestia;

- intocmeste eventualele procese-verbale de obiectiuni, note de conciliere si acte aditionale la
contracte;

- transmite copii dupd contractele si actele aditionale la contractele incheiate, serviciilor sau
birourilor de specialitate din cadrul agentiilor companiei in vederea urmaéririi derularii acestora si
anume Mlocimitea facluilor respeclive, incasarea aceslota, precum si unmaniea clauzelor
contractuale cu privire la garantii, refuzuri, incasarea facturilor.

- intocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor
urmarite si pregateste documentele necesare in caz de litigiu, pe care le preda la Biroului
Juridic, Recuperare Debite.

- primeste documentele de confirmare a prestatiei, aplica tarifele in vigoare si asigura facturarea
prestatiei.

- urmarirea constituirii garantiilor aferente contractelor incheiate;

2. Activitatea de fundamentare a veniturilor companiei.

- fundamentarea veniturilor estimate a se obtine din prestarile de servicii portuare si utilitdti Tn
vederea intocmirii BYVC = ului companiei.

A.2, Activitatea de intocmire facturi.

- intocmeste facturi pentru prestatiile din portul Giurgiu, in baza documentatiei de calculatie sau
primite de la serviciile, birourile, compartimentele Companiei, pentru prestafii diverse, urmarind
respectarea contractelor si a legislatiei in vigoare referitoare la acestea; facturile emise vor
purta toate semnéturile legale si vor avea anexate toate documentele care atestd efectuarea
prestatiei;

- asigura relatia cu clientii pe probleme de intocmire facturi $i urméareste solutionarea refuzurilor
la plata legate de facturile emise;

- intocmeste facturile de penalitdfi (pentru neplata in termen a facturilor, cu respectarea
contractelor si a legislatiei referitoare la acesta) in baza documentatiei de calculatie sau a
adreselor primite de la serviciile, birourile, compartimentele Companiei, pentru portul Giurgiu.

- transmite un exemplar al facturii la client prin fax, postd sau la sediul clientului si al doilea
exemplar il indosariaza,

- aplicarea tarifelor corespunzatoare serviciilor prestate de companie;

- notificarea tuturor clientilor companiei asupra tarifelor/instructiunilor aplicate/actualizate;

A.3. Activitatea de urmérire a incaséarii creantelor generate de contractele din
prestatii/servicii efectuate de Companie ce au depasit data scadentei — PENALITATI.

- urméreste incasarea contravalorii facturilor emise ce au depasit data scadentei, in baza
situatiei saptamanale transmisa de serviciul/biroul care opereaza incasarile din portul Giurgiu;

- urmareste solutionarea refuzurilor la plata legate de facturile de prestatii/inchirieri emise de
Companie cétre beneficiarii prestatiilor;

- efectueaza calculul penalitatiior pentru neplata in termen a facturilor generate din
prestatii/inchirieri ce au depasit data scadentei din portul Giurgiu;
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- urmareste incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, conform legislatiei si a prevederilor
contractuale generate din prestatifinchirieri efectuate de Companie, in baza situatiei
saptdmanale transmisa de biroul care opereaza incasarile din portul Giurgiu;

- pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestatiifinchirieri efectuate de Companie,
intocmeste documentatia necesard si o inainteazd Biroului Juridic, Recuperare Debite, din
portul Giurgiu.

A.4. Serviclul de permanenta aslguratd de reprezentantll comerclall din cadrul Serviclulul
Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte.

- acordarea acceptului de intrare, stationare/operare si plecare a navelor din portul Giurgiu.

- primeste de la Serviciul Exploatare documentele tuturor navelor care stationeaza in danele
companiei, documente care stau la baza intocmirii facturilor fiscale pentru care s-au incheiat
contracte pentru stationarea in danele administratiei, aplica tarifele conform prevederilor
contractuale si asigura facturarea prestatiei.

- intocmirea deconturilor la navele roméanesti si straine din portul Giurgiu anexe ale facturii;

- prin completarea acestor documente de catre proprietariifagentii navelor care desfasoara
aclivilali din porlul Giurgiu se obtin informatiile care stau la baza intocmirii facturilor fiscale prin
aplicarea tarifelor portuare si a unor situatii privind activitatea portuara.

- coordonarea activitatii dispeceratelor teritoriale;

- intocmirea zilnica a situatiei centralizate la nivelul companiei privind traficul de marfa si nave in
baza rapoartelor zilnice transmise de dispeceratele teritoriale;

A.5. Alte activitati specifice:

- Realizarea de analize ale sistemelor de tarifare utilizate pe piata de profil;

- |dentificarea/dezvoltarea facilitatilor acordate clientilor companiei;

- Intocmirea/actualizarea/gestionarea bazei de date specifice activitatilor ce vizeaza prestatiile
portuare;

- Participarea la organizarea evenimentelor expozitionale pentru a promova serviciile si
facilitatile acordate de companie in porturile aflate in administrarea sa in scopul cresteril
veniturilor.

A.6. Domeniul public concesionat:

- gestionarea contractului de concesiune incheiat cu MTI;

- evidenta patrimoniului companiei;

- emiterea avizelor/acordurilor la solicitarile agentilor economici;

- emiterea avizelor de principiu pentru proiectele de constructii si instalati din apropierea
zonelor portuare care ar putea afecta activitatea porturilor;

- emiterea avizelor/acordurilor pentru documentatiile privind realizarea de noi infrastructuri
portuare propuse de agentii economici;

- emiterea avizelor de principiu pentru studii si prognoze de dezvoltare si sistematizare a
porturilor in conformitate cu politica MTI, urmarirea respectarii prevederilor legale;

- actualizarea listei bunurilor publice concesionate ori de cate ori intervin modificari;

- intocmirea documentatiei conform prevederilor legale pentru actualizarea Listei inventarului
bunurilor publice concesionate;

- reactualizarealrectificarea cartilor funciare ale bunurilor publice concesionate ori de cate ori
intervin modificari legislative sau altele.

a. Cadastru

- gestionarea contractelor privind efectuarea servicillor de cartografiere;

- verificarea pe teren a configuratiei si marimii terenurilor cartografiate;

- punerea la dispozitia persoanelor fizice si juridice autorizate/a documentatiei in vederea
inscrierii in cartea funciard a domeniului public administrat de catre companie si pentru
obtinerea titlului de proprietate pentru toate cladirile din patrimoniul companiei;
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b. Elaborare si urmarire contracte:

- elaborarea, gestionarea contractelor si actelor aditionale aferente, in care compania are
calitatea de locator/subconcesionar, incheiate cu agentii economici beneficiari ai serviciilor
companiel,

- participarea la negocierea/incheierea/contractelor incheiate cu agentii economici, beneficiari
ai servicilor companiei: inchiriere mijloace fixe proprii, inchiriere bunuri publice,
subconcesionare bunuri publice;

- identificarea veniturilor de exploatare aferente contractelor de inchiriere teren/
subconcesiune/inchirieri spatiiimijloace fixe incheiate;

- fundamentarea veniturilor estimate a se obtine din inchirieri, valorificari in vederea intocmirii
BWVC-ului companiei.

- fundamentarea si planificarea resurselor financiare necesare asigurarii functionalitafii
serviciului;

- stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

c. Licitatii:

- elaborarea documentatier de atnbuire a contractelor de inchinere/subconcesionare a
bunurilor publice concesionate si a documentasiilor de atribuire a contractelor de inchiriere/
subconcesionare/vanzare a bunurilor proprii ale companiei;

- organizarea si sustinerea licitatiilor, conform prevederilor legale in vigoare,

- intocmirea si transmiterea comunicarilor privind rezultatul evaluarii ofertelor si atribuirii
contractului de inchiriere/subconcesionare/vanzare,;

d. Urmérirea modului de exploatare a infrastructurii portuare concesionate:

- analiza capacitatii de operare existenta/facilitati logistice si a traficului de marfuri derulat in
porturile aflate in zona de administrare a companiei-sorturi de marfa, cantitati, fluxuri de
marfuri;

- efectuarea verificarilor in teren a respectarii cerintelor pentru desfasurarea activitatilor
conexelauxiliare activitatilor de transport naval de céatre agenti economici;

- intocmirea si actualizarea notificarilor cu privire la operatiunile de taxare de TVA la serviciile
de inchiriere bunuri mobile, conform Codului fiscal;

- planificarea operatiunilor de monitorizare in teren cu privire la exploatarea infrastructurii
portuare administratad de companie;

- efectuarea inspectiilor inopinate in teren, cu privire la modul de exploatare a infrastructurii
portuare;

- raportarea constatérilor identificate in teren cu privire la modul de exploatare a infrastructurii
portuare ce face obiectul contractului de concesiune.

Alte activitati :

- coordonarea activitati de autorizare in domeniul protectiei mediului si de gospodérire a
apelor,;

- efectuarea verificarilor in teren privind modul de respectare a legislatiei in domeniul protectiei
mediului de catre agentii economici care isi desfasoara activitatea in portul Giurgiu, $i
anuntarea organelor abilitate (autoritatea navald roménd, agentii de protectia mediului, garda
de mediu, apele romane) pentru luarea masurilor ce se impun, daca este cazul;

- transmiterea in timp util catre organismele abilitate in domeniu, conform solicitarilor sau
perioadelor de raportare stabilite in legislatia specifica, a situatiilor intocmite in domeniul
managementului deseurilor pe baza datelor furnizate de serviciul exploatare;

- intocmirealactualizarea si monitorizarea realizarii planurilor de management deseuri si
interventie in caz de poluare accidentald a apelor Dunarii;

- identificarea si evaluarea aspectelor de mediu generate de activitatile desfasurate la nivel de
companie in colaborare cu structurile de conducere si de executie;
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- emiterea/anularea acordurilor pentru desfasurarea activitatilor conexe/auxiliare activitatilor
de transport naval de catre agentii economici;

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

c¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru angajatii din subordine in vederea aprobarii de

cétre Directorul General.
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

A.7. Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/frapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia mésurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

4. identificd activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective,

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice,;

9. identifica si evalueazé ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural gi organizational pentru punerea in aplicare, de catre perscanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de cétre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor,

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atét in sensul fluxului de informatii care intrafies
din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor;
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14. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a cérui functionare si dezvoltare
o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice i necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:

- Se subordoneaza; Directorului Financiar,

= Are in subordine: nu este cazul;

-Colaboreaza cu: servicile, birourile, compartimentele si subunitatile din structura
organizatoricd a companiei, cu directii, servicii gi compartimente de specialitate din cadrul
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, precum si cu institutii/agenti economici cu care are
tangenta activitatea biroului.

DIRECTOR GENERAL A NCT

Atributii specifice

- dezvoltarea strategiei companiei, planificarea, coordonarea si monitorizarea activitati pentru
implementarea strategiei si atingerea obiectivelor.

- organizarea, coordonarea si controlul activitafilor de prestare a serviciilor prevazute in
obiectul de activitate al companiei, activitdlile de administrare intrefinere si reparafii a
bunurilor din domeniul public si privat.

- organizarea, coordonarea si controlul activitatii de asigurare a bazei materiale, combustibil,
energie electricd, termicd precum si alte utilitdti, ia masuri pentru folosirea rafionala a
instalatiilor termo- energetice, modernizarea lor i asigura aplicarea masurilor de reducere a
consumurilor de materiale, combustibil si energie.

- organizarea, coordonarea si controlul activitati de administrare intretinere si reparatii a
bunurilor din domeniul privat al companiei.

- organizarea, coordonarea si controlul activitafilor auxiliare de transport naval precum si
celelalte servicii prevazute in obiectul de activitate.

- organizarea, coordonarea si controlul activitatii de prevenire si combatere a poluérii in zona
de activitate a companiei.

- asigurd conducerea operativd a companiei, in absenta directorului general, fiind imputernicit
s4 semneze orice document emis sau primit de companie cu exceptia contractelor
economice, contractelor individuale de muncé sau a deciziilor in legaturd cu modificarea
acestora.

- avizarea programului anual si pe termen mediu de investiti pentru obiectivele privind
infrastructura portuara.

- coordonarea analizei lunare a stadiului lucrérilor si fundamentarea cererilor lunare de credite
sau transferur, in cazul obiectivelor de investitii finantate de la buget sau prin credite
externe.

- coordonarea si avizarea activitatii de intocmire si fundamentare a programului de investitii
anual si de perspectiva (altele decat constructii hidrotehnice).

- coordonarea elaborarii documentatiei de finantare pentru proiectele finantate din fonduri
nerambursabile europene, conform documentelor specifice programelor de finantare
corespunzatoare.
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- Monitorizarea activitatii de centralizare la nivelul companiei a datelor referitoare la proiectele
aflate in curs de implementare si raportarea acestora catre structurile functionale ale MTI, in
conformitate cu solicitarile primite.

- avizarea programului anual al achizitilor publice, inclusiv rectificérile aferente, pe baza
solicitérilor comunicate de structurile companiei, programului anual de investitii/intretinere/
reparatii si in limitele BVC aprobat pentru anul in curs;

- monitorizeaza activitatea desfasuratd de Serviciul Exploatare in porturile din zona de
jurisdictie a companiei;

- monitorizarea contractelor de achizitii publice |a nivelul companiei;

- implementarea standardelor de guvernantad coorporativa privind relatiile client — furnizor -
companie — comunitate portuara — public;

- gestionarea proceselor specifice sistemului de management integrat;

- planificarea, monotorizarea si evaluarea performantelor subordonatilor pentru stimularea
performantei individuale si realizarea rezultatelor;

- identificarea cursurilor de formare/perfectionare profesionala, in conformitate cu cerintele
Planului de formare/perfectionare profesionala a salariatilor;

- fintocmirea, fundamentarea si asigurarea bugetarii Planului anual de formare/perfectionare
profesionaléd a salariatilor din subordine in conformitate cu masurile stabilite prin Planul de
management,

Alte atributji

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru sefii de structuri din subordine in vederea

aprobarii de catre Directorul General.
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

2. Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

a) transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la
solicitarea Comisiei de monitorizare/responsabil cu riscurile la nivel de structura;

b) ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatafirea i dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

c) identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatori de performanta
asociati;

d) identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile/ neprocedurabile;

e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizadnd permanent activitatile ce se
desfdsoard in cadrul structurii, cel putin prin méasurarea si inregistrarea rezultatelor,
compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de maésuri
corective;

f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizata de Comisia de Monitorizare,

g) identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;
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h) elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

i) identificad si evalueazd ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa
duca la minimizarea acestora;

j) asigura cadrul procedural i organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare si care se
urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de céatre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;
k) asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numdarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate péana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si evenlualele 1evizuii ale evaluani riscuilon, cu respeclared limilelor de
tolerantad la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
monitorizare;

1) intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intra/ies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct
de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

m) are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a cérui funcfionare si

dezvoltare o sprijind permanent;

n) participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

o) indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si

dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General,

Are in subordine: Director Coordonator Activitati Subunitati, Sef Departament;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii
MTI, institutii de stat si private, organisme interne si internationale.

§EF DEPARTAMENT
Atributii generale

- Coordonarea activitatii structurilor pe care le are in subordine.

- Asigurarea realizarii sarcinilor stabilite de directorul general adjunct in activitatea de care
raspunde.

- Dezvoltarea strategiei companiei pe aria de activitate, planificarea, coordonarea si
monitorizarea activitatii echipei pentru implementarea strategiei si atingerea obiectivelor
departamentului.

- Asigurarea de suport pentru deciziile care implica departamentul in privinta contractelor care
angajeaja compania.

- Purtator de cuvant, asigurarea relatiei cu mass-media, emiterea comunicatelor de presa la
solicitarea managementului.
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Atributii specifice

dezvoltarea strategiei companiei, planificarea, coordonarea si monitorizarea activitatii pentru
implementarea strategiei si atingerea obiectivelor.

coordonarea activitatii de achizitii, a elaborarii planului de achizitii in corelare cu bugetul de
venituri si cheltuieli al companiei si urmarirea realizérii acestuia cu respectarea prevederilor
legale si a procedurilor interne.

organizarea, coordonarea si controlul activitatilor de prestare a servicillor prevazute in
obiectul de activitate al companiei, activititile de administrare intretinere si reparatii a
bunurilor din domeniul public si privat.

organizarea, coordonarea si controlul activitatii de asigurare a bazei materiale, combustibil,
energie electrica, termicd precum si alte utilitdti, ia masuri pentru folosirea rationald a
instalatiilor termo - energetice, modernizarea lor i asigura aplicarea masurilor de reducere a
consumurilor de materiale, combustibil si energie.

organizarea, coordonarea si controlul activitati de administrare intretinere si reparatii a
bunurilor din domeniul privat al companiei.

organizarea, coordonarea si controlul activitatilor auxiliare de transport naval precum si
celelalte servicii prevazute in obiectul de activitate.

organizarea, coordonarea si controlul activitatii de prevenire si combatere a poluérii in zona
de activitate a companiei.

avizarea programului anual si pe termen mediu de investiti pentru obiectivele privind
infrastructura portuara.

coordonarea analizei lunare a stadiului lucrarilor si fundamentarea cererilor lunare de credite
sau transferuri, in cazul obiectivelor de investitii finantate de la buget sau prin credite
externe;

coordonarea si avizarea activitatii de intocmire si fundamentare a programului de investitii
anual si de perspectiva.

coordonarea elaborérii documentatiei de finantare pentru proiectele finantate din fonduri
nerambursabile europene, conform documentelor specifice programelor de finantare
corespunzatoare.

monitorizarea activitatii de centralizare la nivelul companiei a datelor referitoare la proiectele
aflate in curs de implementare si raportarea acestora céatre structurile functionale ale MTI, in
conformitate cu solicitarile primite.

avizarea programului anual al achizitilor publice, inclusiv rectificarile aferente, pe baza
solicitarilor comunicate de structurile companiei, programului anual de investiti/intretinere/
reparatii si in limitele BVC aprobat pentru anul in curs.

monitorizeaza activitatea desfasuratd de Serviciul Exploatare in porturile din zona de
jurisdictie a companiei.

monitorizarea contractelor de achizitii publice la nivelul companiei.

implementarea standardelor de guvernantd coorporativa privind relatiile client — furnizor -
companie — comunitate portuara— public.

gestionarea proceselor specifice sistemului de management integrat.

planificarea, monotorizarea si evaluarea performantelor subordonatilor pentru stimularea
performantei individuale si realizarea rezultatelor.

identificarea cursurilor de formare/perfectionare profesionald, in conformitate cu cerintele
Planului de formare/perfectionare profesionala a salariatilor;

intocmirea, fundamentarea si asigurarea bugetarii Planului anual de formare/perfectionare
profesionalad a salariatilor din subordine in conformitate cu masurile stabilite prin Planul de
management,
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Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii.

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura.

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate.

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului.

e) Elaborareal/actualizarea fiselor de post pentru sefii de structuri din subordine in vederea

aprobarii de cétre Directorul General.
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

2.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

a) transmite la termenele stabilite informérile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate

cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la

solicitarea Comisiei de monitorizare/responsabil cu riscurile la nivel de structura;

b) ia masurile necesare pentru implementarea, imbunéatatirea si dezvoltarea Sistemului de

Control Intern Managerial;

¢) identificd si reevalueazad obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta

asociati;

d) identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile

procedurabile/ neprocedurabile;

e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitatile ce se

desfasoard in cadrul structurii, cel putin prin méasurarea si inregistrarea rezultatelor,

compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri
corective;

f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,

care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

g) identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

h) elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a ohiectivelor specifice;

i) identificd si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza gi monitorizeaza riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/mésuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau sa
ducé la minimizarea acestora;

j) asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a méasurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare si care se
urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de catre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;
k) asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numérul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleranta la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
rmonitorizare;

Regulamentul de Organizare si Funclionare al CN APDF 5A Giurgiu
Fagina 58 din 86




Compania Nationald Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

1) intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intré/ies din cadrul structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct
de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

m) are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si

dezvoltare o sprijina permanent;

n) participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

o) indeplineste orice alte atribulii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si

dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei,

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General Adjunct;

Are in_subordine: Serviciul Programe Europene, Dezvoltare, Achiziti; Serviciul Tehnic,
Administrativ si Serviciul Exploatare.

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii
MTI, institutii de stat si private, organisme interne si internationale.

SERVICIUL PROGRAME EUROPENE, DEZVOLTARE, ACHIZITH

a. Proiecte:

- colectarea si centralizarea informatiilor referitoare la programele active de finantare;

- identificarea programelor de finantare nerambursabile potrivite specificului si caracteristicilor
companiei si a proiectelor propuse;

- prezentare catre conducerea companiei a diferitelor propuneri de proiecte, functie de
strategia de dezvoltare a companiei;

- coordonarea elaborarii documentatiei de finantare pentru proiectele finantate din fonduri
nerambursabile europene, conform documentelor specifice programelor de finantare
corespunzatoare,

- dezvoltarea relatiilor de colaborare cu autoritatile de management in vederea desfasurarii
activitatilor specifice proceselor de evaluare si aprobare a documentafilor de finantare
depuse pentru obtinerea fondurilor europene nerambursabile;

- reprezentarea companiei, in limitele mandatului acordat de conducere, in relatile cu
autoritatile intermediare ale diferitelor programe de finantare;

- centralizarea la nivelul companiei a datelor referitoare la proiectele aflate in curs de
implementare si raportarea acestora cétre structurile functionale ale MTI, in conformitate cu
solicitarile primite;

- informarea MTI cu privire la propunerile de proiecte cu finantare europeana nerambursabila
pe care compania intentioneaza sa le implementeze (fise proiecte).

b. Investitii in infrastructura portuard din fonduri externe nerambursabile:

- fundamentarea programului anual si pe termen mediu de investitii pentru obiectivele privind
infrastructura portuara din fonduri externe nerambursabile;

- intocmirea caietelor de sarcini pentru toate etapele privind proiectarea obiectivelor de
investitii (studiu de fezabilitate, prolect tehnic, documentatia tehnicd de executie) pentru
infrastructura portuara din fonduri externe nerambursabile;

- intocmirea documentelor pentru obtinerea tuturor avizelor necesare pentru promovarea
investitiei, functie de limitele valorice pentru aprobarea investitiilor si conform reglementarilor
in vigoare privind limitele de competenta;
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asigurarea tuturor avizelor pentru inceperea lucrérilor de investiti pentru infrastructura
portuara din fonduri externe nerambursabile (certificat de urbanism, autorizatie de construire,
alte avize);

urmarirea lucrarilor de executie prin diriginti de santier, in conformitate cu prevederile
proiectului, caietului de sarcini si contractului incheiat, pentru infrastructura portuard din
fonduri externe nerambursabile,

verificarea si decontarea lucrarilor executate pentru infrastructura portuard din fonduri
externe nerambursabile;

analizarea lunara a stadiului lucrarilor si fundamentarea cererilor lunare de credite sau
transferuri, in cazul obiectivelor de investitii finantate de la buget sau prin credite externe;
gestionarea contractelor incheiate pentru executarea investitilor aferente infrastructurii
portuare din fonduri externe nerambursabile, cu respectarea clauzelor contractuale;

c. Achizitii

elaborarea Programului anual al achizitilor publice, inclusiv rectificarile aferente, pe baza
solicitarilor comunicate de structurile companiei, programului anual de investitii intretinere/
reparatii si in limitele BVC aprobat pentru anul in curs;

identificarea si evaluarea riscurilor n derularea procedurilor de achiziti publice si
comunicarea acestora catre factorii de decizie in vederea eliminarii sau diminuarii acestora;
determinarea procedurilor de atribuire pe baza pragurilor valorice impuse de legisiatie si a
specificului achizitiei;

intocmirea notelor justificative, a documentatiei de atribuire pe baza specificatiilor tehnice
emise de solicitanti si a altor mijloace probante ale dosarului achizitiei publice, conform
prevederilor legale,

transmiterea documentatiei de atribuire in SEAP, spre evaluare;

operarea modificarilor transmise de ANRMAP ca urmare a evaluarii documentatiei de
atribuire;

intocmirea si transmiterea anunturilor de intentie/participare/atribuire si invitafilor de
participare, in SEAP si JOUE, dupa caz, pentru initierea achizitiei, conform prevederilor
legale in materie de achizitii publice;

instiintarea UCVAP din cadrul MFP privind initierea procedurilor de atribuire, in situatiile
legal prevazute,

asigurarea transmiterii tuturor informatiilor si documentelor solicitate de catre UCVAP din
cadrul MFP, dupa caz;

intocmirea documentelor aferente sedintelor comisiei de evaluare si transmiterea acestora,
dupa caz,

transmiterea comunicéarilor catre ofertantii necastigatori si castigatori;

stabilirea versiunii finale a contractului de achizitie publica in conformitate cu documentatia
de atribuire si raportul procedurii de atribuire, semnarea de catre partile implicate a acestei
versiuni si transmiterea acestuia cétre structura solicitantd in vederea derularii si aplicarii
prevederilor contractuale;

organizarea procedurilor de atribuire prin utilizarea mijloacelor electronice pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, conform prevederilor legale;

intocmirea si transmiterea catre MTI — directile de specialitate, a rapoartelor, situatiilor
periodice si a altor documente, cu privire la achizitile publice derulate;

centralizarea documentelor constatatoare emise de fiecare structurd in urma derularii
contractelor de furnizare/servicii lucrari si transmiterea acestora la ANRMAP;

monitorizarea contractelor de achizitii publice la nivelul companiei;

aplicarea corectd a masurilor disciplinei contractuale in materie de achizitii;
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- interpretarea legislatiei, nationale si europene, cu impact asupra activitatii de achizitii si
aprovizionare si transpunerea acestora in procesele si procedurile derulate in cadrul
structurii functionale;

- stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate;

d. Aprovizionare/depozitare temporara

- intocmirea programului anual de aprovizionare, fundamentarea necesarului de materiale,
piese de schimb, combustibil, lubrifianti etc., pe baza stocurilor existente si necesarului
solicitat de compartimentele functionale ale companiei;

= monitorizarea consumurilor de materiale, piese de schimb, rechizite;

= asigurarea bazei de date privind furmizorii,

- urmarirea contractelor de achizitie al caror obiect are stransd legaturda cu activitatea
serviciului;

- achizitionarea produselor necesare desfasurarii activitatii intregii companii;

- intocmirea documentelor fiscale, deconturilor etc. corespunzatoare activitatilor specifice;

- receptionarea marfurilor achizitionate (cantitativ si calitativ) in prezenta comisiei de receptie;

- asigurarea depozitarii méarfurilor in conditii optime, functie de natura acestora si securitatea
acestora in concordanta cu spatiile de depozitare disponibile la nivelul companiei;

- asigurarea operdrii zilnice a intrarilor si iesirilor de materiale.

Alte atributii :

- a) Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

- b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

- ¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

- d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

- e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine in vederea

aprobarii de catre Directorul General.
- f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

- transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

- ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

- identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

- identificd activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitaile
procedurabile / neprocedurabile;

- monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdlile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de méasuri corective;

- stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizatd, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specificé;

- elaboreazd procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea
ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

- identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile,
desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;
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- asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor gi care
se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control de céatre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

- asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfargitul anului, mésurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor,

- intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care intralies
din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de
vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

- are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare o
sprijind permanent;

- parlicipd la evalualea Sislemului de Conliol Inlein Managetial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

- indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Sef Departament;

Colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, directi
corespondente din MTI si MFP, agenti economici, etc.

SERVICIUL TEHNIC, ADMINISTRATIV

Activitatea tehnica, administrativa

- asigurarea lucrérilor de reparatii la cladiri, constructii hidrotehnice, echipamente, utilaje si

instalatii, contractarea si gestionarea contractelor de servicii pentru toate tipurile de lucrari la

acestea,

- organizarea activitatii de exploatare a utilitatilor (centrala termica, centrala telefonica, etc;)

colaborarea cu toate structurile companiei in vederea realizérii atributiilor specifice.

- fintocmirea programelor anuale pentru efectuarea lucrarilor de reparatii, revizii generale,
asistentd tehnica, depanare defecte curente si accidentale, verificat si reglat elemente de
siguranta, autorizar si certificari pentru mijloacele fixe ale companiei (echipamente, utilaje,
instalatii);

- intocmirea documentatiei necesard achizitiei servicilor de reparatii, revizii generale,
depanare defecte curente si accidentale, verificat si reglat elemente de siguranta, autorizari
si certificari, transmiterea documentatiei catre serviciul specializat;

- gestionarea contractelor de reparatii, revizii generale, depanare defecte curente si
accidentale, verificat si reglat elemente de siguranta, autorizari si certificari a mijloacelor fixe
(exclusiv nave, constructii hidrotehnice) din dotarea companiei, a contractelor privind
serviciile de comunicatii, s.a.,

- efectuarea constatdrilor in cazul defectiunilor accidentale stabilind cauzele producerii
acestora si propunand modul de remediere,

- asigurarea realizarii lucrarilor de intretinere si reparatii a mijloacelor fixe si obiectelor de
inventar administrativ-gospodaresti, aferente companiei;
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organizarea si efectuarea curateniei imobilelor administrative si sociale, intretinerea cailor de
acces, efectuarea deszapezirii cu agenti economici specializati;

efectuarea lucrarilor de curatare si inlaturare a vegetatiei de pe cheuri, céi de acces la nave,
in colaborare cu serviciile care au in subordine personalul navigant;

colaborarea cu societatile prestatoare de servicii de intretinere si reparatii, revizii generale,
depanare defecte curente si accidentale, verificat si reglat elemente de sigurantd, autorizari
si certificari, furnizénd informatiile tehnice necesare;

verificarea si avizarea situatiilor cu lucrarile de reparatii, revizii generale, depanare defecte
curente si accidentale, verificat si sigilat elemente de sigurantd, autorizéri si certificari
efectuate, avizarea platii facturilor aferente acestora;

participarea la negocierea contractelor,;

asigurarea exploatérii corespunzatoare a mijloacelor de comunicatie din dotare: telefonie
mobild, fixa, fax, centrala telefonica:

asigurarea racordérii la instalatile companiei a agentilor economici care solicitd servicii de
refurnizare;

efectueaza citirile pentru consumurnle realizate de agentn economici racordati la instalatile
CN APDF SA Giurgiu si intocmeste proceselor verbale aferente;

monitorizarea consumurilor de apé, energie, gaz;

monitorizarea cheltuielilor cu convorbirile telefonice,

realizarea operatiunilor igienico sanitare in grupurile sanitare din cadrul sediului companiei cu
societate prestatoare de servicii de curatenie;

desfasurarea operatiunilor de curatenie atat in incinta sediului companiei cét si in zonele
adiacente acesteia, cu societate prestatoare de servicii de curatenie;

cand este cazul se formuleaza propuneri de méasuri pentru diminuarea impactului semnificativ
al aspectelor de mediu identificate si se transmit responsabilului de mediu spre analizd i
includere in programul de management de mediu intocmit la nivel de companie;

intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitia solicitata, si transmiterea sefului ierarhic
superior, in vederea declansarii procedurii legale.

Masuratori hidrografice

intocmirea Programului anual de masuratori;

executarea sondajelor de verificare in dane, bazine si rade in vederea stabilirii zonelor si
volumului necesar de dragat si a cunoasterii situatiei adancimilor pentru informarea celor
interesati, cu societati specializate;

Dragaj

fundamentarea si intocmirea necesarului de lucrari de dragaj in vederea asigurarii
adancimilor de navigatie in danele de operare si in bazinele portuare;

planificarea activitatii de dragaj, fizic si valoric, pe porturi si puncte de lucru (dane) tinand
cont de traficul portuar, regimul hidrografic al Dunarii si prioritatile operatorilor portuari;
obtinerea avizelor necesare executiei lucréarilor de dragaj;

intocmirea documentelor premergatoare incheierii contractului de lucrari de dragaj;
gestionarea contractelor incheiate pentru executarea lucrérilor de dragaj;

Semnalizare, balizare, ranfluare nave

identificarea necesarului de semnale costiere si plutitoare si asigurarea functionalitatii
acestora.

planificarea actiunilor de semnalizare si balizare;

fundamentarea si propunerea de modificare a semnalizarii costiere si plutitoare functie de
modificarile hidromorfologice ale albiei Dunérii si conditile meteorologice, intocmirea
documentatiei pentru obfinerea avizelor necesare,

comunicarea modificarilor in sistemul de semnalizare/balizare in vederea includerii lor in
documentele emise de catre CN APDF SA Giurgiu si Capitania portului respectiv;
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intocmirea documentelor premergatoare incheierii contractului de lucrari de intretinere si
reparatii a semnalelor costiere si plutitoare;

gestionarea contractelor incheiate pentru executarea lucrérilor de intretinere si reparafii a
semnalelor costiere si plutitoare;

Reparatii, intretinere constructii hidrotehnice si elemente de suprastructura

intocmirea Programului anual, fizic si valoric, de lucrari de intretinere si reparatii constructii
hidrotehnice sl pentru elementele de suprastructurd (drumuri si alte constructii civile);
asigurarea avizelor si autorizatilor necesare inceperii lucrarilor de reparatii (certificat de
urbanism, autorizatie de construire, alte avize necesare),

intocmirea documentelor premergatoare incheierii contractului de lucréri de intretinere si
reparatii constructii hidrotehnice si pentru elementele de suprastructurd (drumuri si alte
constructii civile);

gestionarea contractelor incheiate pentru executarea lucrérilor de intretinere si reparafii
constructii hidrotehnice si pentru elementele de suprastructurd (drumuri si alte constructii
civile);

urmérirea realizarii lucrarilor de reparatii in conformitate cu prevederile contractului,
proiectului, a caietelor de sarcini i a reglementarilor tehnice in vigoare;

asigurarea supravegherii lucrarilor de reparatii prin diriginti de santier; urmarirea si
receptionarea lucrarilor executate;

efectuarea activitatii de verificare si decontare a lucrérilor executate;

completarea cértii tehnice a constructiei cu toate documentele prevazute de reglementarile
legale cat si cele preluate de la executant si proiectant;

elaborarea documentatiilor privind necesitatea constructiei de noi cheuri, pereuri, platforme,
constructii civile etc.;

urmarirea comportarii in timp a constructilor aflate in administrarea companiei (pentru
urmérirea speciald, in conditille prevazute de lege, prin organul atestat, propune elaborarea
proiectelor si angajarea lucrarilor necesare, supraveghind executarea lor prin persoana
desemnata.

Investitii proprii

intocmirea si fundamentarea programului de investiti anual si de perspectiva (altele decat
constructii hidrotehnice) finantate din surse proprii, pe baza fundamentérilor transmise de
structurile solicitante din cadrul companiei;

monitorizarea realizarii programului anual de investitii;

intocmirea documentatiilor privind realizarea de noi investitii proprii;

asigurarea obtinerii avizelor, autorizatiilor necesare;

gestionarea contractelor de proiectare,

urmérirea stadiilor lucrarilor de santier, punerea in functiune a obiectelor ce presupun punere
in functiune si montaj, conform contractelor incheiate; verificarea si receptionarea stadiului
fizic al lucrarilor, verificarea decontérii lucrarilor prin dirigintii de santier;

asigurarea evidentei lucrarilor de investitii si raportarilor statistice;

Activitatea auto

coordonarea si urmarirea functiondrii si utilizérii mijloacelor de transport auto;

monitorizarea zilnicad a consumurilor de combustibil si kilometrii parcursi de fiecare mijloc de

transport, intocmirea foilor de parcurs, completarea FAZ-urilor,

- gestionarea si urmérirea contractelor de reparatii si intretinere la mijloacele auto din dotare;

- intocmirea documentatiilor specifice functionarii mijloacelor de transport auto: verificari tehnice
periodice, inmatriculari, radieri, rovigneta, RCA, la nivelul intregii companii;

- intocmirea documentatiilor in caz de avarii;

- gestionarea si urmarirea contractelor de asigurari mijloace de transport auto;

- gestionarea si urmarirea contractelor de achizitii combustibil auto;
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- intocmirea programelor anuale pentru efectuarea lucrarilor de reparatii, revizii generale,
asistentd tehnica, depanare defecte curente si accidentale, verificat si reglat elemente de
siguranta, autorizari si certificari pentru mijloacele auto ale companiei;

Activitatea IT

planificarea, asigurarea si monitorizarea activitatilor de intretinere si reparatii pentru
echipamentele IT&C si software aferente din dotarea companiei in vederea reducerii
disfunctionalitatilor;

asigurarea securizérii retelei de calculatoare pentru a proteja informatiile gestionate la nivel
de companie;

monitorizarea deruldrii contractelor incheiate la nivel de companie care au ca obiect
achizitionarea de produse/serviciiflucrari IT&C In  vederea furnizari  unor
produse/serviciiflucrari in conformitate cu legislatia specifica in vigoare,

realizarea periodicd a back-up-ul bazelor de date de la soft-urile utilizate la nivel de
companie, pentru aplicatile care stocheazid baze de date pe servere pentru a asigura
cotinuitatea functionarii aplicatiilor/soft-urilor in caz de avarie;

acordarea asistentei tehnice hardware si software si consilierea utilizatorilor pentru folosirea
eficientad a echipamentelor IT;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii
structurii;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

e) Elaborarealactualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine in vederea

aprobarii de catre Directorul General.
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate

cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;

2. ia méasurile necesare pentru implementarea, imbunéatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial,

3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatori de performanta
asociati;

4. identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatile ce se
desfasoara in cadrul structuri, cel pufin prin  masurarea §i inregistrarea
rezultatelor,compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor sifsau aplicarea de
masuri corective,

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreazad procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identificd si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreunad cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza gi monitorizeaza riscurile care pot
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afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentind in limite
acceptabile si/sau s&8 ducé la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre
persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a
Riscurilor i care se urmaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control
de catre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numérul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolufionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evalurii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intréfies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din
punct de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor;

14, are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a cérui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Sefului de Departament;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii
MTI, institutii de stat si private, organisme interne si internationale, service-uri auto, Registrul
Auto Roman, societati asigurare auto, operatori economici.

SERVICIUL EXPLOATARE

- Coordoneaz3 activitatea de exploatare, desfasuratd in porturile din zona de activitate a
companiei, analizeaza activitatea desfasurata si propune masuri de eficientizare a acesteia;

- Intocmeste documentele de previziune necesare desfasurarii in bune conditii a activitatilor
din cadrul structurii (BVC structura, planificari instruiri internefexterne, necesar achizitii produse
Iserviciiflucrari, s.a.);

- Gestionarea contractelor incheiate la nivel de structura in vederea realizarii activitatilor
specifice,;

- Elaboreazé/revizuieste ori de cate ori este cazul Regulamentul serviciului la bordul navelor;

- intocmirea/monitorizarea programului zilnic de migcare/activitate a navelor propulsate/
nepropulsate proprietate a CN APDF SA Giurgiu;

- Instruirea periodicd a personalului navigant in domeniul securitate si sanatate in munca,
protectia mediului gi situatii de urgenta;

- Efectuarea periodica de simulari in domeniul situatiilor de urgenta cu personalul navigant din
subordine, intocmirea proceselor verbale aferente si analiza datelor;

- intocmirea documentatiei necesare inmatricularii/obtinerii/prelungirii actelor de navigatie
(atestat de bord, raport inspectie tehnicd) pentru navele din subordinea serviciului;

- Gestionarea statiilor/instalatiilor de preluare si prelucrare a reziduurilor provenite de la nave;
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- Intocmirea si fundamentarea necesarului de combustibil, lubrifianti, piese de schimb,
materiale, monitorizarea consumurilor la navele proprii si urmarirea incadrarii in normele
aprobate,

- Efectuarea operatiunilor de punere/scoatere de pe pozitie a navelor nepropulsate ca urmare a
diferitelor operatiuni de largare, andocare, schimbare locatie, dragaj in zona, etc. si intocmirea
documentelor aferente acestor operafiuni (comenzi utilaje portuare, vizare procese verbale de
executie a operatiunilor);

- Asigurarea permanentd a personalului minim navigant necesar navelor propulsate si
nepropulsate pentru desfasurarea activitatilor zilnice,

- Organizarea parcului de iernatic, sub indrumarea autoritatii navale in conditii de siguranta a
navelor, supravegherea continua pe toata perioada iermnaticului;

- Aplicarea intocmai a legislatiei in domeniul managementului portuar/ iguranta navigatiei si
instruirea salariatilor din subordine in vederea aplicarii in timp util a prevederilor legislative
specifice activitatii desfasurate in cadrul structurii,

- Planificarea fizicd si valoricA a lucrarilor de reparatii curente/accidentale, asigurarea
recertlficarll tehnlce pentru navele companiei;

- Fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitatilor compartimentului
pentru elaborarea BVC;

- Intocmirea documentatiei necesare achizitiei serviciilor de reparatii curente/accidentale,
asigurarea recertificarii tehnice, pentru navele companiei;

- Gestionarea contractelor de reparatii a navelor din dotarea companiei;

- Efectuarea constatarilor asociate aparitiei de defectiuni accidentale la navele companiei,
formularea de propuneri de remediere si solutionare favorabild ale acestora;

- Verificarea situatiilor cu lucrarile de reparatii nave;

- Asigurarea desfasurarii in bune conditii a serviciilor portuare pentru navele care opereaza/
stationeazaltranziteaza portul Giurgiu (preluare deseuri, asistenta la transvazarea de produse
petroliere/bunkeraj in dana specilizata, alimentare cu apa/enegie electrica a navelor, interventji
in caz de poluéri accidentale la solicitare);

- Efectuarea verificarilor in teren in vederea monitorizarii pozitiei navelor pentru intocmirea
corecta a rapoartelor de stationare ce stau la baza facturarii prestatiilor;

- Intocmirea evidentei consumurilor de apé, energie electrica furnizatd/consumatéd pentru uz
propriu si la navele fluviale acostate in danele din portul Giurgiu;

- Asigurarea de facilitdli portuare pentru nave de agrement sau turistice si colaborarea cu
Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urméarire Contracte in cazul incheierii unor contracte de
prestéri servicii;

- Asigurarea activititii de preluare/gestionare a deseurilor generate de navele fluviale ce
opereazi/stationeaza/ tranziteaza portul Giurgiu, in conformitate cu procedurile operationale $i
legislatia specifica in vigoare,

- Intocmirea documentelor primare in vederea facturdrii prestafiilor portuare (rapoarte de
stationare/operare/reparatiiltranzit si a confirmarilor pentru refurnizare apa, energie, stationare
la pontoanele CN APDF SA Giurgiu,

- intocmirea documentatiei in vederea asigurarii activitatilor specifice structurii (confirmari
preluare deseuri/asigurare asistentd, program preluare deseuri, ordine de mars, situatii
centralizatoare deseuri, 5.a.),

- Organizarea sistemului de alarmare in cazul producerii unor evenimente de poluare
accidentald a Dundrii, interventie la comanda cu navele/echipamentele din dotare, pentru
diminuarea/eliminarea impactului de mediu,

- Transmiterea in timp util catre Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte conform
solicitérilor sau perioadelor de raportare stabilite in legislatia specifica, a situatiilor intocmite in
domeniul managementului deseurilor,
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Alte atributii

- a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii
structurii;

- b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare |a nivel de structura;

- c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

- d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului,

- e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine in vederea

aprobarii de catre Directorul General.
- f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturd cu atributiile generale ale structurii.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la
eolicitarea Comigiei de monitorizarc/Echipei de Gestionare a Riscurilor,
2. ia mésurile necesare pentru implementarea, imbunéatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;
3. identificd si reevalueazd obiectivele specifice, precum si indicatori de performanta
asociati;
4. identifica activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile/neprocedurabile;
5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizédnd permanent activititile ce se
desfasoard in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezuitatelor,
compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor gi/sau aplicarea de masuri
corective;
6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;
7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica,
8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;
9. identificd si evalueazd ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot
afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care s& le mentina in limite
acceptabile si/sau sa duca la minimizarea acestora;
10. asigurd cadrul procedural si organizafional pentru punerea in aplicare, de catre
persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a
Riscurilor si care se urméresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control
de catre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structurii;
11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaluérii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;
12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intra/ies din cadrul structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cét si din
punct de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;
13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor;
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14. are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare,

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei,

Relatii functionale:

- Se subordeoneaza: Sef Departament,

- Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti
economici, agenti de mediu, garda de mediu, autoritatea navald romana, apele romane,
directii de specialitate din cadrul ministerului de resort, etc..

DIRECTOR COORDONATOR ACTIVITATI SUBUNITATI

AtribuTii generale

- Coordoneazi, indruma si réspunde de activitatea desfasuratd de Agentia Drobeta Turnu
Severin si Agentia Calarasi, in conformitate cu dispozitile legale in vigoare si reglementarile
interne ale CN APDF SA Giurgiu,

- Asigur si raspunde de realizarea sarcinilor stabilite de Consiliul de Administratie, directorul
general al CN APDF SA Giurgiu si directorul general adjunct al companiei in activitatea de care
raspunde,

- Asigurd suport in aplicarea viziunii strategice a companiei pentru pregatirea si
implementarea de proiecte de investitii care vizeaza dezvoltarea si modernizarea infrastructurii
portuare, asigura identificarea valorificarea oportunitatilor de dezvoltare;

- Elaboreaza analize, rapoarte, opinii si puncte de vedere asupra activitatilor pe care le
coordoneazé, folosite in procesul decizional de catre Directorul General.

Atributii specifice

- dezvoltarea strategiei companiei pe aria sa de activitate, planificarea, coopdonarea si
monitorizarea activitatii echipei pentru implementarea strategiei si atingerea obiectivelor
agentiilor pe care le coordoneaza,

- coordoneaza actiunile de elaborare/actualizare a Regulamentelor de expluatare Portuara
la nivel de companie si urméareste respectarea lor;

- restructurarea si optimizarea costurilor in corelare cu dinamica veniturilor companiei;

- stabileste obiective specifice pentru departamentele pe care le coordoneaza,

- monitorizeazé obiectivele de investitii din raza de activitate a agentiilor cu respectarea
termenelor contractuale de dare in folosinta,

- avizeaza si transmite rapoartele lunare privind traficul de marfuri din agentii $i intocmeste
prognoze de trafic;

- urmareste incadrarea in consumurile normate de materii prime, materiale, combustibili,
energie si masuri de valorificare superioard a materiilor prime si materialelor;

- asigura aplicarea normelor de sanatatea securitatea muncii, situatii de urgenta aparare
civila;

- asigura aplicarea masurilor de prevenire si combatere a poluarii mediului inconjurator in
porturile din jurisdictia agentiilor;

- face propuneri de buget de venituri si cheltuieli pentru activitatea de la agentii;

- elaboreaza proiectul programului anual de intretinere, reparatii, modernizare, dezvoltare,
precum si investitile ce urmeaza a fi realizate in agentii. in baza propunerilor primite,
urmareste si raspunde de realizarea lui
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- pregateste impreund cu sefii de agentii elementele necesare fundamentérii deciziilor
conducerii companiei, in vederea asigurarii unui management performant;

- furnizeaza datele specifice necesare pentru intocmirea caietelor de sarcini pentru
achizitia de bunuri, servicii si lucrari,

- monitorizeaza activitatea din zona de jurisdictie a agentiilor §i urmareste transmiterea
datelor de trafic si a normelor de operare céatre serviciul de specialitate al companiei in
vederea publicarii lor;

- participa la obtinerea avizelor, autorizatiilor $i acordurilor necesare desfagurarii activitatii
in conformitate cu legislatia in vigoare in agentii;

- coordoneazd si controleaza activitatea de facturare gi incasare a prestatiilor;

- raspunde de gestionarea si utilizarea ntregului patrimoniu din dotarea agentiilor;

- urmareste activitatea curenta a protectiei muncii si exploatarea infrastructurii portuare;

- raspunde de incadrarea in cheltuielile aprobate de conducerea companiei;

- participd la avizarea proiectelor din zona agentiilor la sedintele CTE — ului companiei;

- propune incheierea de contracte pentru prestéri servicii inchirieri spatii i teren;

- asigurd ducerea la indeplinire a angajamentelor asumate pentru realizarea modernizarii
facilititilor portuare privind traficul de pasageri si a mentenaniei terminalelor de
pasageri.

- elaboreaza si actualizeaza ori de cate ori este cazul, documentatia sistemului integrat de
management calitate, mediu, control intern/managerial la nivel de structura (obiective
derivate si indicatori de rezultat, riscuri, proceduri operationale, s.a..

- elaboreaza/actualizeaza, ori de cate ori este cazul, procedurile operationale aferente
activitatii desfasurate in cadrul structurii;

- intocmirea si actualizarea, ori de cate ori este cazul, a fiselor de post pentru angajatii din
cadrul structurii.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

h) Fundamentarea gi monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitaile desfagurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiune;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la sefii de structura din subordine in vederea aprobarii
de cétre Directorul General.

f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributile generale ale structurii.

2.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
a) transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la
solicitarea Comisiei de monitorizare/responsabil cu riscurile la nivel de structura;
b) ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;
c) identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta
asociati;
d) identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile/ neprocedurabile;
e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtile ce se
desfasoard in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor,
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compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri

corective,;

f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S M.AR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,

care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

g) identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

h) elaboreazd procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

i} identificd si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care s& le mentina in limite acceptabile si/sau sa
duca la minimizarea acestora;

j) asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de céatre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare si care se
urméaresc pe baza unei situatii de implementare a méasurilor de control de cétre responsabilii
cu riscurile desemnati la nivelul structuri;
k) asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de
toleraniad la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
monitorizare;

I) intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intré/ies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct
de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

m) are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a cérui functionare si

dezvoltare o sprijina permanent;

n) participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

o) indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si

dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale :

Se subordoneaza: Directorului General Adjunct;

Are in subordine: Agentia Drobeta Tumu Severin si Agentia Célarasi;

Colaboreazéd cu: structurile de conducere si de execufie din cadrul companiei, si operatori
economici,

CN APDF SA GIURGIU - AGENTIA DROBETA TURNU SEVERIN

Agentia Drobeta Turnu Severin functioneaza in conformitate cu HG nr.520 /1998, cu
modificarile si completarile ulterioare, fara personalitate juridica, fiind subordonata directorului
coordonator activitati subunitat.

Agentia Drobeta Tumu Severin desfasoard activitati de interes public national punand la
dispozitia utilizatorilor infrastructura portuara si activitati de inchiriere si prestari de servicii cu
bunurile proprii.
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Urméreste derularea contractelor de prestéri servicii portuare, a celor de inchiriere
terenuri portuare si spatii din porturile din subordine si colaboreaza cu celelalte compartimente
la urmarirea derularii contractelor de prestari servicii portuare din celelalte porturi ale companiei.

Urmareste solutionarea refuzurilor la plata legate de facturile emise catre beneficiarii
prestatiilor, precum si a facturilor emise in urma inchirierii spatiilor si terenurilor din porturile din
subordine si efectueaza calculul penalitatilor pentru neplata in termen a acestora, precum si
urmarirea si incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, pentru porturile din subordine.

Pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, Agentia Drobeta Turnu Severin
intretine, repara si administreaza atat patrimoniul public concesionat cét si patrimoniul propriu.
Structura organizatorica a agentiei, conform organigramei prezentata in anexa.

SEF AGENTIE

Atributii

- organizarea, conducerea si coordonarea activitatii agentiei,

- implementarea masurilor cuprinse in Planul de management al directorului general si
realizarea indicatorilor de performanta aferenti agentiei;

- coordonarea si conducerea punerii in aplicare a masurilor dispuse de structurile de
specialitate de la sediul companiei privind intrefinerea si repararea bunurilor ce apartin atat
domeniului public, cat si domeniului privat al companiei;

- coordonarea activitdtilor agentiei privind asigurarea adancimii de operare la danele din
porturile agentiei,

- elaborarea de propuneri pentru planificarea investitiilor la nivel de agentie;

- fundamentarea si planificarea resurselor financiare pentru elaborarea BVC;

= monitorizarea executiei bugetare la nivelul agentiei,

- punerea in aplicare, la nivelul agentiei, a masurilor dispuse de structurile de specialitate de la
nivelul companiei, privind protectia mediului in porturi;

- coordonarea activitatilor de monitorizare a agentilor economici care utilizeaza infrastructura
portuara;

- asigurarea incasarii veniturilor si incadrarea in nivelul creantelor previzionat;

- asigurarea evidentei patrimoniului public concesionat la nivelul agentiei;

- coordonarea activitatilor de inventariere anuala a patrimoniului public si propriu;

- organizarea activititi de colectare si raportare a informatiilor privind traficul de marfuri in
porturile din cadrul agentiei;

- monitorizarea modului de respectare a Regulamentului de Exploatare Portuard de catre
agentii economici care desfasoara activitati economice in limitele portuare aferente;

- participarea la actiunile de masurare cadastrala, identificare a elementelor patrimoniale, a
starii tehnice si a modului de exploatare, in limitele de competenta a agentiei;

- asigurarea monitorizérii/raportdrii incasarii creantelor restante si luarea masurilor de
recuperare;

- intreprinderea de masuri pentru eficientizarea activitatii agentiei;

- asigurarea implementarii sistemului de management integrat calitate/mediu/control
intern/managerial la nivelul agentiei si propunerea de méasuri de imbunatatire;

- asigurarea colaborérii la nivelul sucursalei cu autoritatile locale si descentralizate:

intocmirea si actualizarea, ori de cate ori este cazul, a fiselor de post pentru angajatii din

subodine directa.
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Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

c¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la sefii de structurd din subordine in vederea
aprobarii de catre Directorul General.

f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structurii.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la
solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor,

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatafirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;

3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta
asociafi;

4. identificd activitdiile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile
procedurabile / neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtile ce se
desfagoara in cadrul structuri, cel putin prin masurarea §i inregistrarea
rezultatelor,compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/fsau aplicarea de
masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identificd si evalueazd ca si impact riscurile specifice, impreunad cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot
afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care sa le mentind in limite
acceptabile si/sau sa duca la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre
persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a
Riscurilor si care se urméaresc pe baza unei situatii de implementare a méasurilor de control
de céatre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asiguré elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerantad la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intréfies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, céat si din
punct de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor,
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14. are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:

Se subordoneaza: director coordonator activitati subunitati;

Are in subordine: structurile functionale din cadrul agentiei si din punctele de lucru Corabia,
Bechet, Calafat, Cetate, Orsova, Dubova, Moldova Veche,

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,
institutii teritoriale, etc..

COMPARTIMENT ECONOMIC

Activitati suport management

primirea corespondentei, efectuarea inregistrarilor in Registrul de intrari/iesiri, repartizarea
corespondentei primite conform avizarii date de sful agentiei si expedierea corespondentei
emise de agentie;

inregistrarea si transmiterea fax-urilor, multiplicarea documentelor in functie de necesitafi,
pregatirea si asigurarea transmiterii documentelor catre sediul CN APDF SA Giurgiu;
asigurarea activitatilor de secretariat la nivelul agentiei;

intocmirea borderourilor de corespondents, gestionarea efectelor postale;

emiterea si inregistrarea ordinelor de deplasare;

asigurarea convorbirilor telefonice din exterior cu personalul din cadrul agentiei;

efectuarea activitatii de arhivare la nivelul agentiei;

asigurarea procesului de arhivare la nivelul agentiei;

Activitatea comerciald

intocmirea si actualizarea bazei de date referitoare la identificarea beneficiarilor companiei;
aplicarea corespunzatoare a tarifelor pentru servicile portuare prestate de agentie;
intocmirea deconturilor de operatiuni efectuate pentru navele fluviale,

emiterea facturilor pentru serviciile prestate, a chiriilor de teren i pentru alte active;
intocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor
urmérite si pregateste documentele necesare in caz de litigiu, pe care le preda la Biroul
Juridic, Recuperare Debite;

primeste documentele de confirmare a prestatiei, aplica tarifele in vigoare si asigura
facturarea prestatiei;

intocmeste facturi pentru prestatile din porturile din subordine, in baza documentatiei de
calculatie, pentru prestatii diverse, urmérind respectarea contractelor si a legislatiei in vigoare
referitoare la acestea, facturile emise vor purta toate semnaturile legale si vor avea anexate
toate documentele care atestaefectuarea prestatiei;

asigura relatia cu clienti pe probleme de intocmire facturi §i urmareste solutionarea
refuzurilor la plata legate de facturile emise;

intocmeste facturile de penalitati sau dobanda legald (pentru neplata in termen a facturilor,
cu respectarea contractelor si a legislatiei referitoare la aceasta) pentru facturile emise;
transmite un exemplar al facturii la client prin fax, posta sau la sediul clientului si al doilea
exemplar il indosariaza,

aplicarea tarifelor corespunzatoare serviciilor prestate de companie;
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- urmarirea incasérii creantelor generate de contractele din prestatii/ servicii efectuate ce au
depasit data scadentei — PENALITATI;

- urméreste incasarea contravalorii facturilor emise ce au depasit data scadentei, in baza
situatiei transmisad de compartimentul care opereaza incasarile,

= urméreste solutionarea refuzurilor la platé legate de facturile de prestatii/inchirieri emise catre
beneficiarii prestatiilor;

- efectueaza calculul penalitatilor pentru neplata in termen a factunlor generate din
prestatiifinchirieri efectuate de companie ce au depasit data scadentei;

- urmareste incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, conform legislatiei si a prevederilor
contractuale generate din prestatii/inchirieri, in baza situatiei transmisad de compartimentul
care opereaza incasérile;

- pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestatiifinchirieri, intocmeste
documentatia necesara si o inainteaza Biroului Juridic Recuperare Debite,

- monitorizarea  incasarilor creantelor aferente activitatii agentiei, notificarea debitorilor cu
plati restante;

- eliberarea acceptului de intrare in port pentru navele de navigatie intericara ce fac escala in
porturile din zona de activitate a agentiei;

- colectarea si raportarea datelor de trafic realizat in porturile agentiei;

- fundamentarea necesarului de materiale, piese de schimb, rechizite etc., pe baza stocurilor
existente, normativelor aprobate si necesarului solicitat de structurile functionale ale agentiei;

- achizitionarea de produse necesare desfasurarii activitatii agentiei, intocmirea documentelor
fiscale, deconturilor;

- asigurarea receptionarii, inmagazinarii ti eliberarii marfurilor din magazia unitatii, intocmirea
documentelor necesare.

Activitatea financiara:
- efectuarea operatiunilor de incasari gi plaii si asigurarea evidentei operative, in limita
competentelor acordate agentiei,
- verificarea deconturilor de cheltuieli privind deplasarile sau achizitile de bunuri si servicii cu
plata in numerar,
= intocmirea necesarului de tichetede masa ale salariatilor agentiei;

Activitatea contabila:

- verificarea lunaré a situatiei faptice a obiectelor de inventar, pe locuri de folosinta a stocurilor,
comparativ cu evidenta contabild;

= repartizarea tichetelor de masa,

- verificarea NIR - urilor pentru achizitiile de bunuri efectuate pentru agentie;

- verificarea si transmiterea documentelor financiar contabile la sediul central pentru
inregistrarea in evidentele contabile;

- stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Relatii functionale:

Se subordoneaza: sefului de agentie;

Colaboreazé cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,
bénci, institutii publice, etc..
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COMPARTIMENT EXPLOATARE

Activitati de patrimoniu si dezvoltare

fundamentarea programelor anuale si pe termen mediu de investiti si reparafi pentru
obiectivele privind infrastructura portuard si suprastructura (drumuri, constructii civile) la
nivelul agentiei;

urmarirealraportarea modului de exploatare a infrastructurii portuare concesionate;
planificarea operatiunilor de monitorizare in teren cu privire la exploatarea infrastructurii
portuare la nivel de agentie;

urmarirea executiei lucrarilor de investiti si reparatii in limita competentei acordate de
serviciile de specialitate de la sediul companiei,

urmérirea respectarii obligatiilor aferente contractelor de inchiriere;

intocmirea si transmiterea raportarilor catre servicille de specialitate de la sediul companiei,
conform solicitarilor acestora;

furnizarea de date pentru elaborarea documentatiilor privitoare la inchirieri de terenuri,
cladirii pe care le transmite serviciilor din cadrul companiei in vederea incheierii de
contracte.

intocmirea programului anual de semnalizare in conformitate cu noile reglementari si
situatiile noi aparute (obstacole, epave), verificarea si raportarea lunara a starii tehnice a
semnalelor costiere existente si plantarea de noi semnale.

la solicitarea operatorilor economici din zona de activitate a agentiei, propune serviciilor de
specialitate, emiterea avize care se acorda potrivit legii de catre companie.

solicitd efectuarea de masuratori de verificare pentru stabilirea necesarului de dragaj in
danele operative, furnizeaza datele necesare achizitiei servicillor si urmareste executia
acestora.

monitorizarea starii tehnice a bunurilor din patrimoniu propriu si propunerea masurilor

necesare pentru asigurarea functionalitatii optime a acestora.

Activitdti de mentenanta

gestionarea si intretinerea inventarului cladirilor administrative ale agentiei;

intretinerea si repararea, cu forte proprii a bunurilor din patrimoniul propriu, intocmirea
documentelor necesare;

asigurarea curatirii si inlaturarii vegetatiei de pe cheuri, cai de acces la nave, cu personaiul
propriu sau prin contracte incheiate cu terti;

asigurarea supravegherii Tn functionare a echipamentelor si utilajelor conform legislatiei
specifice (centrala termicé, sistem climatizare, etc.);

asigurarea verificarii §i incarcarii stingatoarelor si asigurarea cu DMM-uri la nivelul sucursalei;
stabilirea riscurilor asociate activitafilor desfasurate.

monitorizarea zilnicad a consumurilor de combustibil si a distantei parcursa de fiecare mijloc
auto din dotarea agentiei Drobeta Turnu Severin,

gestionarea contractelor de reparatii la mijloacele auto din dotare, urmarirea si verificarea
executarii lucrarilor gestionarea contractelor cu furnizorii de utilitati;

intocmirea documentafiilor in caz de avarii pentru mijloacele de transport auto:

urmérirea, verificarea si acceptarea la plata a facturilor de utilitati, stabilirea consumurilor de
utilitdti (apa, energie si gaz) pe clienti si comunicarea spre facturare conform prevederilor
contractuale;

intocmirea si transmiterea raportarilor catre serviciile de specialitate de la sediul companiei,
conform solicitarilor acestora;
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- planificarea fizicad si valoricd a lucrarilor de reparati curente/accidentale, asigurarea
recertificarii tehnice pentru nave;

- fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitatilor compartimentului
pentru elaborarea BVC,

- intocmirea documentatiei necesare achizitiei servicilor de reparatii curente/accidentale,
asigurarea recertificarii tehnice, pentru nave, mijloace auto, utilaje;

Activitati in domeniul protectiei mediului:

= Preluarea reziduurilor de la navele fluviale, din portul Drobeta Turnu Severin in
program stabilit prin Instructiunile de aplicare a tarifelor si conform legislatiei in
vigoare,;

- Gestionarea contractelor de salubrizare incheiate;

- Raportarea privind activitatea agentiei in domeniul protectiei mediului, conform dispozitiilor
primite de la structurile de specialitate din cadrul companiei;

- Monitorizarea consumurilor de utilitati la nivel de agentie;

- Intocmirea documentelor de calcul necesare facturarii catre terti a cantitatilor de energie
electrica si apa consumate;

- Interventia in cazul poluérii accidentale in zona de activitate a agentiei;

- Elaborarea documentelor de evidentd a gestiunii deseurilor (anexa 1 - HG nr.856/2002)
pentru agentie;
Securitate si sanatate in munca/Situatii de urgenta

- intocmirea si fundamentarea necesarului de echipament de protectie a salariatilor, conform
normelor legale si transmiterea compartimentului Prevenire si Protectie, pentru centralizarea
si urmérirea incadrarii in normativele aprobate;

- participarea la cercetarea accidentelor de munca si asigurarea datelor solicitate de comisiile
de anchetd, conform legii, informarea imediata a conducerii companiei;

- asigurarea controlului respectérii normelor de securitate $i sénatate in munca, la toate
locurile de muncéa ale agentiei;

- punerea in aplicare, la nivelul agentiei, a masurilor dispuse de structurile de specialitate de la
sediul companiei, privind protectia mediului in porturi, protectia muncii si PSI;

- colaborarea cu organele de specialitate de la nivel local,

Relatii functionale:
Se subordoneaza: Sefului de agentie;
Are in subordine: nu e cazul.

Dispeceratul Teritorial

Serviciului de permanenta asigurat de reprezentantii comerciali din cadrul dispeceratului
teritorial - Agentia Drobeta Turnu Severin

- acordarea acceptului de intrare, stationare/operare si plecare a navelor din porturile din zona
de jurisdictie a agentiei,

- primeste documentele tuturor navelor care stationeaza in danele companiei, documente care
stau la baza intocmirii facturilor fiscale pentru care s-au incheiat contracte pentru stationarea in
danele administratiei, aplicd tarifele conform prevederilor contractuale si asigura facturarea
prestatiei;

- intocmirea deconturilor la navele romanesti si straine din porturile din zona de jurisdictie a
agentiei, anexe ale facturii;
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- intocmirea si transmiterea zilnica a rapoartelor privind traficul de marfa si nave in porturile din
zona de jurisdictie a agentiei dispeceratului central in vederea intocmirii situatiei centralizata la
nivel de companie;

- intocmirea si transmiterea situatiei lunare a traficului de marfuri si nave pentru porturile din
zona de jurisdictie a agentiei.

Relatii functionale:
Se subordoneaza: Sefului de agentie;
Colaboreaza cu: dispeceratul central, agentii economici cu care are tangenta.

CN APDF SA GIURGIU - AGENTIA CALARASI

Agentia Calarasi functioneaza in conformitate cu HG nr.520/1988, cu modificarile si
completarile ulterioare, farad personalitate juridica, filnd subordonatéd directorului coordonare
activitati subunitati.

Agentia Calarasi desfasoard activitdti de interes public national punand la dispozitia
utilizatorilor infrastructura portuara si activitdti de inchiriere si prestéri de servicii cu bunurile
proprii.

Urmareste derularea contractelor de prestari servicii portuare, a celor de inchiriere
terenuri portuare si spatii din porturile din subordine si colaboreaza cu celelalte compartimente
la urméarirea derularii contractelor de prestéari servicii portuare din celelalte porturi ale companiei.

Urméreste solutionarea refuzurilor la plata legate de facturile emise cétre beneficiarii
prestatiilor, precum si a facturilor emise in urma inchirierii spatiilor si terenurilor din porturile din
subordine si efectueaza calculul penalitatilor pentru neplata in termen a acestora, precum si
urmarirea si incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, pentru porturile din subordine.

Pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, Agentia Céalarasi intretine, repara
si administreaza atat patrimoniul public concesionat cat si patrimoniul propriu.

Structura organizatorica a agentiei, conform organigramei prezentata in anexa.

$EF AGENTIE
- organizarea, conducerea si coordonarea activitatii agentiei,

- implementarea masurilor cuprinse in Planul de Administrare al directorului general si
realizarea indicatorilor de performanta aferenti agentiei;

- coordonarea si conducerea punerii in aplicare a masurilor dispuse de structurile de
specialitate de la sediul companiei privind intretinerea si repararea bunurilor ce apartin atat
domeniului public, cat si domeniului privat al companiei;

- coordonarea activitatilor agentiei privind asigurarea adancimii de operare la danele din
porturile agentiei;

- elaborarea de propuneri pentru planificarea investitiilor la nivel de agentie;

- fundamentarea si planificarea resurselor financiare pentru elaborarea BVC;

- monitorizarea executiei bugetare la nivelul agentiei;

- punerea in aplicare, la nivelul agentiei, a masurilor dispuse de structurile de specialitate de la
nivelul companiei, privind protectia mediului in porturi;

- coordonarea activitatilor de monitorizare a agentilor economici care utilizeaza infrastructura
portuara;

- asigurarea incaséarii veniturilor si incadrarea in nivelul creantelor previzionat;

- asigurarea evidentei patrimoniului public concesionat la nivelul agentiei;

- coordonarea activitatilor de inventariere anuald a patrimoniului public si propriu;

- organizarea activitati de colectare si raportare a informatiilor privind traficul de marfuri in
porturile din cadrul agentiei;
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- monitorizarea modului de respectare a Regulamentului de Exploatare Portuard de catre
agentii economici care desfasoara activitati economice in limitele portuare aferente;

- participarea la actiunile de méasurare cadastrald, identificare a elementelor patrimoniale, a
starii tehnice si a modului de exploatare, in limitele de competenta a agentiei;

- asigurare monitorizariifraportarii incasarii creantelor restante si luarea masurilor de
recuperare;

- intreprinderea de masuri pentru eficientizarea activitatii agentiei;

- asigurarea implementarii sistemului de management integrat calitate/mediu/control
intern/managerial la nivelul agentiei si propunerea de masuri de imbunétatire;

- asigurarea colaborarii la nivelul sucursalei cu autoritatile locale si descentralizate;

- intocmirea si actualizarea, ori de cate ori este cazul, a fiselor de post pentru angajatii din
subodine directa.

- Alte atributii

- a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitati managementului activitatii
structurii;

- b) Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structuré;

- ¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitafile desfasurate;

= d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroulu;

- @) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la sefii de structurd din subordine in vederea

aprobarii de catre Directorul General.
- f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturé cu atributiile generale ale structurii,

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
cu privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;
2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunétatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial;
3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatori de performanta
asociati;
4. identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurabile / neprocedurabile;
5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitdtile ce se
desfagoara in cadrul structurii, cel putin prin méasurarea gi inregistrarea
rezultatelor,compararea acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor gi/sau aplicarea de
masuri corective,
6. stabileste/revizuieste anual obiectivele SM.AR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata,
care va fi analizatd de Comisia de Monitorizare;
7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;
8. elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate §i aplicate in
vederea ducerii la indeplinire a obiectivelor specifice;
9. identificd si evalueazd ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu
riscurile, desemnati la nivelul structurii, gestioneazd si monitorizeaza riscurile care pot
afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care s& le mentinad in limite
acceptabile sifsau s duca la minimizarea acestora;
10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de céatre
persoanele responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a
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Riscurilor si care se urméaresc pe baza unei situatii de implementare a masurilor de control
de cétre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structurii;

11. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor,
care cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri
tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs
de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de
tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatii care
intra/ies din cadrul structurii care se proceseaza si/sau detin in cadrul acesteia, cat i din
punct de vedere al destinatiei documentelor in interior/exterior;

13. asigurd indrumare metodologicd specificd structurilor corespondente din cadrul
subunitatilor;

14. are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui funclionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:
Se subordoneaza: director coordontor activitati subunitati;

Are in subordine: structurile functionale din cadrul agentiei si din punctele de lucru Oltenita si

Cernavoda;,
Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,

institutii teritoriale, etc..

COMPARTIMENT ECONOMIC

Activitdti suport management

primirea corespondentei, efectuarea inregistrarilor in Registrul de intrarifiesiri, repartizarea
corespondentei primite conform avizarii date de seful agentiei si expedierea corespondentei
emise de agentie;

inregistrarea si transmiterea fax-urilor , multiplicarea documentelor in functie de necesitati;
pregatirea si asigurarea transmiterii documentelor catre sediul CN APDF SA Giurgiu;
asigurarea activitatilor de secretariat la nivelul agentiei;

intocmirea borderourilor de corespondenta, gestionarea efectelor postale;

emiterea si inregistrarea ordinelor de deplasare;

asigurarea convorbirilor telefonice din exterior cu personalul din cadrul agentiei;

efectuarea activitatii de arhivare la nivelul agentiei;

asigurarea procesului de arhivare la nivelul agentiei;

Activitatea comerciald

intocmirea si actualizarea bazei de date referitoare la identificarea beneficiarilor companiei;
aplicarea corespunzatoare a tarifelor pentru servicille portuare prestate de agentie;
intocmirea deconturilor de operatiuni efectuate pentru navele fluviale;

emiterea facturilor pentru serviciile prestate, a chiriilor de teren si pentru alte active;
intocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor
urmérite si pregateste documentele necesare in caz de litigiu, pe care le preda la Biroul
Juridic, Recuperare Debite;
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primeste documentele de confirmare a prestatiei, aplica tarifele in vigoare si asigura
facturarea prestatiei;

intocmeste facturi pentru prestatiile din porturile din subordine, in baza documentatiei de
calculatie, pentru prestatii diverse, urmarind respectarea contractelor si a legislatiei in vigoare
referitoare la acestea, facturile emise vor purta toate semnaturile legale si vor avea anexate
toate documentele care atestaefectuarea prestatiei;

asigurd relatia cu clienti pe probleme de intocmire facturi si urméreste solutionarea
refuzurilor la platé legate de facturile emise;

intocmeste facturile de penalitdti sau dobanda legala (pentru neplata in termen a facturilor,
cu respectarea contractelor si a legislatiei referitoare la aceasta) pentru facturile emise.
transmite un exemplar al facturii la client prin fax, postad sau la sediul clientului si al doilea
exemplar il indosariaza.

aplicarea tarifelor corespunzétoare serviciilor prestate de companie.

urmarirea incasérii creantelor generate de contractele din prestatii/ servicii efectuate ce au
depasit data scadentei — PENALITATI.

urméareste incasarea contravalorii facturilor emise ce au depasit data scadentei, in baza
situatiei transmisd de compartimentul care opereaza incaséarile;

urmareste solutionarea refuzurilor la plata legate de facturile de prestatii/inchirieri emise catre
beneficiarii prestatiilor;

efectueazd calculul penalititilor pentru neplata in termen a facturilor generate din
prestatii/inchirieri efectuate de companie ce au depasit data scadentei;

urmareste incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, conform legislatiei si a prevederilor
contractuale generate din prestatii/inchirieri, in baza situatiei transmis& de compartimentul
care opereaza incasarile,

pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestatiifinchirieri, intocmeste
documentatia necesara si o inainteaza Biroului Juridic Recuperare Debite;

monitorizarea Tncasarilor creantelor aferente activitatii sucursalei, notificarea debitorilor cu
plati restante,

eliberarea acceptului de intrare in port pentru navele de navigatie interioaré ce fac escala in
porturile din zona de activitate a agentiei;

colectarea si raportarea datelor de trafic realizat in porturile agentie;

fundamentarea necesarului de materiale, piese de schimb, rechizite etc., pe baza stocurilor
existente, normativelor aprobate si necesarului solicitat de structurile functionale ale agentiei;
achizitionarea de produse necesare desfasurarii activitatii agentiei, intocmirea documentelor
fiscale, deconturilor;

asigurarea receptiondrii, inmagazinérii si eliberarii marfurilor din magazia unitatii, intocmirea
documentelor necesare.

Activitatea financiara.

Efectuarea operatiunilor de incasadri si plati si asigurarea evidentei operative, in limita
competentelor acordate agentiei;

verificarea deconturilor de cheltuieli privind deplasérile sau achizitile de bunuri si servicii cu
plata in numerar,

repartizarea tichetelor de masa catre salariatii sucursalei.

intocmirea necesarului de tichetede masa ale salariatilor agentie;
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Activitatea contabila:

verificarea lunara a situatiei faptice a obiectelor de inventar, pe locuri de folosinta a stocurilor,
comparativ cu evidenta contabila;

repartizarea tichetelor de masa;

verificarea NIR - urilor pentru achizitile de bunuri efectuate pentru agentie;

verificarea si transmiterea documentelor financiar contabile la sediul central pentru

inregistrarea in evidentele contabile;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Sefului de agentie;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici,
bénci, institutii publice, etc..

COMPARTIMENT EXPLOATARE

Activitati de patrimoniu si dezvoltare

fundamentarea programelor anuale si pe termen mediu de investiti si reparati pentru
obiectivele privind infrastructura portuard si suprastructura (drumuri, constructii civile) la
nivelul agentiei,

urmérirea/raportarea modului de exploatare a infrastructurii portuare concesionate;
planificarea operatiunilor de monitorizare in teren cu privire la exploatarea infrastructurii
portuare la nivel de agentie;

urmérirea executiei lucrarilor de investitii si reparatii in limita competentei acordate de
serviciile de specialitate de la sediul companiei;

urmarirea respectérii obligatiilor aferente contractelor de inchiriere;

intocmirea si transmiterea raportarilor catre serviciile de specialitate de la sediul companiei,
conform solicitarilor acestora;

furnizarea de date pentru elaborarea documentatiilor privitoare la inchirieri de terenuri,
cladiri pe care le transmite servicilor din cadrul companiei in vederea incheierii de
contracte.

intocmirea programului anual de semnalizare in conformitate cu noile reglementari si
situatiile noi aparute (obstacole, epave), verificarea gi raportarea lunara a starii tehnice a
semnalelor costiere existente si plantarea de noi semnale.

la solicitarea operatorilor economici din zona de activitate a agentiei, propune serviciilor de
specialitate, emiterea avize care se acorda potrivit legii de catre companie.

solicitd efectuarea de masuratori de verificare pentru stabilirea necesarului de dragaj in
danele operative, furnizeaza datele necesare achizitiei serviciilor si urmareste executia
acestora.

monitorizarea starii tehnice a bunurilor din patrimoniu propriu si propunerea masurilor
necesare pentru asigurarea functionalitatii optime a acestora;

Activitati de mentenanta

gestionarea si intretinerea inventarului cladirilor administrative ale agentjei;

intretinerea si repararea, cu forte proprii a bunurilor din patrimoniul propriu, intocmirea
documentelor necesare;

asigurarea curatirii si inlaturarii vegetatiei de pe cheuri, cai de acces la nave, cu personalul
propriu sau prin contracte incheiate cu terti;

asigurarea supravegherii in functionare a echipamentelor si utilajelor conform legisiatiei
specifice (centrald termica, sistem climatizare, etc.);
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asigurarea verificarii si incarcarii stingatoarelor si asigurarea cu DMM-uri la nivelul
sucursalei;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

monitorizarea zilnicd a consumurilor de combustibil si a distantei parcursa de fiecare mijloc
auto din dotarea agentiei Calarasi;

gestionarea contractelor de reparatii la mijloacele auto din dotare, urmarirea si verificarea
executarii lucrérilor gestionarea contractelor cu furnizorii de utilitati;

intocmirea documentatiilor in caz de avarii pentru mijloacele de transport auto;

urméarirea, verificarea si acceptarea la platd a facturilor de utilitati, stabilirea consumurilor de
utilitati (apa, energie si gaz) pe clienti si comunicarea spre facturare conform prevederilor
contractuale,

intocmirea si transmiterea raportarilor catre serviciile de specialitate de la sediul companiei,
conform solicitarilor acestora;

planificarea fizicd si valoricd a lucrdrilor de reparatii curente/accidentale, asigurarea
recertificarii tehnice pentru nave,

fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitatilor compartimentului
pentru elaborarea BVC;

intocmirea documentatiei necesare achizitiei serviciilor de reparatii curente/accidentale,
asigurarea recertificarii tehnice, pentru nave, mijloace auto, utilaje,

Activitati in domeniul protectiei mediului:

Preluarea reziduurilor de la navele fluviale, din porturile Calarasi si Cernavoda in
program stabilit prin Instructiunile de aplicare a tarifelor si conform legislatiei in
vigoare,

Gestionarea contractelor de salubrizare incheiate,

Raportarea privind activitatea agentiei in domeniul protectiei mediului, conform dispozitiilor
primite de la structurile de specialitate din cadrul companiei;

Monitorizarea consumurilor de utilitati la nivel de agentie;

Intocmirea documentelor de calcul necesare facturdrii catre terti a cantitatilor de energie
electrica si apa consumate;

Interventia Tn cazul poluérii accidentale in zona de activitate a agentiei;

Elaborarea documentelor de evident{d a gestiunii deseurilor (anexa 1 — HG nr.856/2002)
pentru agentie;

Securitate si s&natate in munca/ Situatii de urgenta

intocmirea si fundamentarea necesarului de echipament de protectie a salariatilor, conform
normelor legale si transmiterea compartimentului Prevenire si Protectie, pentru centralizarea
si urmdrirea incadarii in normativele aprobate;

participarea la cercetarea accidentelor de munca si asigurarea datelor solicitate de comisiile
de anchetd, conform legii, informarea imediata a conducerii companiei;

asigurarea controlului respectarii normelor de securitate si sanatate in munca, la toate
locurile de munca ale agentiei;

punerea in aplicare, la nivelul agentiei, a masurilor dispuse de structurile de specialitate de la
sediul companiei, privind protectia mediului in porturi, protectia muncii gi PSI;

colaborarea cu organele de specialitate de la nivel local.

Relatii functionale:
Se subordoneaza: Sefului de agentie.
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Dispeceratul Teritorial

Serviciului de permanenta asigurat de reprezentantii comerciali din cadrul dispeceratului
territorial - Agentia Calarasi

- acordarea acceptului de intrare, stationarefoperare si plecare a navelor din porturile din zona
de jurisdictie a agentiei;

- primeste documentele tuturor navelor care stationeazé in danele companiei, documente care
stau la baza intocmirii facturilor fiscale pentru care s-au incheiat contracte pentru stafionarea in
danele administratiei, aplica tarifele conform prevederilor contractuale si asigurd facturarea
prestatiei.

- intocmirea deconturilor la navele roménesti si strdine din porturile din zona de jurisdictie a
agentiei, anexe ale facturii,

- intocmirea si transmiterea zilnicd a rapoartelor privind traficul de marfa si nave in porturile din
zona de jurisdictie a agentiei dispeceratului central in vederea intocmirii situatiei centralizata la
nivelul companie.

- intocmirea si transmiterea situatiei lunare a traficului de marfuri si nave pentru porturile din
zona de jurisdictie a agentiei.

Relatii functionale:
Se subordoneaza: Sefului de agentie;
Colaboreaza cu: dispeceratul central, agentii economici cu care are tangenta.

LISTA ABREVIERILOR:
Abreviere Termen
AGA | Adunarea Generala a Actionarilor CN APDF SA -
AGEA | Adunarea Generala Extraordinara a Acttunanlor )
 AJOFM Agentla Judeteana a Ocuparii FG{‘EEI de Munca ]
___'JRNR_ | Autoritatea Navala Romana B
ANRM AP ,;gentla Nationalad de Raglamentare $n Monitorizare a Achtzri;niur
- ubllce ............ —
BVB i Bursa de Valori Bucuresti - - I —
BvC Bugetul de Venituri si Cheltuieli al compamel
CA | Consiliul de Adm:mstratle al CN APDF SA B 0
:CJH:E_.N 7 Ctasmcargé ‘activitatilor din acnnumla_nat,ma_lé
. CCIm _ CEd_Lll Controlului Intern Managerial o
ccM | Contractul Colectiv de Munca la nivelul CN APDF SA
iTE__ 4 Dumlma.iiumpeané - )
EFF’ _____ Control Financiar Preventiv Prupriu B -
CMNMF Sedinta de Coordonare a Migcarii Nayr_glm_wlar@me si Ftumaha
CN APDF SA | E?un:g;::ma Nationala Administratia Porturilor Dunarii Fluviale SA
c udI;F'S_ E::::;érﬁm::mm pentr'u “securitatea navelor $| famhté;l!nr
cul — 1 _C_od Unic de Inregistrare fiscala - -
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| Dispozitive de Masurare si Monitorizare
| Fisa Activitatii Zilnice pentru autovehicul
Hotarare a Guvemulul Rumén!EI - S _
instltutur National de Statistica
Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
Inspectoratul Teritorial de Munca
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene
Manualul de Management Integrat
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii
nec!asiﬁcat in alta parte
| Nota de Intrare — Receptie

| Ordinul Ministerului Finantelor Publ;qg_
Oficiul Registrului Cqmgﬁylg_!
Ordonanta de Urgenta a Gwernulul Romaniei
Asigurarea de Réspundere Civila Auto
Regulamentul Intern al CN APDF SA
Responsabilul Managementulm de Mediu
Regulamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA |
Euclalata cumerclalé pe actiuni
Sucnefate Camermam

Sistemul de C-::nntml Intern/Managerial -

: Slstamul Electmnl-:: al Achizitiilor F F'ubh-:e ______
 Sistem Integrat de Management calitate/mediu/control intern/

S_!M | managerial ]
SIMCM Sistem Integrat de Management CalltateIMedlu - ]
SGA Slstemul de Gospodarire a Apelor Giurgiu - ]
TVA Taxa pe Valoare Adaugata
"UCVAP Unitatea de Coordonare si Verificare a Acmz:tmur Publice
CUPRINS:

Capitolul |. Baza legalé de organizare si functionare
Capitolul Il. Scopul, domeniul si obiectul de activitate
Capitolul Ill. Domeniul public

Capitolul IV. Conducerea si administrarea companiei

Capitolul V. Structura organizatoricd a companiei si atributiile structurilor de
conducere si de executie:

- Adunarea Generala a Actionarilor
- Consiliul de Administratie
- Comitetul de Nominalizare si Remunerare
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= Comitetul de Audit 9

- Secretar CA 10

= Director General 10

- Compartimentul Audit Public Intern 12
- Biroul Juridic, Recuperare Debite 14
= Bircul Resurse Umane 18
= Compartiment SSM- SU 26
- Compartimentul Secretariat, Registratura, Arhiva 28
- Compartimentul Control Financiar de Gestiune 30
= Compartimentul Consilieri 34
- Compartimentul Control Intern Managerial 36
- Director Financiar 35

= Biroul Financiar, Contabilitate, Salarizare 44
=  Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte 49
- Director General Adjunct 54

- Sef Departament 56

= Serviciul Programe Europene, Dezvoltare, Achizitii 59
- Serviciul Tehnic, Administrativ 62
- Serviciul Exploatare 66
- Director Coordonator Activitati Subunitati 69

CN APDF SA Giurgiu — Agentia Drobeta Turnu Severin 71
- Sef Agentie 72
- Compartiment Economic 74
- Compartiment Exploatare 76
- Dispeceratul Teritorial 77
CN APDF SA Giurgiu — Agentia Calarasi 78
- Sef Agentie 78
- Compartiment Economic 80
- Compartiment Exploatare 82
- Dispeceratul Teritorial 84
Lista abrevieri 84

Anexa - Structura organizatoricd CN APDF SA Giurgiu
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