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Compania Nationala Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

APROBAT,
PRESEDINTE C.A.,
in sedinta CA din data de 2908 204,

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL CN APDF SA GIURGIU

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

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

ROF creeaza cadrul intern necesar realizéri afributiilor si competentelor CN APDF SA Giurgiu prevazute de lege Si
celelalte dispozitii legale aplicabile si stabilefte structura organizatoricd a companiei, modul de organizare si
functionare a structurilor de conducere side execuhe

Capitolul |- Baza legala de organizare si functionare

Art. 1.
CN APDF SA Giurgiy, cu sigia «APDF» este infiintatd prin reorganizarea Regisi Autonome Administratia Porturilor
Dunérii 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 funcfioneaza in conformitate cu legislatia in vigoare, respectiv cu
prevederile Legii nr.31/1990 *republicats pnvmd societatile comerciale, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu prevederile OUG nr.109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor pubhce cu modificrile si
completdrile ulterioare si cu statutul prevazut n Anexa la HG nr.520 /24.08.1998, cu toate modificirile si
completarile ulterioare, pnwnd Tnfiintarea companiei.

Art. 3.

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

Arf. 4

= Datele de identificare ale CN APDF SA Giurgiu sunt:
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v Numar de inmatriculare la ORC:  J52/252/1998
v" Cod unic de identificare: RO 1284717
v Telefon: +40 246 213.003, 218.220

v Fax: +4( 46211888
v E-mail: secretariat@apdf.ro
¥ Website: www.apdf.ro.

Art. 5.

= CN APDF SA Giurgiu functioneaza sub autoritatea MT! si desfagoara activitéli de interes public nafional conform
legii, gestionand infrastructura de transport naval apartindnd domeniului public al statului, concesionatd
companiei de catre MTI, in baza contractului de concesiune nr.L0/3898/15.10.2008;
= [nfrastructura administratd este cea din porturile situate pe Dundrea Fluviali.
Art. 6.
» Capitalul social la data de 31.07.2014 este de 1.377.700 RON, integral vérsat, numar actiuni: 137.770 din care
137.770 nominatlve, valoarea unel acjunl fiind de 10 RON;
s Structura actionariatului este;
l. Ministerul Transporturilor
v" Aport la capital; 1.102.160 RON
v" Numir actiuni; 110.216
v" Cota de particlpare la beneficll sl plerderl: 80%/80%
. SC Fondul Proprietatea SA

v" Aport |a capital; 275.540 RON

v" Numir actiuni: 27.554

v" Cota de participare la beneficii si pierderi: 20%/20%
Art. 7.

= CN APDF SA Giurgiu se constituie pe o durata nelimitata, cu incepere de la data inmatriculrii ei la ORC.

Capitolul Il - Scopul, domeniul si obiectul de activitate

Art. 8.
Scopul:
(1) Compania se organizeaza si functioneaza in conformitate cti legislatia in vigoare si cu prezentul statut.
{2) Infrastructura de transport naval apartinand domeniului public al statului i se concesioneaza Companiei de cafre
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii pe bazé de contract de concesiune, in vederea administrérii.
(3) Compania este administratie portuard si indeplineste functia de autoritate portuard in porturile a céror
infrastructura i-a fost concesionata de catre Ministerul Transporturior si Infrastructurii.
(4) Compania are in principal urméatoarele atributii:
a) intretinerea, repararea, moderizarea $i dezvoltarea infrastructurii de transport naval ce i-a fost concesionats;
b) punerea la dispozitia tuturor utilizatorilor a acestei infrastructuri, in mod liber $i nediscriminatoriu;
¢) Urméarirea sall asigurarea, dupa caz, a fumizarii serviciilor de siguranta in porturi;
d) asigurarea in permanenta a adancimilor minime in bazinele portuare si la dane si a semnalizarii pe senalele de
acces si in porturi;
e) finerea evidentei muncitorilor portuari care efectueaza muncé specifica in porturi;
f) ducerea la indeplinire, prin delegare de competentd, a unor obligatii ce revin statului roméan din acordurile si
conventiile la care Romania este parte.
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Art. 9.
Domeniul si obiectul de activitate:
(1) Domeniul de activitate In care Compania igi va desfsura activitatea este cel cu privire la "Activitaii anexe pentru
transporturi” - 522 cod CAEN.
(2} Activitatea principald a Companiei consta in: "Activititi de servicii anexe transporturilor pe apd" - 5222 cod CAEN.
(3) Tn 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 gazosgi, prin conducte - 3522 cod CAEN;
- Comercializarea combustibililor gazost, prin conducte - 3523 cod CAEN:
- Furnizarea de abur si aer conditionat - 3530 vod CAEN;
- Captarea, tratarea gi distributia apei - 3600 cod CAIN;
_ - Colectarea si epurarea apelor uzate - 3700 cod CAEN;
o - Colectarea deseurilor nepericuloase - 3811 cod CAEN;
- - Colectarea deseurilor periculoase - 3812 cod CAEN;
- Tratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase - 3821 cod CAEN:
- Tratarea si elininarea deseurilor periculoase - 3822 cod CAEN:
- Recuperarea materialelor reciclabile sortate - 3832 cod CAEN:
- Activitati si servicit de decontaminare - 3900 cod CAEN;
- Constructji hidrotehnice - 4291 cod CAEN;
- Lucrari de instalatii electrice - 4321 cod CAEN:
- Lucrari de instalafii sanitare, de incélzire si aer conditionat - 4322 cod CAEN:
- Alte lucrari de instalatii pentru constructii - 4329 cod CAEN;
- Comert cu ridicata al deseurilor si resturilor - 4677 cod CAEN:
- Alte transporturi terestre de calétori n.c.a. - 4939 cod CAEN;
- Transporturi rutiere de marfuri - 4941 cod CAEN;
- Activitati de servicii anexe pentru transporturi terestre - 5221 cod CAEN:
- Alte activitali anexe transporturilor - 5229 cod CAEN;
- Alte servicii de alimentatie n.c.a. - 5629 cod CAEN:;
- Activitati de telecomunicafji prin refele cu cablu - 6110 cod CAEN:
: - Activitatj de telecomunicatii prin refele fara cablu {exclusiv prin satelit) - 6120 cod CAEN;
- Alte activitat de telecomunicatii - 6190 cod CAEN;
- Activitalj de realizare a softului la comanda (software orientat client) - 6201 cod CAEN;
- Activitafi de consultantd in tehnologia informatiei - 6202 cod CAEN;
- Activitati de management (gestiune si exploatare) a mijloacelor de calcul - 6203 cod CAEN:
- Alte activitali de servicii privind tehnologia informatiei - 6209 cod CAEN:
- Prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si activitli conexe - 6311 cod CAEN;
- Activitalj ale portalurilor web - 6312 cod CAEN;
- Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare propril sau inchiriate - 6820 cod CAEN;
- Administrarea imobilelor pe bazé de comision sau contract - 6832 cod CAEN:
- Aclivilali de consullan(d penliu afacer sl management - 7022 cod CAEN:
- Inchirierea autoturismelor si utilitarelor de capacitate mica - 7110 cod CAEN;
- Activitati de inginerie $i consultanta tehnica legate de acestea - 7112 cod CAEN:
- Activitdli de testari si analize tehnice - 7120 cod CAEN;
- Servicii de reprezentare media - 7312 cod CAEN;
- Activitati de inchiriere $i leasing cu autoturisme gi autovehicule rufiere tisoare - 7711 aod CAFN,
- Activitati de inchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele - 7712 cod CAEN:
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- Activitdlj de Tnchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru construcii - 7732 cod CAEN:

- Activitati de Inchiriere $i leasing cu magini si echipamente de birou (inclusiv calculatoare) - 7733 cod CAEN;

- Activitati de inchiriere i leasing cu echipamente de transport pe apé - 7734 cod CAEN;

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

- Activitali de organizare a expozitiilor, targurilor si congreselor - 8230 cod CAEN;

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

- Activitati de luptd impofriva incendiilor si de prevenire a acestora - 8425 cod CAEN.

(4) In vederea indeplinirii functiei de autoritate portuara si in calitatea sa de administratie portuard, Compania
executd urmatoarele activitati specifice:

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

b} intocmirea planurilor de dezvoltare a porturitor in concordantd cu politica i cu programele de dezvoltare
elaborate de Ministerul Transporturilor si Infrastructurii si a regulamentului portuar;

¢) implementarea programelor de dezvoltare a infrastructurilor portuare;

d) elaborarea sau avizarea studiilor §i proiectelor privind deavollatea o modificarea infrastructurilor portuare,
precum i a proiectelor de dezvoltare §i modemizare a suprastructurilor portuare, propuse de operatorii econoinici
care isi desfagoara activitatea n porturi;

€) elaborarea programelor anuale de intrefinere si reparatie, de semnalizare si de dragaj pentru asigurarea
adancimilor minime, cu consultarea operatorilor portuari;

f) coordonarea activitatilor care se desfagoara Tn porturi;

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

h) aprobarea desfasurarii de activitéfi in porturi, altele decét cele supuse autorizarii;

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

j} stabilirea ordinii de intrare a navelor in porturi i alocarea danelor;

k) coordonarea traficului portuar in perioade aglomerate ca urmare a unor comenzi guvernamentale si, in aceste
situatii, stabilirea cu operatorii portuari a programelor de incércare/descarcare a marfurilor in/din nave si prioritétile la
intrarea navelor la operare;

l) urmérirea traficului de nave si de marfuri Tn porturi, centralizarea datelor privind volumut de marfa operat, portul
de Incarcare/descarcare a marfurilor, numarul de nave operate i a datelor privind normele de operare, precum si
publicarea anuald a acestor date;

m) asigurarea desfagurarii acfivitatilor privind:

i} semnalizarea costiera si plutitoare pentru navigatie si in portur;

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

n) asigurarea asistentei pentru prevenirea poluérii la operarea navelor cu produse pefroliere;

0) urmérirea si luarea masurilor necesare pentru ca traficul de marfuri in porturi, precum si modul de depozitare a
acestora s& nu afecteze siguranta infrastructurii portuare si operarea navelor;

p) urmérirea sau asigurarea, dupé caz, a furnizérii permanente a serviciilor de sigurant3 in conformitate cu
legislatia in vigoare;

q) dragajul de intretinere 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 furisti;

s) prestarea de servicii cu navele proprii;

) finerea evidentel muncitorilor portuari care efectueaza munca specifica in porturi si eliberarea carnetelor de lucru
i porl, In conformitale cu leglslalla In vigoare;

u) prestarea de servicii, operafiuni si lucréri in scopul indeplinirii unor obligatji ce revin statului roman din acorduri
si conventji internationale la care Roménia este parte, prin delegare de competent;

v) reprezentarea Ministerului Transporlwilor si Infraslructurii in relatfile cu conceslonarll Infrastructuril de transport
naval sau a serviciilor de sigurantd, in limitele mandatului acordat de catre minister in acest sens, in conditiile legii:

w) orice alte activitdfi necesare roalizérii scopului pentru care a fost infiinfata.
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(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 Ill - Domeniul public

Art. 10,

= Compania administrezé i exploateaza infrastructura de transport naval apartinand domeniului public al statului,
concesionald de catre MTI, pe baza de contract de concesiune, In scopul indeplinirii obiectului contractului de
concesiune;

= Compania gestioneaza infrastructura portuara situatd pe Dunirea fluviald, in limitele porturilor dupd cum
urmeaza:

Cernavoda km 295 - km 300, Dundre, mal drept, (exceptie facand intrarea pe Canalul
Dunare Marea Neagra, 500 m si 1400 m zond de protectie subtraversare
conducte produse pefrolisre

Célarasgi km 41 km 100, bratul Uorcea, mal stang km 371 - km 377
Dunére, mal stang; km 375 — km 377, Dunare, mal drept

- Oltenita km 428 - km 430+800, Dunare, mal stang

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

- Corabia km 627+600 - km 633, Dunére, mal sténg

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

- Rast km 737+3850 - km 738, Dunére, mal stang

- Calafat km 793 - km 796, Dunére, mal sténg

- Cetate km 810 - km 813, Dundre, mal stang

- Gruia km 850 - km 851+100, Dundre, mal stang

- Drobeta Turnu Severin | km 927 - km 933+300, Dunére, mal stéang

- QOrsova km 953+000 - km 957+000, Dunére, mal stang - lacul de acumulare PF1

- Dohova Km. 969+000 - km 970+000

- Tisovita km 981+600 - km 984, Dunare, mal sténg - lacul de acumulare PF1

- Svinita km 994+000 - km 996+000, Dundre, mal stang - lacul de acumulare PF1

- Drencova km 1015+000 - km 1017+000 Dunére, mal stang - lacul de acumulare PF1
- Moldova Veche km 1.047+000 - km 1.050+500 Dundre, mal stang - lacul de acumulare PF1
- Baziag km 1.071+800 - km 1073+200, Dun3re, mal stang - lacul de acumulare PF1

= Compania are dreptul de a exploata in mod direct, pe riscul si pe raspunderea sa, bunurile care fac obiectul
contractuluf de concesiune, potrivit obiectivelor stabilite intre pérti prin contract, in conditii de eficients economica,
fn regim de continuitate si permanentd, cu satisfacerea interesului public, cu respectarea reglementarilor legale in
vigoare;

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

Capitolul IV - Conducerea si administrarea companiei

Art. 11.

= Conducerea §i administrarea companiei se face cu respectarea principiilor si regulilor care guverneaza sistemul
de administrare si confrol comorativ in cadril unei intreprinderi publice, in conformitate cu O.U.G. nr.109/2011
privind guvemanta corporativi a Intreprinderilor publice, cu respectarea prevederilor Codului Muncii, a Legii
nr.31/1990 a societatilor comerciale, cu statutul companiei, anexa la actul de infiintare;
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= Compania este administrata potrivit sistemului unitar de administrare de cétre un consifiu de administratie format
din 7 membri, persoane fizice, cu experientd in activitatea de administrare/management a/al unor intreprinderi
pubiice prafitabile sau afal unor societati comerciale profitabile din domeniul de activitate al intreprinderii publice.

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

Art. 12,

= Pentru realizarea obiectului de activitate, structura organizatoricd a companiei a fost elaboratd, in spiritul
implementérii practicilor si principiilor guvernantei corporative, Tn scopul de a optimiza procesele si relafiile
manageriale, precum si a celor de administrars, cuprinzand structuri functionale intercorclate;

= Structura organizatoric urmareste sa asigure administrarea eficienta a infrastructurii concesionate, respectiv cea
din poriurile situate pe Dunarea fluvial3;

= Activitatea este organizaté la nivelul sediului companiei din Giurgiu, a agentiilor Drobeta Turnu Severin si
Calaragl.

Structura organizatorica a companiei este prezentata in Anexa 1
Art. 13 Atributiile structurilor de conducere si a structurilor de executie subordonate fiecarei structuri de conducere:

CN APDF SA GIURGIU

ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR

Adunarea Generala a Actionarilor reprezinté organul suprem de conducere al companiei. Atributiile sunt stabilite prin
lege, fiind Tn principal urméatoarele:

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

b) s& numeasc si sa demitd auditorul financiar;

¢) sé fixeze durata minima a contractului de audit si remuneratia acestuia;

d) sé stabileascé remuneratia, limitele generale ale remuneratiei suplimentare si alte avantaje ce vor fi acordate
administratorilor [a propunerea Comitetului de nominalizare si remunerare din cadrul consiliului de administratie;

e) sd se pronunte asupra gestiunii consifiului de administratie si s4 dea descércare de gestiune administratorilor;

f) s stabileasca bugetul de venituri si cheltuieli si, dupa caz, programul de agtivitate pe exercitiul financiar urmétor;
g) sa hotdrasca gajarea, Inchirierea sau desfiinfarca uncia ori a mai multor unitafi ale Companiei;

h} s hotérascé cu privire la acfionarea In justifie a membrilor consiliului de administratie, a directorului general si a
auditorului financiar pentru pagubele pricinuite Companiei;

i} s& hotérascéd in orice alie probleme privind activitatea Companiei, politica si strategia economico-sociald ale
acesteia;

J) sa aprobe declangarea procedurii de selectie a membrilor consiliului de administratie, s& stabilieasca cine
organizeaza procedura si modalitatea prin care se realizeaza procedura de selectie;

k) sd aprobe Planul de Administrare elaborat de catre consiliul de administraie, care include strategia de
administrare pe durata mandatului pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de
mandat;

1} sa decida completarea sau revizuirea Planului de Administrare, dac acesta nu prevede masurile pentru realizarea
obiectivelor cuprinse in contractul de mandat i nu cuprinde rezultatele prognozate care s asigure evaluarea
indicatorilor de performanta stabiliti in contract;

m) s& numeasca nof administratori in situatia 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) s& monitorizeze i sa evalueze performanta consiliului de administratie, pentru a se asigura, in numele actionarilor
ca sunt respectate principiile de eficienta economic si profitabilitate in functionarea societétii;

p) s& negocize, $a aprobe, s& monitorizeze si s& evalueze indicatorii de performant3 financiari si nefinanciari pentru
consiliul de administratie, anexafj la contractul de mandat;

q) sa hotarasca in orice alte probleme privind activitatea Companiei, politica st strategia economico-sociala ale
acesteia;

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

(1 Consiliul de administratie are, in principal, urmatoarele atribuji si competente:

a) stabileste directiile principale de activitate si de dezvoitare ale Companiei;

b) stabilegte politicile contabile si ale sistemului de control financiar, precum si aprobarea planificrii financiare;

¢} numesle si 1evoca diteclorii su aliibulii delegale de ciitre consliiul de administratie sl le stabileste remuneratia;

d) supravegheaza aclivilalea diteclotilon cu atibulii delegale de cdlie conslliul de administratle;

€) pregateste raportul anual, organizarea adundrii generale a actionarilor i implementarea hotérarilor acesteia;

f) introduce cerere pentru deschiderea procedurii insolventei Companiei, potrivit Legii nr.85/2008, cu modificérile si
completarile ulterioare;

g} concepe si aplicd strategii §i politici de dezvoltare a Companiei, stabileste tactica si strategia de marketing,
precum i politica internd gi externa de prefun g1 tanfe pentru produsele realizate si serviciile prestate de Companie;

h) imputerniceste directorul general al companiei in vederea negocierii si semnérii contractului colectiv de munc;

i} aproba tarifele percepute pentru activitdfile desfasurate de Companie, In conformitate cu legislatia in vigoare;

j) aproba structura organizatorica si regulamentul de organizare s functionare a companiei;

k) aproba regulamentul intern;

) aproba operatiunile de incaséri si plai potrivit competentelor acordate si prevederilor bugetului de venituri si
cheltuieli aprobate anual;

m) aproba programul de infretinere si reparatie, programul de semnalizare, programul de dragaj pentru asigurarea
adancimilor minime sau gabaritelor minime de navigatie si programul de investitii. Programele previzute anterior fac
parte integranta din planul de administrare intocmit de catre membrii organelor de conducere ale administratiilor, fiind
considerate indicatori de performanta nefinanciari.

n) aproba operafiunile de cumparare si vanzare de bunuri potrivit competentelor acordate; aproba incheierea
contractelor de inchiriere (luare sau dare in chirie), aprobd incheierea sau rezilierea contractelor potrivit competentelor
acordate si obiectului de activitate, cu conditia c& actele de dobandire, instriinare, schimb sau de constituire in
garanfie a unor active din categoria activelor imobilizate ale Companiei, a caror valoare depaseste, individual sau
cumulat, pe durata unui exercitiu financiar, 20% din totalul activelor imobilizate, mai putin creantele, se vor incheia do
catre consiliul de administratie numai dup& aprobarea prealabﬂa de catre adunarea generald extraordinard a
actionarilor. Inchirierile de active corporale, pentru o perioadd mai mare de un an, a caror valoare individuald sau
cumulaté fata de acelagi cocontractant sau persoane implicate, ori care actioneazé in mod concertat, depaseste 20%
din valoarea totalului activelor
imobilizate, mai putin creantele la data Incheierii actului juridic, precum si asocierile pe o perioada mai mare de un an,
depasind aceeasi valoare, se aprobd, de asemenea, In prealabil, de adunarea general’ extraordinara a actionarilor;

o) decide cu privire la imprumuturile bancare necesare desfagurérii activitlii 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 directs) sau
prin casare. Aproba declasarea si casarea unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe.

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

r) alege i revoca vicepresedintele consiliului de administratie;

s} aproba comisiile de inventariere si de scoatere din evidenta a elementelor din patrimoniul companiei.

3) rezolvé orice alte probleme stabilite de adunarea general a actionarilor,

) aprobé rapoartele periodice ale compartimentelor de control din cadrul Companiei;
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t) propune adunarii generale extraordinare a actionarilor reducerea sau majorarea capitalului social;

u) propune adundrii generale a actionarilor fuzicnarea, divizarea, participarea la constituirea de noi persoane
juridice sau asocierea cu alte persoane juridice ori fizice, in conformitate cu reglementérile in vigoare;

V) propune spre aprobare adunarii generale extraordinare a actionarilor infiintarea sau desfiintarea unor sedii

Wl e

X) convoaca adunarea generald a actionarilor ori de céte ori este nevoie.

COMITETUL DE NOMINALIZARE S| REMUNERARE

formuleaza propuneri pentru functiile de administrator;

participa la elaborarea componentet integrale a planului de selecie in vederea desemnérii noilor administratori;

ofera suport comisiei de selectie penfru desemnarea noilor administratori in cazul vacantarii unor posturi;

elaboreaza gi propune consiliului de administratie procedura de selectie a candidatjlor pentru functiile de director

sl pentru alte functll de conducere;

recomanda CA candldall pentru functllle de mal sus;

= formuleazd propuneri privind remunerarea directorilor si a altor functii de conducere;

= elaboreaza si prezintd AGA un raport anual cu privire la remuneratiile si alte avantaje acordate administratorilor si
directorului general in cursul anului financiar;

= indeplinegte toate atribufllle privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice care cad in sarcina sa.

COMITETUL DE GESTIONARE A RISCURILOR

Comitetul de gestionare a riscurilor asigura concordanta acfivitatitor de control cu riscurile generate de activitatile si
procesele care fac obiectul controlului, identifica, analizeaza, evalueazd, monitorizeaza si raporteazi riscurile
identificate, planul de masuri de atenuare sau anticipare a acestora, alte masuri iuate de conducerea executiva.

De asemenea, este responsabil cu méasurarea solvabilitaii Tntreprinderii publice, prin raportare la atributile si
obligatile uzuale ale acesteia, si informeaza sau, dupa caz, face propuneri consiliului de administrajie.

COMITETUL DE AUDIT

= Indeplineste atributile previzute la art, 65 din Legea nr.162/2017 “privind audilul statutar al situatiilor
inanciare anuale si al situatiilor financiare anuale consolidate si de modlficare a unor acte normatlve”,

SECRETAR CA

= Organizeazd desfasurarea sedintelor CA;

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

= Transmite e-mail structurilor functionale, cu cel pufin 2 séptaméni inainte de data stabilita pentru sedinta CA, prin
care comunica termenul de predare a materialelor;

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

= Redacteaza Ordinea de zi a sedintei CA si o inainteaza spre semnare presedintelui CA;

= Pregateste documentele necesare desfasurarii sedintei CA;

= Efectueazd operatiuni de scanare, tiparire i legare a materialelor pentru sedinta CA,;

= Asigurd transmiterea corespondentei, semnarea documentelor necesare activitati CA si care rezultd din

activitatea CA;
= Redacteaza Procesul verbal al sedintei/ il inregistreaza in Registrul CA;
s Redacteaza Deciziile CA;
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= Face comunicarile Decizillor 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

Aclivitdti generale:

-

Stabileste strategia de dezvoltare a companiei pe perioada mandatului;

Organizeaz, conduce i controleaza activitatea companiei;

Duce la indeplinire deciziile CA si hotérarile AGA,;

Elaboreaza si prezintd CA, conform legii, propunerea pentru componenta de management a planului de
adininisliare pe durata mandalului, it vederea reallz8ril indlcatorlior de performant financiari si nefinanciari;
Indepliniste toate obligatiile aferente functiei, conform legistatiei guvernantei corporative, inclusiv cele privind
raportarea;

Oryenizeazd, conduce gi controleazy activitatea companlef;

Raporteaza in fafa actionarilor si CA rezultatele obfinute si face propuneri de Tmbunatatire a activitatii companiei;
Reprezintd compania in relatiile cu tertji in limita competentelor acordate de CA.

Activitati specifice:

v
v
v

v
v

AN A NN NI N Y NN

AN AN

Duce [a indeplinire obiectivele si realizeaza criteriile de performanta ale companisi;
In acest scop, directorul general dispune de urmatoarele prerogative:

Concepe si aplica strategii sifsau politici de dezvoltare a companiei;

Elaboreaza Planul de management pe perioada mandatului in baza Planului de administrare al CA:

Angajeaza i, dupa caz, concediaza, In conditiile legii, personalul de executie din cadrul companigi, cu
exceptia directorilor cu atribufii delegate de CA;

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

Propune modificarea organigramei companiei;

Aproba fisele de post ale personalului incadrat;

Aproba componenta comisiilor specializate organizate la nivelul companiei;

Emite deciziile necesare bunei desfésurari a activitatii in cadrul companiei;

Negociazd CCM si contractele individuale de muncé Tn baza mandatului acordat de CA;

Tncheie actele juridice, Tn numele §i pe seama companiei, conform Legii nr.31/1990 cu modificrile si
completarile ulterioare si HG nr.520/1998 cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplineste orice alte prerogative incredintate de AGA, CA sau prevazute in HG nr.520/ 1998 cu
modificérile si completérile ulterioare;

Asigurd desfagurarea activitéti “Comisiei de pregétire si derulare a primei etape a procesului de
privatizare a8 CN APDF SA”, asigur realizarea i termen a documentatiilor de privatizare, la cererea si in
conformitate cu instructiunile fransmise de actionarul majoritar;

Administreaza conturile bancare ale societé{ii mandante si aprob efectuarea platilor citre creditori;

Desemneaza persoanele autorizate $i competente n vedersa auditarii SIM;

Asigura conducerea activitatii companiei, coordonarea si controlul in ceea ce priveste utilizarea resurselor
financiare, materiale si umane;

Asigura administrarea patrimoniului incredintat prin contractul de concesiune incheiat cu MTI:

Asigura si coordoneaza activitatea de inventariere anualé a patrimoniului propriu si concesionat;

Aproba demararea procedurilor legale de recuperare a creantelor de orice fel:

Avizeaza carnetele de lucru pentru muncitorii portuarifacorda viza de prelungire a acestora;

Analizeaza si decide asupra sesizarilor si cererilor formulate de salariati;

Asigura securitatea si sanatatea lucratorilor Tn toate aspectele legate de munca:

- prevenitea tiscutilor profesionale;
- informarea si instruirea lucratorilor;
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- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;
v" Asiguré respectarea reglementarilor tehnice si dispozitiile de aparare impotriva incendiilor si de protectie
civila;
v’ Este pregedintele celulei de urgentd in cadrul structurii de protectie civil3;
v Asigurd aplicarea prevederilor codului ISPS, a reglementarilor CE si a Parlamentului Europei privind
securitatea facilitaiilor portuare in zona de activitate a companiei;
v" Reprezintd compania in actjuni comune cu agentii economici, organizalii profesionale si patronale din far3 si
strainatate;
Aprobd documentele care sunt de naturd s& angajeze raspunderea juridica a companiei, cu agentji
economici sau persoang fizice, in limita competentei sale;
Organizeaza gi coordoneaza activitatea structurilor din subordinea directs;
Asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial;
Asigura managementul companiei in totalitate;
[Raporteaza perlodic CA, contorm legli, stadiul indepliniii angajamentelor din Planul de management,
QOrganizarea, coordonarea $i controlul activitalalii de asigutare a bazei inaleriale, — combustibil, energle
electrica, termica precum si aite ulilitdi, ia masuri pentru folosirea rationald a instalatjilor termo-energetice,
modernizarea lor i asigurd aplicarea masurilor de reducere a consumurilor de materiale, combustibil si
energie.

\

NENENENEN

Relatll functlonale:

Este subordonai: CA;

Are Tn subordine: Directorul general adjunct, Directorul financiar, Compartimentul audit public intern, Compartimentul
Juridic, Recuperare Debite, Compartimentul Resurse Umane, Compartimentul SSM-SU, Compartimentul Secretariat,
Registratura, Arhivé, Compartimentul Control Financiar de Gestiune, Compartimentul Control Intern Managerial.
Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentanti MT), institutii de stat si
private, organisme interne st internationale, etc.

COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN

Auditul public intern este o activitate functional independents si obiectiva, de asigurare si consiliere, conceputd s3
adauge valoare gi s imbundtateascd activitétile companiei; ejutéd compania sé igi ndeplineasca obiectivele, printr-o
abordare sistematici si metodica, evalueaza i mbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta;

Compartimentul Audit Intemn efectueaza activitéti de audit intermn pentru a evalua daci sistemele de management si
control ale companiei sunt fransparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularifate, economicitate,
eficientd si eficacitate.

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

Auditul intern sprijind conducerea companiei in identificarea §i evaluarea riscurilor gi ofera consultania la
Imbunétairea sistemului de control intern managerial.

Compartimentul Audit Intern asigurd fundamentarea chelfuielilor aferente activitdtii compartimentului pentru
intocmirea BVC i urmarirea incadrarii acestora In BVC aprobat.

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

ATRIBUTII

Compartimentul Audit Public Intern Tsi desldsvard aclivilalea de audil intern n temelul Legll nr.672/2002
privind auditul public intern i in baza Normelor specifice privind exercitarea activitéii de audit intern elaborate de
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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 activitétii de audit public
intern.

Principalele atributii in domeniul auditului intern sunt;

- elaboreaza proiectu! Planului multianual de audit intern aprobat de directorul general;

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

- efectueaza misiunile de audit in conformitate cu Normele specifice privind exercitarea activitatii de audit
intern I cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii i cu Planul anual de audit intern aprobat, in
termenul planificat, precum i misiuni ad-hoc, dispuse de directorul general sau la solicitarea MTI - Serviciul
Audit Public [nfern, Consiliul de Administratie, efc.;

- efectueaza activitali de audit intern pentru a evalua daca sislemele de management si control ale companiel
stnt rangparente gl conforme cu normele de legalltate, regularilale, econumicilale, elicientd si ehicacitate;

- efectueazd 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 pufin o data Ia 4 ani, in functie de resursele disponibile;

- -In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii, pe parcursul misiunilor de audit inter,
raporteaza directorului general si structurii de control intern abilitate:

- asigura supervizarea etapelor, proceselor si documentelor corespunzitoars misiunii de audit intern in
vederea garantdrii indeplinirii obiectivelor, asigurarii calitatii si dezvolt3rii profesionale a auditorilor interni:

- infocmeste Raportul anual al activitéffi de audit intern asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor
rezultate din activitatea de audit intern care, dupa avizare de catre directorul general, este transmis MT! —
Serviciul Audit Intern, péna fa data de 30 ianuarie a anului urméator, 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
functiondrii acestora;

- asistd conducerea companiei in realizarea obiectivelor prin rezultatele evalugrilor obiective si detaliate cu
privire la legalitatea, regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si operatjunilor
desfasurate;

- acordd consiliere privind implementarea, tmbunatifirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul APDF SA si asigura implementarea si dezvoltarea SCIM la nivelul compartimentului;

- Prin atributiile sale, Compartimentul Audit Intern nu va fi implicat in exercitarea activitatilor auditabile sau In
elaborarea procedurilor specifice, altele decl cele de audil intern.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitati managementului activitatii compartimentului;
b) Gestionarea si exploatarea bunurllor din gestiunea compartimentului;
c) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment i te supune spre aprobare directorului general;

d) Alte activitati dispuse de Directorul General in legatura cu afributiile generale ale compartimentulu.

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, Tmbunatatirea §i dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;

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

4. identificd activitafile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile procedurabile /
neprocedurabile;
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5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activititile ce se desfasoard in cadrul
structurii, cel putin prin mésurarea 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 Tn lista centralizata, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

7. identifica situafjile 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 specsflce fmpreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnati la nivelul
structurii, gestioncazé i monitorizeazé riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
s& le mentina in limite acceptabile sifsau sa duca la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre perscanele responsabile, a
masurilor de confrol stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor i care se urmarese pe baza unei situaii de
implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structuri;

11. asiguia elaborarea raporlului privind deslasurarea procesului de geslionare a riscutilor, 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 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 intréfies din cadrul structurii
care se proceseaza sifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatisi documentslor in
interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fatd de controiul intern managerial, a crui functionare si dezvoltare o sprijina permanent;
14. participd 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 Ia nivelul companiei;

Relatii funciionale:

Se subordoneaza: Directorului general;

Colaboteasa cu. servicille, biloutile, comparlimenlele gi subunildjile din  slructura organizatoricd a Companlel, cu
specialigtii din cadrul MTI-Serviciul Audit Intern, Curtea de Conturi a Romaniei, Camera de Conturi Giurgiu, Corpul de
Control M.T.I.

COMPRTIMENTUL JURIDIC

Compartimentul Juridic efectueaza 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 safariatilor Companiel Tn vederea cunoagterii si aplicari legislatiei cu caracter general, a
legislatiei specifice activitatii Companiei, in scopul respectérii reglementarilor legale aplicabile si a prevenirii incalcarii
legislatiei in vigoare.

Compartimentul  Juridic apard si sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale
Companiei In fata instantelor de judecatd de orice grad, a curfiior de arbitraj, a organelor de cercetare penala,
precum si In fafa oricdror organe de control ale statului si a terfilor, In baza imputernicirilior acordate de
reprezentantul legal al Companiei, in limitele acordate de acesta si cu respectarea normele de deontologie
profesionala.

Compartimentul  Juridic respectd si aplica Sistemul de Management Integrat si Sistemul de Control Intern
Managerial.
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ATRIBUTII

1. Recuperarea debitelor inregistrate in evidentele Companiei:

a) Tn baza documentelor justificative si a solicitérilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate de
directoruf general, efectueaza demersurile amiabile, pretabile si aplicabile, si, dupa caz, judiciare, pentru recuperarea
debitelor Inregistrate in evidentele Companiei;

b) initiaza 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 Companie;

¢} participd Tmpreund cu structurile interesate din cadrul Companiei si conducerea executiva a Companiei, la
intélnirea cu debitorii, organizatad in scopul negocierii solutionarii pe cale amiabild a situatiei litigioase, prin
negocierea gi convenirea conditiilor, modului de plata (esaionatal dintr-o daté), precum si a termenulw(ior) de plata;
d) In caz de nerespectare a termenelor si conditilor de platd asumate de debitor() prin angajamentul de plat
incheiat cu Compania sau in caz de refuz de stingere a debitului pe cale amiabil3, formuleaza actiuni in instan{a in
vaderaa recuparari debitului, in baza documentelor justificative in suslinete si a solicitarilor structurilor inleresale din
cadrul Companiei, aprobate de directorul general.

e) in caz de respingere a actiunii de recuperare a datoriei, de citre instantd, din diverse motive, comunica solutia
instantei si propune alte sofu'gfl legale de recuperare a datoriei.

f) Solicita Compartimentului Financiar, Contabilitate, Salarizare situatia incasarilor, pentru a verifica daca creanfele
inscrise In dosare s-au incasat partial sau total.

2. Reprezentarea intereselor Companiei in fafa instanfelor de judecat
a) Reprezinta interesele Companiei in raporturile acesteia cu autoritétile publice, institufiile de orice natura, precum i

cu orice persoana juridica sau fizicd, romana sau stréind, in conditiile legii si ale regulamentelor specifice unitatji, in
baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si n limitele acordate de acesta;

b) Apara si sus{ine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale Companiei in faja instantelor de
judecata de orice grad, a curtilor de arbitraj, precum si In fata oricaror organe de control ale statului si a teriilor, in
baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;

c) Insofeste si sustine reprezentantul legal a companiei in fata organelor de cercetare si urmdrire penala;

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

e) Urméreste solufiile date de instantele de judecatd de orice grad i a curtilor de arbitraj si exercit toate céile de
atac prevazule de lege, pentru apérarea intereselor Companiei;

f) Vizeaza gi semneaza acte cu caracter juridic, avizul negativ sau pozitiv precum si semnatura fiind aplicate numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, avizarea nu vizeaza aspectele economice, tehnice sau de
altd natura cuprinse in documente;

g) Solulioneaza din punct de vedere juridic (legal) refuzurile la contractele companlel;

h)Informeaza conducerea Companiei si Consiliul de Administratie despre stadiul litigillor in care Companiei este
parte;

i) La finalizarea actiunii judecétoresti, dupé obtinerea hotérérii judecatoresti definitive, comunica sentinta civild in
vederea adoptarii masurilor ce se impun, dupd caz executarea hotarérii judecatoresti pe cale amiabila(de buna
voie), in sensul urmaririi recuperdriifachitérii sumelor dispuse prin hotarare, precum si ducerea la Indeplinire a
obligatjilor dispuse de instant3, va fi efectuata de cétre structura interesatd. In situatia in care executarea hotararii
judecatoresti pe cale amiabila{de bund voie) esueaza, in baza solicitérii scrise a structurii interesate, BJRD va
demara procedura de executare silita prin intermediul organelor abilitate (executori judecatorest).
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privind gestionarea dosarelor repartizate tuturor consilierilor juridici;

3.Avizarea contractelor — Altele decét cele specifice activitatii desfasurare de Serviciul Achizifii, Patrimoniu,
Comercial, Urmarire Contracte
Avizeaza din punct de vedere al legalitdfii contractele In care Compania este parte, infr-un fermen 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, infr-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 necesara Inscrierii mentiunilor fa Oficiul Registrului Comertului si efectuarea
operafiunilor necesare pentru aceasta, insofite de toate documentele obligalorii Tnscricrii menfiunilor In - baza
fmpulemicinii reprezentantului legal al Companiei;

b) In baza imputemicirii reprezentantului legal al Companiei, primeste de la emitent, pentru si in numele Companie,
Certificatuf constatator privind informatii sau inscrieri de mentiuni fa 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, in
vederea aprobarii;

b) In cazul contractelor de asistentd juridica incheiate de Companiei, a caror derulare este monitorizaté 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 Tnainteaza celor in drept, In vederea efectudrii platji;

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

d) Din dispozitia/rezolutia scrisa a directorului general, d& curs solicitarilor primite prin corespondenta electronica de
fa terfi si de la structurile Companiei, precum si de la conducerea executiva si Consiliul de Administratie, cu referire la
activitatea biroului si comunica raspunsul solicitantilor, cu expedierea prin corespondenta electronica atat directorului
general cat gi structurilor interesate;

e) Consilierii juridici respecta normele de sanatate si securitate Tn munca si situafii de urgent;

f) Consilierii juridici indeplinesc si alte afribuiii in limita competentelor acordate de directorul general al Companiei
cu respectarea prevederilor legale;

g) Asigurarea respectarii colectdrii, prelucrarii si stocdrii datelor cu caracter personal in condifile legii si a
Regulamentului GDPR;

h) Elaborarea procedurilor pentru asigurarea calitatii managementului activitatii biroului;

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

J) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului;

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

I} Elaboraieafacluglizalea fliselor de posl b nivel de bitou,

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

n) Alte activitati dispuse de Directorul General In legatura cu atributiile generale ale compartimentului.

Regufamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA Giurgiu
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7.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

ajTransmite 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 |a nivel de structura;

b) la masurile necesare pentru implementarea, imbuné&tatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
c) dentifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

d)identifica  activitdfle necesare penfru realizarea  obiectivelor  specifice, respectiv  activitatile
procedurabile/neprocedurabile;

e) Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitifile ce se desfisoard in cadrul
structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abatarilor gifzau aplicaraa de masurl coractive;

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

9) |dentifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specific;

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

i) Identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, Impreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnali la nivelul
structurii, gestioneazad si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actjuni/masuri, care
sd le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la minimizarea acestora;

j} Asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
masurilor de confrol stabilite de catre Comisia de monitorizare sl care se urmaresc pe baza unei situatii de
implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnati |a nivelul structurii;

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

I) Intosmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informatji care intréfies din cadrul structuri
care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documenielor n
interiorfexterior;

m) Are o abordare pozitiva fata de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoitare o sprijind permanent;
n) Participd la evaluarea Sistemului de Control Infern 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;

Se subordoneazi: 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 Companieli.

Regulamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA Giurgiu
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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

ATRIBUTII

Atributii generale

Compartimentul Resurse Umane asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Companiei in domeniul

managementului organizational si al resurselor umane.

Prin activitatea desfasurata, Compartimentul Resurse Umane asigura conducerii Companiei elemente de

sinteza necesare adoptarii celor mai bune decizii privind organizarea /reorganizarea Companieifsubunitatilor. De
asemenea, Comparlimentul Resurse Umane asigura si réspunde de indeplinirea sarcinifor ce revin Companiei in
domeniul angajarif i utilizérii fortei de munca, formarii profesionale, cu respectarca legistatiei Tn vigoare, domenii
care constau in ansamblul activitdtilor orientate catre asigurarca, dezvoitarca, motivarea i mentinerea resursclor
umane in cadrut Companiei Tn vederea realiz&rii cu eficienta maxima a obiectivelor acesteia si satisfacerii nevoilor
angajatjtor.

Asigura fundamentarea cheltuielilor aferente activitatii compartimentului pentru intocmirea BVC si urmarirea

incadrarii acestora in BVC aprobat.

Compartimentul Resurse Umane respecta si aplica Sistemul de Management Integrat si Sistemul de Control

Intern Managerial.

Atributii specifice

1. Procesul de planificare manageriala

elaborarea strategiilor si politicilor institutionale si a raportarilor privind implementarea acestora la solicitarea
CA si MT], in colaborare cu managementul companiei si cu structurile functionale;

asigurarea documentatiei necesare efaborarii/completarii/revizuirii, de catre directorul general, a Planului de
Management pe perioada mandatului acestuia, monitorizarea indeplinirii obiectivelor si asigurarea raportarii
periocdice catre CA a stadiului indeplinirii angajamentelor directorului general in conformitate cu prevederile
Planului de management;

monitorizarea Indeplinirii obiectivelor si a criteriilor de performantd aferente contractelor de mandat ale
membrilor CA si directorului general;

elaborarea si fransmiterea catre Comisia de privatizare a companiei a tuturor documentelor necesare
derularii primei etape a procesului de privatizare prin oferta publicd de vénzare pachete actiuni din capitalul
social, in vederea admiterii [a tranzactionare BVB a actiunilor 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;

colectareafprelucrarea/redactarea documentelor primite de la directorul general;

asigurarea interfetei dintre angajati si managementul companiei;

gestionarea rapoartelor Comisiel de privatizare a companiet si asigurarea documentatiei solicitate in vederea
privatizarii;

asigurarea transparentei prin comunicarea din oficiu a informatjilor de interes public conform legii;

2, Intocmirea organigramei gi a statelor de functii

intocmeste propunerea de organigramd a Companiei, in baza dispozifiilor 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 numarului de posturi, a funcliei si natura postului (de conducere, tehnic administrativ  si
muncitori);

intocmeste nota de fundamentare pentru propunerea de organigrama a Companiei;

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al CN APDF SA Giurgiu
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prezintd spre avizare directorului general si spre aprobare Consiliului de Administratie, sfructura de
organizare {organigramay si statele de functii, pe total si subunitafi, impreuna cu nota de fundamentare;
transmite subunitafilor Companiei, In copie, organigramele si statele de functii aprobate de Consiliul de
Administrafje, In vederea respectarii si incadrarii in numarul de personal aprobat;

3. Intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare al APDF SA Giurgiu si a figelor de post

intocmeste/actualizeazd ,Regulamentul de Organizare si Functionare al APDF SA Giurgiu” (ROF), care
cuprinde: atribufiile serviciilor, birourilor gi compartimentelor din cadrul CN APDF SA Giurgiu - aparatul
central, precum si Regulamentele de Organizare g1 Functionare ale punctelor

de lucru i agentiitor din subordinea Companiei, in colaborare cu structurile functionale din cadrul Companie;
prezintd spre avizare directorului general si spre aprobare Consiliului de Administratie, Regulamentul de
Organizare si Funciionare al CN APDF SA Giurgiu;

transmite, in copie, atributiile fa serviciile/birourile/compartimentele din aparatul central, Regulamentele de
organizare gi funclionare 2 subunildli $i posteazd Regulamentul de Organizare sl Funcflonare” al
Companlel pe webslte, wwwapdf ro;

intocmeste/actualizeaza, figele de post pentru personalul de conducere (directori executivi, sefi servicii, sefi
birouri) si pentru sefii de agentii, in concordantd cu ROF si in corelatie cu activitdtile procedurate, sub
coordonarea managementului Companiei gi In colaborare cu sefii structurilor functionale din cadrul
Companiei;

prezinta spre aprobare directorului general figele de post pentru personalul de conducere al fiecérei 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 cunostinta si conformare;
gestioneaza si arhiveaza figele de post pentru personalul de conducere al Companiei si pentru personalul de
executie din aparatul central.

4. Tntocmirea documentatiei in vederea deplasarilor in striinitate a directorului general, a directorilor
executivi si a altui personal din cadrul Companiei

intocmeste documentatia in vederea deplasarii in stréinatate a directorului general (Propunerea de aprobare
a deplasarii, Raportul deplasarif), pe care le transmite Consiliuiui de Administratie, in vederea aprobarii
deplasarii st luérii act de efectuarea deplasari;

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

5. Intocmirea Regulamentului Intern al APDF SA Giurgiu i informarea salariatilor Companiel

Intocmeste/actualizeazd Regulamentul Intern al Companiei conform legislafiei in vigoare, Tmpreund cu
serviciile de specialitate din cadrul Companiei;

transmite proiectul Regulamentului Intern sindicatelor reprezentative ih vederea consultarii;

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

distribuie, Tn copie, Regulamentul Intern aprobat de Consiliul de Administratie, la serviciile, birourile,
compartimentele si subunitétile Companiei, in vederea informérii si respectarii;

asigura postarea Regulamentului intern aprobat si afisarea ia 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 interesatj;

inregistreazd decizile intocmite de serviciile/birourile/compartimentele din aparatul central si aprobate de
conducerea Companiei in registrul de evidentd a decizilor;

gestioneaza si arhiveaza deciziile in original, aprobate de conducerea Companiet.

Regulamentuf de Organizare si Functionare al CN APDF SA Giurgiu
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7. Alte atributii privind managementul organizational

participa la reexaminarea/actualizarea normativelor de personal pentru personalul navigant, in colaborare cu
serviciile de specialitate din cadrul Companiei, cu respectarea dispozifiilor legale referitoare la sigurania
navigatiei;

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

intocmeste structura de personal pe total CN APDF SA Giurgiu $i subunitatj;

asigurad documentatia necesara pentru componenta de management a Planului de management, elaborata
de catre directorul general pe perioada mandatului acestuia, in colaborare cu serviciile de specialitate din
cadrul companiei;

monitorizeaza, impreund cu Directorul Financiar, indeplinirea indicatorilor de performantd, anexd la
conlractele de mandal ale membrilor Consiliului de Administralje i Duecloiulut general;

Intocmeste lunar f transmite la Biroul Financlar, Contabilitate, Salarizare sltuatla privind stadiul Tndeplinirii
indicatorilor de performanta din Planul de management, in baza situatjei lunare privind realizarea indicatoritor
fizici.

asigurd documentatia necesard pentru elaborarea rapoartelor periodice ale directorului general si ale
Consiliului de Administratie conform O.U.G. nr.109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor
publice, cu modificdriie si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.111/2016, sub coordonarea
managementului Companiei gi In colaborare cu serviciile de specialitate;

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

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

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

RESURSE UMANE

1. Recrulare §i seleclie personal, angajare personal, complelare si transmitere registru general de evidenta a
salariatilor in format electronic, incheierea contractelor individuale de munca si a actelor adiionale

primeste organigrama Companiei Tmpreun& cu statul de functii cu posturile aprobate pentru personalul
Companiei;

urmareste incadrarea in numérul de postun aprobat prin orgenigrama Companiei si statul de functil aterent;
intocmegte i actualizeaz statul de functii nominal pentru personalul Companiei;

intocmeste i actualizeaza statul de personal pentru personalul Companiei;

asigura organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacanteftemporar vacante $i pentru
promovarea personalului in functie, din cadrul companiei;

asigurd ntocmirea dosarelor de personal, In vederea angajarii, in condifiile legii, urmarind ca selectia
candidatilor sa se faca in raport cu cerintele stabilite pentru postul vacant existent, cu privire la condiliile de
studii, eventualele calificarifatestari/competente, vechimea in specialitate, efc., existand si posibilitatea, in
functie de anumite cerinte specifice posturilor vacante existente, s& se procedeze la o forma de evaluare in
vederea angajarii, prin organizarea de examen/concurs pentru ocuparea posturilor vacante din  cadrul
Companiei;

intocmegte documentele necesare pentru acordarea tichetelor de masa si vouchere de vacant;

raspunde de intocmirea contractelor individuale de muncé, a actelor aditionale 1a contractele individuale de
munca, cu respectarea prevederilor legale, a deciziilor Consiliului de Administratie si a deciziilor emise de
directorul general al Companiei;

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al CN APDF SA Giurgiu
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- raspunde de intocmirea documentelor la incetarea contractului individual de muncd, cu respectarea
prevederilor din legislatia specific;

- Intocmeste formele legale pentru detasarea personalului, conform legislatiei in vigoare; asigura transmiterea
datelor personale si a dreplurilor salariale catre societatile la care activeaza personalul detasat in baza
contractelor incheiate la nivel de CN APD SA Giurgiu;

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

- asigura evidenfa in format electronic a personalului angajat;

- completeaza si transmite registrul general de eviden{d a salariafilor CN APDF SA Giurgiu, in conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

- urmareste acordarea drepturilor salariafilor CN APDF SA Giurgiu, in conformitate cu prevederile C.C.M. s
legislatiel in vigoare;
intocmeste raportdri statistice lunare, trimestriale, anuale, 1a nivel de Companie, centralizénd datele primite
de la subunilali st le comunica la Direclia de Slalislica Giuyiu,

) - tine evidenta numarului mediu de personal pe total Companie si-l comunica lunar, in scris, structurilor

o interesate din cadrul Companiei;

‘ - transmite serviciilor interesate comunicari/decizii privind angajarile de personal, incetarile/suspendarile
contractelor Individuale de munca etc.,

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

- verifica i avizeaza foile colective de prezenta ale structurilor din cadrul companiei, pe baza documentelor
existente la Compartimentul Resurse Umane;

- urmareste realizarea masurilor dispuse prin rapoartele de control intocmite de cétre inspectorii de munca cu
prilejul controalelor efectuate pe activitatea de care raspunde;

- asigurd constituirea bazei de date privind personalul angajat si drepturile salariale de care beneficiaza,

conform prevederilor din contractul colectiv de munca si contractele individuale de muncé;

- infocmeste situatiile necesare in vederea aplicarii deducerilor personale suplimentare fa impozitul pe venltul
global si a situatjilor coasiguratilor salariatilor;

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

% 2. Gestionarea drepturilor de naturé salariald,concediilor de odihnd,concedii medicale,concedii fara platé si
“.'  alte zile libere platite ale salariatilor

a) solicitd de la servicii/birouri/compartimente si subunitati programérile anuale individuale pentru efectuarea
concediilor de odihna de catre salariati;

b)certificd acordarea dreptului de concediu anual si asigurd circuitul procedurat al cererilor si intocmirea
evidentelor privind efectuarea concediilor de odihna, concediilor de formare profesionald, concediilor fara
platd si a altor zile libere in temeiul legii si a contractului colectiv de munca.

¢) Urméreste efectuarea cheltuielilor de personal (salarii, tichete de masa, vouchere de vacantd, alocatie cfe

hrana) si incadrarea in fondul anual aprobat prin BVC.;

d) Asigura constituirea bazei de date privind personalul angajat si drepturile salariale de care beneficiaza,
conform prevederilor din contractul colectly de muncé si contractele individuale de muncé;

e) Avizeaza foile colective lunare pentru acordarea alocafiei de hrand, certificand suma acordatd
personalului navigant;

f) Introduce, in programul de calcul salarii, pentru calcularea salariilor brute, datele din pontaje privind
prezenta efectiva sau zilele de concediu de odihng, recuperari, sporurile, concediile de odihna, concediile
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medicale, alte concedii, orele suplimentare si alte adaosuri in conformitate cu CCM al CN APDF SA Giurgiu
sau alte prevederi legale;

9) Inregistreazi orele suplimentare din pontajele lunare, confirmate de sefii ierarhici, in vederea compensarii
acestora, conform prevederilor legale;

h) Primeste cereri avizate de conducatorul locului de muncd pentru compensarea prin timp liber
corespunzator sau plata a orelor suplimentare efectuate de salariatj si formuleaza propuneri privind modul de
compensare, in baza evidenielor gestionate;

i} Intocmeste dosarul de recuperare a sumelor din F.N.U.A.S.S, care se depune la Casa de Sanétate Giurgiu,
cand este cazul;

ji Coordoneaza aplicarea unitard a dispozifjilor legale privind salarizarea, acordarea sporurilor si a allor
drepturi ale personalului din subunitatile companiei;

1) Intocmeste situatiile necesare tn vederea aplicarii deducerilor persunale suplimentate la impozitul pe venitul
global si a situatiilor coasiguratilor salariatffor;

m) Intocmeste, centralizeaza si verifica darile de seam3 statistice si raportarile statistice privind forfa de
munca si salarizarea pe grupe de salarii, pe ocupatii, timp de lucru in lund, alte raportari legate de personal si
salarizare;

n) Intocmeste declaratile 112, 205;

ojfundamenteazé propunerile de B.V.C. privind cheltuielile cu salariile, bonusurile, alte drepturi asimilate
salariilor (plai compensatorii} si alte drepturi de personal; alocatie de hrand, tichetele de masa si voucherele
de vacan{a acordate Tn baza dispozitiilor CCM al CN APDF SA Giurgiu si cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

p) estimeaza numarul mediu anual de personal pentru proiectul de BVC,;

3. Eliberarea adeverintelor

Intocmeste si elibereazd adeverinte de salariat pentru: medic de familie/spital, vizitd medicala periodica, aviz
psihologic, primérii, banca, administratii financiare, asociatii de locatari, capitanii, scoli, gradinite, etc, la
solicitarea salariafjlor;

Intocmeste adeverinte pentru dovedirea vechimii in muncafin specialitate la solicitarea salariatilor si pentru
dosarele de somaj/ dosarele de pensii, etc.;

intocmeste adeverinte privind sporurile care se valoiilicd la dieplurile de pensionare si de Tncadrare In
condifii deosebite de munca, In baza datelor din evidentele atlate in arhiva unitétii la cererea fostilor salariafj
ai aparatului central si fostelor subunitatj ale Companiei; )

intocmeste scrisori de recomandare $i caracterizari la cererea salariatilor sau fostilor salariat;

colaboreaza cu Compartimentul Juridic, Recuperare Debite in vederea formularii raspunsurilor cétre
petitionari in baza reglementarilor legale, a datelor si documentelor existente in unitate si aflate in
gestionare.

4. Gestionarea documentelor privind mobilizarea la locul de munc)

Intocmeste evidente cu funciiife pentru care nu se aplica restriciii de specialitate militara;
intocmeste/actualizeaza situatia numerica cu rezervistii aprobati a fi mobilizati la locul de munc;

5. Desfagurarea procedurii specifice de cercetare disciplinari sau administrativa

participa, din dispozitia conducerii, la cercetarea administrativa silsau disciplinard prealabild a salariatjlor,
in cazul existeniei de indicii privind abateri disciplinare;

transmite datele si documentele solicitate de comisiile de cercetare, in vederea realizari cercetari
disciplinare prealabile a salariafilor, in conditiile stabilite de Codul muncii, C.C.M., R.l. si a legislatiei in
vigoare;

intocmeste, gestioneazd si pune Tn aplicare deciziile de sanclivnare sau alle masuri dispuse de conducerea
Companiei;
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urmareste, conform prevederilor legale, termenul de radiere a sanctiunilor disciplinare dispuse prin deciziile
de sanctionare,

6. Activitafi specifice in relafia 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 n Comisia Paritard, prin evaluarea si propunerea unor masuri necesare si/sau
obligatorii, reglementate de legislatia din domeniu;

intocmeste situatii privind personalul angajat, salarizarea, numérul de salariati membri sau nemembri de
sindicat §i alte [ucrari solicitate de organizaffile sindicale, In baza protocoalelor incheiate de Angajator si
reprezentantii salariatflor cu respectarea prevederilor legale.

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

coordoneeza activitatea de evaluare a personalutui CN APDF SA Central, acordand spijin comisiei de
monitorizare pentru elaborarea raportului anual de monitorizare a performantelor;

solicita de la servicills, birourile, comparlimentele din Aparatul Central, oblectivele de performanta individuale
si figele de evaluare individuale anuale pentru a fi centralizate i prezentate conducerii companiei;

asigura colectarea datelor de la punctele de lucru/agentii, cu obiectivele de performanté individuale si
rezultatele evaludrii individuale anuale pentru a fi centralizate si prezentate conducerii Companiei.

8 . Atributii privind Protectia Datelor cu Caracter Personal

a) Identificarea actiunilor care trebuiesc inlreprinse pentru conlormarea la cerinlele impuse de DGPR;

b) Identificarea activitatilor de prelucrare de date cu caracter personal efectuate la nivel de companie si
pastrarea evidentel activitétilor de prelucrare, in vederea evaluérii impactului DGPR;

¢} Coordonarea, analiza si centralizarea riscurilor DGPR [a nivel de companie, prin considerarea naturi
datelor, domeniului de aplicare, contextului, scopului prelucrarii si ufilizarii;

d) Organizarea procedurilor intemne care s3 garanteze respectarea protectiei datelor cu caracter personal;

e) Monitorizarea, respectarea regulamentului DGPR, a altor dispozitii de drept ale UE sau de drept intem
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 responsabilitifilor si actiunile de
sensibilizare §i de formare a personalului implicat in operafiunile de prelucrare;

f) Pastrarea confidentialitatii Tn ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in conformitate cu prevederile
Regulamentului;

g) Consilierea si informarea fa cererea structurilor organizatorice in ceea ce priveste evaluarea impactului
asupra protectiei datelor $i monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu prevederite 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 luand in considerare datele
salariatitor in raport cu functia pe care o indeplineste n companie si echilibrat cu alte drepturi fundamentale,
in conformitate cu principiul proportionalitati.

J) Asigurarea furnizérii declaratiei de consimtaméant formulata In prealabil de cafre operator, Tntr-o form3
inteligibila si usor accesibild, utilizand un fimbaj clar si simplu, far3 clauze abusive, pe care persoana a
semnat-o si operatorul poate demonstra aceasta;

k) Asigurarea transferului de date cu caracter personal dac3 este desfasurat pentru un interes legitim;

) Asigurarea prelucrérii datelor cu caracter personal In alte scopuri decét scopurile pentru care datele cu
caracter personal au fost inifial colectate ar trebui s& fie permisd doar atunci cand prelucrarea este
compalibild cu scopurile respective pentru care datele cu caracter personal au fost initial colectate.

9. Gestionarea si arhivarea documentelor

raspunde de Tntocmirea, pastrarea si evidenta dosarelor personale ale salariatilor din cadrul CN APDF SA
Giurgiu;

participa la elaborarea normativelor de personal pe nave;

Inregistreaza gi gestioneaza declaratiile de avere sifsau interese ale directorului general, ale conducerii
executive si ale membrilor Consiliului de Administratie al Companiei;
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- arhiveaza lucrarile si documentele specifice, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic aprobat.
10. Formare profesionala

- Intocmeste fundamentarea anuald a cheltuielilor pentru formarea profesionald a salariatilor Companiei in
functie de obligatile Companiei de a asigura formarea profesionald 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 cerinelor
obligatorii pentru exercitarea functiilor, nevoilor de formare identificate de catre conducitorii locurilor de
munca la nivelul secfilor/agentiilor i la nivelul servicillor/birourilor! compartimentelor si il prezinta spre
consultarea organizatiilor sindicale;

- identifica furnizorii de formare profesionald de pe piatd, solicitd oferte de formare profesionalé pe care le
nainteazd conducerii spre analiza;

- Tnscrie salariafii Companiei la cursurile pentru formare profesional in baza aprobarii cererii salariatului sau
propunerilor conducatorilor ierarhici, de célre conduceiea Companiei;

- urmaregle si verificd respectarca condiffiior din oferté/contract incheial i cerlilica factunte fiscale pentru
plata serviciilor privind participarea salariatilor la instruire, cu respectarea incadrérii in B.V.C. aprobat;

- Incheie actele adifionale la contractele individuale de muncd privind formarea profesionald, in conditiile
prevazute de contractul colectiv de munca, pentru personalul din cadrul CN APDF SA central;

- asigura Intocmirea situatiilor privind participarea salariafilor la programele de formare profesionald gi
inregistrarea acestora Tn figele de instruire din dosarele salariatiior.

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;

- colaboreazd cu Compartimentul Juridic, Recuperare Debite in vederea formularii unor raspunsuri
documentate la petitiile primite in cadrul Companiei, referitoare la activitatea de care raspunde.

Alte atributii
a) Elaborarea procedurifor operafionale pentru asigurarea calitati managementului  activitatii
compartimentului;
b) Fundamentarea i monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;
¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activittile desfasurate;
d) Gestionarea i exploalarea bunuiilor din gestiunea compartimentulul;
e} Elaborarea/actualizarea fiselor de post fa nivel de structura si le supune spre aprobare directorului
general;
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturd cu atributiile generale ale compartimentulur.
g)Gestionarea Declaratiilor de avere si Declaratiilor de Interese si transmiterea lor la AN,

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

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

2. ila masurile necesare pentru implementarea, imbunatitirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

3. identifica si reevalueazd obiectivele specifice, precum gi indicalorii de performant asoclatj;

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

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtile ce se desfasoara in cadrul
structurii, cel pufin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu ohiectivele, identificarea
abaterilor si/sau aplicarea de méasuri corective;

6. stabileste/revizuiegte anual obiectivele S.M.A.R.1, ce vor fi cuprinse in lista centralizats, care va fi analizats de
Comisia de Monitorizare;
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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
structuri, gestioneazé si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuniimasuri, care
sa le mentina in limite acceptabile sifsau sa duca la minimizarea acestora;

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

11. asigura elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde numérul
fotal de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri fratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului,
mdsurile de control implementate sau in curs de implementare i 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 circultul documentelor specifice, alél in sensul fluxului de informatii care Intrfies din cadrul structurii
care se proceseaza sifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
interior/exterior;

13. asigura Indrumare metodologica specificé structurilor corespondente din cadrul subunititilor;

14. are o abordare pozitivé fatd de controlul inter managerial, a carui funcionare si dezvoltare o sprijind permanent;
15. participd la evaluarea Sistemului de Control Intem 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;

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

Primeste $i transmite cétre institutiile statului (Casa Judefean3 de Sinatate, DMPS, AJOFM, Directia de
Statistica, etc.) diverse situatii, raportari privind raporturile de muncé si personalul companisi.

COMPARTIMENTUL SSM-SU

a. Securitate si sanatate Ih munc

= asigurarea evaluarii / reevaluarii riscurilor de accidentare sau imbolnavire profesional la locurile de munc
ale companiei;

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

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

- elaborarea de Instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si
sdnatate in munca;

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

- asigurarea elaborarii / fundamentarii Normativelor interne de dotare cu echipament individual de protectie si
materiale igienico - sanitare;
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= fundamentarea / monitorizarea BVC pentru realizarea masurilor de securitate si sinatate in munc,
supunerea lui spre aprobare Comitetului de securitate si sanatate In munc si transmiterea catre structurile
functionale i sucursale a extraselor din BVC pentru includerea in bugetele propri;
- Intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;
- participarea la cercetarea accidentelor de munca si asigurarea datelor solicitate de comisiile de ancheta,
conform legii;
= asigurarea, gestionarea gi urmdrirea contractelor de prestari servicii medicale:
= urmarirea realizérii masurilor dispuse de cétre inspectorii de muncé in procesele verbale de control.
b. Situatii de urgentd
b1. Apérare impotriva incendiilor
~ asigurarea evaluarii / reevaluarii riscurilor de incendiu la locurite de munca, conform legii;
= elaborarea Fisei obiectivului si transmitere [a ISU Giurgiu;
= controlul aplicarii Normelor de aparare impotriva incendiilor la locurile de munca din companie;
~ Instruirea i testarea personalului cu privire la respectarea normelor specifice situatiilor de urgenta;
- tedlizarea Raporlului anual de evaluare privind capacltatea de aprare impotriva incendiilor;
- asigurarea incarcarii stingatoarelor;
= elaborarea Instructjunilor proprii de aparare Tmpotriva incendiilor;
= controlul privind respectarea normelor de prevenire si Inldturare a surselor potentiale de incendiu, la toate
locurile de munci ale companiei;
=~ eliberarea "Permisului de lucru cu foc”.
b2. Protectie civild
- Elaborarea Planului de evacuare in situatii de urgent;
- Asigurarea instruirii celulei de urgen{a si a sefilor echipelor de interventie pe baza tematicei anuale aprobate
de presedintele celulei de urgenta;
= Participarea la actiunile/aplicafile de alarmare, evacuare, interventie, limitare si inldturare a urmdrilor
situatjifor de urgenta;
- Fundamentarea BVC pentru activitatea de protectie civila;
= Urmarirea mentinerii in stare de functionare a spafjilor de ad&postire si mijloacelor tehnice proprii destinate
adapostirii sau interventjei.
- Stabilirea riscurilor asociate activitdtilor desfasurate.

Alte atrlbutil

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

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

¢) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activittile 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 activitati dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control intern Managerial:

1. transmite la termenele stabifite informarilefrapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire Ia
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, fa 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 reevalueazé obiectivele specifice, precum si indicatorii de performant3 asociat;

4. identificd activitéfile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile procedurabile /
neprocedurabile;
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9. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtile ce se desfdsoard 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 SM.ARR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatjile generatoare de intreruperi in activitatea specific;

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

9. identificad i evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreun cu responsabilii cu riscurile, desemnati la nivelul
structurii, gestioneaza gi monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
58 le mentina n limite acceptabile si/fsau sd duca [a minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
mésurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care se urmédresc pe haza unei situatii de
implemenlare a masurllor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnati la nivelul structurli;

11. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesulul 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 n curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu
respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le fransmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensuf fiuxului de informaiii care intrafies din cadrul structurii
care se proceseaza gifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
interior/exterior;

13. are o abordare pozitiva fata de controlul intern managerial, a carui functionare §i dezvoltare o sprijina permanent;
14. participad la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin completarea
chestionarului de autoevaluare;

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

Relaiii functionale:

Se subordoneaza; Directorului general;

Colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici, ITM, instituji
administrative ale statului ia nivelul judetului si municipiului Giurgiu care au tn obligatii interventii In caz de situafii de
urgentd, MT1, efc..

COMPARTIMENTUL SECRETARIAT, REGISTRATURA, ARHIVA

a. Secretariat

- asigurd activilatea de secretariat a CN APDF SA Giurgiu central si raspunde de desfisurarea
corespunzatoare a acesteia;

- solicita aprovizionarea cu produse de protocol, papetirie si alte consumabile nesare pentru buna
desfasurare a activitdfii de secretariat, In baza unui referat de necesitate;

- asigura buna funcfionare a mijloacelor de comunicare din dotarea camerelor de secretariat (fax, telsfoane
fixe etc.);

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

- Asigurd activitatea de registraturd a CN APDF SA Giurgiu central si rispunde de desfisurarea
corespunzatoare a acesteia;

- Gestionarea Registrului de Intréri lesiri la nivel de companie;

- Gestionarea Registrului de evidenta a deciziilor;

- Asigurarea circuitului corespondentei inferne/externe;

- Emiterea si Inregistrarea ordinelor de deplasare;

- Inregistreaza documentele Intocmite de servicilte/birourile/compartimentele din aparatul central si aprobate
de conducerea Companiei;

- Redactarea |a solicitarea Directorului General a documentelor;

- Asiqurarea colectérii, prelucrarii, slocérit datelor cu caracter personal, n conditiile legii i 2 Requlamentulid
GDPR.

Arhivare documente
- Organizarea si gestionarea arhivei companiei, desfasurarea aperatiunilor arhivistice conform legi;

- Gruparea anuala a documentelor in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de péstrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivé aprobat potrivit legii;

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

- Arhiveaza lucrarile si documentele specifice.

Alte atributii

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

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

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

d) Gestionarea gi exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

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

f) Alfe activitati dispuse de Directorul General tn legatura cu atributiile generale ale compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

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

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatéfirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
3. identifica i reevalueaza obiectivele specifice, precum gi indicatorii de performanta asociatj;

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

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtile ce se desfasoard in cadrul
structurii, cel pufin prin masurarea §i 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 centralizatd, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

/. identifica situatiile generatoare de ntreruperi in activitatea specific;

8. elaboreazé procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la indeplinire a
oblectlvelor specifice;
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9. identifica $i evalusaza ca si impact riscurile specifice, Impreun4 cu responsabilii cu riscurile, desemnatj fa nivelul
structurii, gestioneazd si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
84 le mentind in limite acceptabile sifsau s& duca la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural i organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
masurilor de control stabilite de céfre Echipa de Gestionare a Riscurilor gi 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 cuptinde numérul
total de riscuri gestionate [a nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana fa sfarsitul anului,
mésurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu
respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secrelarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor,

12. Intocmeste circuitul documentelor specifice, atét in sensul fluxului de informatfi care intrafies din cadrul structurii
care se proceseazd sifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
inleriorfexlerior;

13. are o abordare pozitiva fata de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare o sprijind permanent;
14. participd la evaluarea Sistemului de Control Infern Managerial la nivelul companiei, prin completarea
chestionarului de autoevaluare;

15. Indeplineste orice alte afribuii specifice si necesare penfru definirea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Controf Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General;

Are in subordine: Nu este cazul;

Colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici, instituji
administrative ale statului la nivelul judefului i municipiului Giurgiu, MTI, oficii postale, etc.

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Compartimentul Confrol 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 gi completarile ulterioare, avand in principal urmatoarele obiective:

1. Asigurarea integritafii patrimoniutui Companiei;

2. Respectarea prevederllor legale 51 a reglementdrllor interne, incidente aclivilali economico-financiare a

Companiei;

3. Cresterea eficientei In utilizarea resurselor alocate.
Controlul financiar de gestiune se desfagoara in baza unor programe de activitate anuale, semestriale, trimestriale i
lunare aprobate de directorul general al Companiei, precum si a tematicilor de control suplimentare dispuse de
conducerea Companiei.
Asigura fundamentarea cheltuielilor aferente activitati compartimentului pentru intocmirea B.V.C. si urmérirea
incadrérii acestora in B.V.C. aprobat;
Compartimentul Confrol Financiar de Gestiune respecta si aplica Sistemul de Management Integrat si Sistemul de
Control Intern Managerial,

ATRIBUTII

1. Programarea activitétii de CFG
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a) Intocmeste §i propune spre aprobare directorului general al CN APDF SA Giurgiu programul anual, trimestrial si
lunar nominalizand gestiunile si activitatile ce urmeaza a fi controlate, obiectivele, perioada controlats si cea stabilith
pentru efectuarea acesteia, precum si persoanele care efectueaza controlul;
b) Urmareste realizarea programului anual, trimestrial si lunar i organizeaza in acest sens o evidenta simpla a
actelor de control incheiate.
2. Efectuarea controlului financiar de gestiune
a) Efectueaza controlul financiar de gestiune conform metodologiei si 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 reglementérilor interne cu privire la existenta, integritatea, pastrarea si
utilizarea mijloacelor si resurselor, delinule cu orice titlu, si modul de reflectare a acestora ™ evidenta contabil;
c) Verificd respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
Companiei,
d) Verifica 1especlarea prevederilur legale n execulia bugelului de venlturi gi chellulell al Companle!, urmérind:

e realizarea veniturilor si incadrarea in niveluf cheltuiglilor aprobate;

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

» realizarea indicatorilor economico financiari specifici activitéii, la nivelul operatorului economic si al

subunitatilor acestuia;

e realizarea programului de investitii i Incadrarea in sursele aprobate;

e respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

e respectarea prevederilor legale sifsau a reglementarilor interne in efectuarea achizitiilor;

e ufilizarea conform destinatfilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat;
e) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare a inventarierii
anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor propri;
f) Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementrilor interne cu privire la incasérile si platile in lei si valut,
de orice naturd, in numerar sau prin virament;
g) Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a operatiunilor economico-
financiare;
h) Verifica respectarea prevederilor legale i a reglementrilor interne cu privire fa intocmirea, circulalia, pastrarea si
arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;
i) Elaboreazé la solicitare, analize economico-financiare pentru conducerea Companisi in scopul fundamentari
deciziilor si a Tmbunatatirii performantelor;
j) Intocmeste proceduri proprii pentru desfasurarea activitatilor de control financiar de gestiune.
Constatarile Tnscrise in actele de control trebuie sa fie precise, bazate pe date $i documente, eliminandu-se orice
elemente si descrieri personale, inutile $i neconcludente. Pentru deficientele constatate se consemneazd, in mod
obligatoriu, prevederile legale sau reglementarile interne incélcate, consecintele economico-financiare, patrimoniale,
persoanele raspunzafoare st masurile propuse.
k) Asigurd tratarea sesizérilor/reclamatiilor repartizate de cétre directorul general al companiei, care arc legaturd
directa cu atributiile specifice activitatii de control financiar de gestiune,incidente activititii economico- financiare, cu
respectarea legislatiei in vigoare si a reglementarilor interne.

) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la nivel de compartiment;

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

n) Alte activitéti dispuse de Directorul General in legaturd cu atributiile generale ale compartimentului.

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

Regulamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA Giurgiu
FPagina 28 din 80



‘™

Compania Nationala Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

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

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

s) Gestionarea i exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

3. Raportarea si valorificarea rezultatelor

a) Asigura raportarea periodica asupra rezultatelor controalelor, astfel cum se reglementeaza prin prevederile legale

specifice domeniutui si prin procedurile de lucru;

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

¢) Actele de control se prezinta directorului general in vederea analizei dispunerii i urmdririi ducerii la indeplinire a
mésurilor de valorificare a constatarilor controlului financiar.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor aperationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii compartimentului;

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

¢} Péstrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitéile desfasurate;

d) Gestionarea gi exploatarea bunurilor din gestiunea compartimentului;

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

f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturd cu afributile generale ale compartimentului.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

1. transmite la termenele stabilite informéarile/rapoartele referifoare la progresele Inregistrate cu privire fa
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipei
de Gestionare a Riscurilor;

2. la masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
3. identifica i reevalueaz obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

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

9. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdfile ce se desfisoard In cadrul
structurii, cel pufin 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 centralizatd, care va fi analizaté de
Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

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

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, Tmpreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnati la nivelul
structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pol afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
sa [e mentind Tn limite acceptabile sifsau s& duca la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de cétre 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 cétre responsabilii cu riscurile desemnati [a nivelul structurii;

11. asigurd elaborarea raporiului privind deslasurarea 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 informatji 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;
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13. are o abordare pozitiva fata de controlul intern managerial, a cérui functionare si dezvoltare o sprijinad permanent;
14. parlicipd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin completarea
chestionarului de autoevaluare;

15. Indeplineste orice alte afributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intemn Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General;

Are in subordine: Nu este cazul;

Colaboreaza cu: serviciile, 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, ording, decizii, dispozitji privind activitatea compartimentului.

COMPARTIMENTUL CONTROL INTERN MANAGERIAL

1. Procesul de management Infearat calltate/mediu

= ¢laborarea Programului anual al SIM;

- asigurarea de suport managementului in elaborarea/actualizarealimplementarea Politicii integrate calitate/mediu
asumate de companie;

- elaborarealactualizarea diagramei proceselor desfasurate de companie;

= planificarea si organizarea sedinfelor de analiza efectuate de management in vederea analizei SIM;

= elaborarea documentelor cerute de lege privind analizele efectuate de management;

= elaborarea planului anual al auditului calitate/mediu;

= confractarea serviciilor de audit extern de certificare si supraveghere si gestionare contractelor aferente;

- colaborarea cu organismul de certificare n vederea organizari anuale a auditului extern de
recertificare/supraveghere a SIMCM;

- elaborarea analizelor de managemenl la nivelul companiel conform cerintelor standardelor de referintd (SO 8001
si [SO14001;

= asigurarea comunicarii Planului de audit intern si a Raportului de audit intern pentru SIMCM Tn refeaua infranet a
companiei si prin e-mail pentru teritoriu;

- ¢laborarea si monitorizarea implementdrii Planului de actiune/mdsuri pentru neconformitétile identificate,
observatii / recomandari cu ocazia auditului intern / extern al SIMCM;

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

= diseminarca la nivelul companici a documentelor SIMCM conform legii;

= gestionarea si arhivarea intregii documentatii a SIMCM;

= stabilirea riscurilor asociate activitatii desfasurate;

- ¢laborarea/revizuirea Manualului de Management Integrat;

2. Procesul de control intern managerial

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

- elaborarea regulamentului de organizare si functionare a Comisiei de Monitorizare a SCIM;

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al CN APDF SA Giurgiu
Pagina 30 din 80



Compania Nationala Administratia Porturilor Dundrii Fluviale SA Giurgiu

= elaborarea/actualizare/monitorizarea/raportarea indeplinirii Programului anual de dezvoltare a SCIM la nivelul
companiei;

- 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 tegii; _

= 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 activitatitor acesteia privind gestionarea riscurilor;

- gestionarea Registrului centralizator al riscurilor la nivel de companie si a Planurilor de masuri intocmite de
structuri Tn vederea diminuarii riscurilor identificate;

- elaborarea si raportarea situafiilor centralizate semestriale/anuale privind stadiul implementarii sistemului de
control intern managerial si situatia sintetica a rezultatelor autoevaludrii anuale;

= asigurarea colectarii §i cenfralizéirii informalillor primite de la structurile arganizatorice, inclusiv agentii, in vederea
desfasurérll activitatli comistel de monitorizare CIM;

= asigurarea transparentei activitatii Comisiei de monitorizare CIM;

- monitorizarea realizarii obiectivelor generale ale companiei, a celor specifice structurilor si a indicatorilor de

) rezultat;

- elaborarea formei de draft a procedurilor formalizate de sister, gestionarea si arhivarea intregit documaentaji

specifice sistemului de control intern managerial;

elaborarea/actualizarea Codului controlului intern/ managerial al companiei;

asigurarea interfetei dintre companie si directia de specialitate a MTI privind activitatea de control intern

managerial;

3. 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 averefinterese conform legii;

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

- Asigurarea transparentei procesului de gestionare a declaratilor de avere, de interese la nivel de
companie;

-  Elaborarea/actualizarea Registrului riscurilor de corupfie la nivel de companie.

(7 Aite atribu

- Intocmirea borderourilor de corespondentd, gestionarea efectelor postale;

- Distribuirea facturilor si a altor documente catre beneficiar;

- Asigurarea primiri si transmiterii corespondentei catre structurile functionale ale companiei;
- Intocmirea degonturilor privind borderourile de corespondents si verificarea plétior efectuate;

- Gestioneaza contractele privind serviciile de curierat;

- Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de compartiment;

- Elaborarea procedurilor operationale necesare pentru asigurarea calitétii activitatii

- compartimentului;

- Pastrarea, inventarierea $1 arhivarea documentelor rezultate din activitdfile destasurate;

- Colectarea, prelucrarea, pastrarea datelor cu caracter personal in conditiile legii si a

-~ Regulamentului GDPR, urmare exercitarii atributiitor specifice;

- (estionarea si exploatarea bunurilor affate in gestiunea sz;

-  Elaboreazd/actualizeaza fisele de post la nivel de compartiment si le supune spre aprobare
- directorului general

- Alte activitali dispuse de conducerea Companiei in legaturé cu atributiile generate ale

- compartimentului.
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- Documente secrete
- Gestionarea documentelor clasificate la nivel de companie, conform legislatiei aplicabile

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 Conirol Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipei
de Gestionare a Riscurilor;

2. ia m&surile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

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

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

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

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi n activitatea specifica;

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

9. identific $i evalueaza ca i 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 sifsau sa duca la minimizarea acestora;

10. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea In aplicare, de cétre 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 desfésurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde numérul
total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri fratate si nesolufionate pana la sfarsitul anutui,
masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu
respectarea limitelor de tolerantd |a risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmeste circuitul documentelor specifice, atél in sensul luxului de infonnalii care intréfies din cadrul sbucluri
care se proceseaza §ifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
interior/exterior;

13. are 0 abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functjonare 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 afribulji specifice si necesare pentru definirea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General;

Colaboreazd cu: servicile, compartimentele din aparatul central si subunititile companiei, reprezentanti MTI,
institutii de stat si private.

DIRECTOR FINANCIAR

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

- C ompartimentul Financiar, Contabilitate, Salarizare;

- Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte.
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Atributii generale

(1) Asigurd 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) Coordoneazd, indruma si raspunde de intreaga activitate economico-financiard, a Companiei, in
conformitate cu dispozitiile legale In vigoare si reglementérile interne ale CN APDF SA Giurgiu.

(3) Stabileste prin proceduri si indicatii metodologice cum trebuie executate operafiunile legate de politica
economico-financiara a Companiei §i raspunde de calitatea activitadfii financiar-contabile si de corectitudinea
analizelor economice.

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

Atributii specifice
1.asigurd fundamentarea indicatoritor economici si financiari privind veniturile si cheltuielile companiei;
2.asigurad intocmirea lunard a situatiei economico-financiara a CN APDF SA Giurgiu si propune masuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirea activitdlii economico-financiare;
asigura ntocmirea situafiei chelfuielilor pe activitali specifice, precum gi centralizarea lor (contabilitatea de
gestiune);

3. asigurd si raspunde de intocmirea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al Companiei, potrivit

metodologiei stabilite de Ministerut Finantelor Publice, cu respectarea legislatiei in vigoare;

4, asigura intocmirea propunerilor de BVC pentru mai mulfi ani (3- 5 ani);

5. urméreste respectarea strictd a prevederilor BVC, incadrarea cheltuielilor in limita alocatjilor bugetare si

modul cum se aduc la Indeplinire masurile privind reducerea cheltuielifor generale (costurilor) ale Companiei;

6. urmareste realizarea veniturilor prevazute in buget;

7. asigurd monitorizarea i informarea privind nivelul cheltuielilor si veniturilor aprobate prin buget;

8. asigura intocmirea BVC pe programe $i urmareste incadrarea in indicatorii aprobatj;

9. asigura aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul economic;

10. urmareste incadrarea plafilor efectuate in alocafiile bugetare aprobate si creditele deschise.

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

12. asigurd Inregistrarea cronologica si sistematic a tuturor operatiunilor in contabilitate, prelucrarea, publicarea
si pastrarea informatjilor;

13. asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;

14. asigurd, prin personalul de specialitate, organizarea evidentei analitice pentru fmprumuturi si datorii
asimilate, imobilizari financiare;

15. asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea in evidentele contabile ale Companiei a imobilizarilor
necorporale {licente, programe informatice, racorduri,etc.) si a imobilizaritor corporale {mijloacele fixe) in
conformitate cu codul de clasificare stabilit in procesul verbal de punere in functiune, asigurand evidenta
cantitativa si valorica a acestora in conturi analitice si pe locuri de folosinta;

16. asigurd, prin perscnalul de specialitate, inregistrarea corectd cantitativa si valorica a migcarii imobilizarilor
necorporale, mijloacelor fixe si a obiectelor de invenlar pe conluri analitice $i pe locurile de folosint;

17. asigurd, prin personalul de specialitate, evidenta amortizarii lunare si cumulate pe fiecare imobilizare
necorporala sau corporald;

18. asigura prin personalul de specialitate evidenta conturilor de furnizori si clientj;

18. asigura evidenta analiticd a subvenfjilor guvernamentale, a imprumuturilor nerambursabile cu caracter de
subventii i a altor sume primite cu caracter de subventji;

20 asigurd nlocmirea Regislrului inventar, Regislrului de evidenta fiscald, Registrului jurnal, Registrulul cartea
mare i a altor registre conform legislatiei in vigoare;
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asigurd, intocmirea si fransmiterea la ANAF a documentatiei pentru restituirea accizel aferente
combustlbilulul utllizat In activitatea Serviclulul Exploatare, in conformitate cu prevederile codului flscal;
asigura efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare din
domeniul contabilitate;

coordoneazd si raspunde de intocmirea fa timp si n conformitate cu dispoziile legale a balanielor de
verificare, a bilanfului contabil, a raportarii contabile si a situafiilor lunare privind indicatorii economico-
financiari;

coordoneaza intocmirea/actualizarea Manualului de politici contabile si il supune aprobarii Consiliului de
Administratie;

coordoneaza si asigura Intocmirea situatiile financiare cu raportare semestriala i anuala (bilani contabil,
cont de profit si pierdere, anexe si note informative la bilant);

supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational.

raspunde de desfasurarea activitaiji financiare din cadrul Companiei, in conformitate cu prevederile legislatiei
In vigoare;

asigurd inregislrarea cronologica st sisternaticd a luturor operatiunilor aferente activitatii financiare,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatjilor;

asigurd respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;

asigurd, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare pentru eliberarea sumelor
reprezenténd salariile, indemnizatiile si afte drepturi acordate personalului din cadrul Companiei, in condifiile
respectarii legalitatii in domeniu;

organizeaza evidenta analiticd a drepturilor neridicate si a garantiilor materiale precum si a debitorilor din
imputali;

asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare pentru acordarea tichetelor de
masa si voucherelor de vacania si inregistrarea in evidenfele contabile a miscarilor cantitative si valorice a
tichetelor de masa si voucherelor de vacanig;

. asigura evidenia retinerilor legale din retribufii si efectuarea inregistrarii in evidentele contabile cu

regularitate a acestor retineri;

. asigura, prin personalul de specialitate, inregistrarea in evidentele contabile a operatiunilor aferente salariilor

si a altor drepturi de personal, contributji aferente salariilor;
asigura respectarea obligatilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea §i varsarea [a termen, de
cétre unitate, a Impozitelor, taxelor sl a celorlalte drepturl cuvenite bugetulul statulu;

. urmaregte si raspunde de recuperarea prejudiciilor produse de salariatii Companiei in baza hotararilor

judecatoresti i a executdrilor silite si Tnregistreaza actualizarea acestora cu dobanzile si penalitatile
prevazute de legislatia Tn vigoare;

asigurd si urmareste efectuarea plaiii la termen a sumelor care constituie obligatia Companiei faté de bugetul
de stat, salariafii Companiei si terti (creditori, furnizori efc.);

asigurd gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti existente in casieria Companiei in conformitate cu
dispoziliile legale in vigoare;

urmareste efectuarea la timp a inventarierii valorilor banesti si a decontérilor, conform reglementarilor legale
in vigoare;

asigurd Intocmirea (anuald) a Extrasului de cont la 31 decembrie pentru confirmarea soldurilor conturilor
bancare in lel sl valuta deschise de CN APDF SA Glurglu,

otganizeaza si covidoneaza conbiolul financiar preveidiv, piin vizd de contiol financiai prevenliv, confonn
art.13 din OG. Nr.119/1999 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 persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;
asigurd elaborarea normelor specifice privind exercitarea controlui financiar preventiv la nivelul Companiei,

tinand cont de legislafia aplicabild CN APDF SA Giurgiu;
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43. controlul financiar preventiv propriu al operatunilor se va exercita pe baza actelor si/sau documentelor
justificative certificate in privinta realitdtii, regularitdtii i legalitdiii, de cafre conducatorii compartimentelor de
specialitate emitente;

44. asigurd nscrierea 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;

45. urméreste sa preintampine incalcarea dispozifiilor legale in vigoare i producerea de pagube prin exercitarea
controlului financiar preventiv asupra tuturor documentelor care confin operafiuni cu impact financiar asupra
fondurilor publice si proprii, a patrimoniutui public si propriu;

46. asigura verificarea angajamentelor legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plat;

47. asigura verificarea legalita{ii ordonantarii cheltuielilor;

48. asigura verificarea documentelor ce cuprind operatjile ce se refera la drepturile si obligatiile patrimoniale ale
unitatii, in faza de angajare si de platd, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice;

49. aslgura verlficarea Indeplinirll sub foate aspectele a princlpliior sl reguliior procedurale si melodologice care
sunl aplicabile calegotiilol de operaliuni supuse controlului de 1egutarilate;

50. asigurd actualizarea Cadrului General al operatiunilor supuse vizei de control financiar preventiv.

51. asigura si raspunde de intocmirea contractelor: de prestafii cu navele Companiei, de prestatii incheiate cu
agentii de nava, de stationare a navelor in danele companiei, de Inchirieri de spafii si terenuri apartinand CN APDF
SA Giurgiu, de prestatji servicii portuare eftc.,

52, asigura urmarirea realizaril veniturilor din prestari de servicii, in baza contractelor incheiate sau din alte
surse;

53. asigurd urmarirea contractelor de inchirieri de spafii si terenuri de la tertj;

54. asigura, prin personalul de specialitate, urmarirea contractelor incheiate si stadiul derularii acestora;

55. asigurd intocmirealactualizarea propunerilor de tarife pentru prestafii cu navele si utilajele administrafiei,
precum si a tarifelor de navigatie, in functie de costurile aferente serviciilor, indicele de inflatie, prefurile de piat3;

56. avizeaza tarifele intocmite/actualizate si le prezinta spre aprobare Consiliului de Administratie;

57. asigura transmiterea tarifelor aprobate subunitatilor si serviciilor interesate ale Companiei si partenerilor
confractuali;

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

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

60. avizeazd documentafia pentru vanzarea activelor/mijloacelor fixe;

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

62. asigurd intocmirea contractelor de vanzare-cumpérare a activelor/mijloacelor fixe;

63. avizeaza contractele de vanzare-cumparare a activelor/mijloacelor fixe;

64. asigurd, prin personalul de specialitate, intocmirea facturilor emise de Companie pentru prestatii diverse, cu
respectarea legislatiei In vigoare;

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

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

67. asigurd Intocmirea lunard i fransmiterea c3tre Ministerul Finantelor Publice sl Ministerul Transporturlior sl
Infiastiuclutii a Declaraliei $1001-1aportaiea indicalotilol econumico-linanciari de calre operalotii economici
reclasificati in sectorul administratiei publice si 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 réspunde de corectitudinea datelor transmise;

A. Analize Economice, Bugete, Finanfari

8. asigura fundamentarea indicatorilor economici gi financiari privind veniturile si cheltuielile Companiei;

69. asigura Intocmirea lunard a situatiei economico-financiard a APDF SA Giurgiu gi piopune masuti concrele i
eficiente pentru imbunataiirea activitatii economico-financiare;
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70. asigurd intocmirea lunara a situatiei privind realizarea indicatorilor economici;

71. asigura intocmirea lunaré $i fransmiterea catre Ministerul Finanfelor Publice si Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii @ Declaraiei S1001 - raportarea indicatorilor economico-financiari de catre operatorii economici
reclasificati n sectorul administratiei publice si 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;

72. propune masuri concrete si eficiente de recuperare a nerealizarii veniturilor, de prevenire i nlaturare a unor
situatii nefavorabile din punct de vedere financiar;

73. asigurd Infocmirea situatiei cheltuielilor pe activitaii specifice, precum si centralizarea lor (contabilitatea de
gestiune);

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

75, asigura intocmirea propunerilor de BVC pentru mai mulfi ani (3- 5 ani);

76. urmareste respectarea strictd a prevedenlor BVC, incadrarea cheltuielifor in limita alocatiilor bugetare sl
modul cum se aduc la Indeplinire masurile privind reducerea cheltulelilor generale {costurilor) ale Companiei;

77. urméreste realizarea veniturilor prevazute in buget;

78. asigura monitorizarea §i informarea privind nivelul cheltuielilor si veniturilor aprobate prin buget;

79. asigura intocmirea BVC pe programe si urmareste incadrarea in indicatorii aprobat;

80. asigura aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul economic;

81. urméareste incadrarea plafilor efectuate in alocafiile bugetare aprobate si creditele deschise.

B. Contabilitate:

81.1. spunde de desfasurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a activitdtii contabile din
cadrul Companiei;

81.2. asigurd Tnregistrarea cronologica si sistematica a tuturor operatiunilor in contabilitate, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatjilor;

81.3. asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniuiui Companiei;

814. asigura, prin personalul de specialitate, organizarea evidentei analitice pentru imprumuturi si datorii
asimilate, imobilizéri financiare;

81.5. asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea in evideniele contabile ale Companiei a

imobiliz&rilor 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, asigurand evidenta canfitativa
si valoricd a acestora in conturi analitice si pe locuri de folosintg;

81.6. asigurd, prin personalul de specialitate, inregistrarea corectd cantitativd si valoricd a miscarii
imobilizarilor necorporale, mijloacelor fixe st a obiectelor de mventar pe conturi analitice si pe locurile de folosinta;

81.7. asigurd, prin personalul de specialitate, eviden{a amortizérii lunare si cumulate pe fiecare imobilizare
necorporald sau corporala;

81.8. asigura prin personalul de specialitate evidenta conturilor de furnizori si clientj;

81.8. asigurd evidenfa analitica a subvenfiilor guvernamentale, a imprumuturilor nerambursabile cu
caracter de subventji si a altor sume primite cu caracter de subventji;

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

81.11. asigura, ntocmirea §i transmiterea la ANAF & documentatiei pentru restituirea accizei aferente
combustibilului utilizat in activitatea Serviciului Exploatare Flota, in conformitate cu prevederile codului fiscal;

81.12. asigurd efectuarea la termenele stabilite a inregistréarilor contabile in conformitate cu legislatia in
vigoare din domeniul contabilitate;

81.13. coordoneaza si raspunde de intocmirea Ia timp i in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor
de verificare, a bilanfului contabil, a raportarii contabile si a situatiilor iunare privind indicatorii economico-financiari;

81.14. cootdoneaza Inlocmireafaclualizarea Manualului de politici contablle sl 11 supune aprobZrl

Consiliului de Administratie;
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81.15. coordoneaza $i asigurd intocmirea situatiile financiare cu raportare semestriala si anuald (bilant
contabil, cont de profit si pierdere, anexe si note informative la bitant);

81.16. supervizeaza implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului informational.
C. Financiar:

1. raspunde de desfagurarea activitdiii financiare din cadrul Companiei, In conformitate cu prevederile legislatiei
in vigoare;

2. asigura finregisirarea cronologicd si sistemaficd a tuturor operatiunilor aferente activitatii financiare,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatiilor;

3. asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;

4. asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare pentru eliberarea sumelor
reprezentand salariite, indemnizatiile si alte drepturi acordate personalului din cadrul Companiei, in conditiile
respectarii legalitatii in domeniu;

b. organlzcazd cvidenta anallicd a drepturfior nerldicate si a garantilor materiale precum si a debitorilor din
imputatii;

6. asigura, prin personalul de specialitate, intocmirea documentelor necesare peniru acordarea tichetelor de
masa si voucherelor de vacanta si inregistrarea in evidentele contabile a miscérilor cantitative si valorice a tichetelor
de masa si voucherelor de vacanti;

7. asigura evidenta refinerilor legale din retributii si efectuarea inregistrarii in evidentele contabile cu regularitate
a acestor retineri;

8. asigurd, prin personalu! de specialitate, inregistrarea in evidentele contabile a operatjunilor aferente salariilor
si a altor drepturi de personal, contributii aferente salariilor;

9. asigura respectarea obligafiilor ce deriva din legile cu caracter fiscal, stabilirea si varsarea la termen, de cétre
unitate, a impozitelor, taxelor $i a celorialte drepturi cuvenite bugetului statului;

10.urmareste i raspunde de recuperarea prejudiciilor produse de salariatii Companiei in baza hotararilor
judecétoresti si a executérilor silite i inregistreaza actualizarea acestora cu dobanzile si penalitiiile prevazuie de
legislatia in vigoare;

11.asigura si urméreste efectuarea platii la termen a sumelor care constituie obligatia Companiei fata de bugetul
de stat, salariatii Companiei si terti (creditori, furnizori etc.);

12.asigura gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti existente in casieria Companiei In conformitate cu
dispozitiile legale Tn vigoare;

13.urmareste efectuarea la timp a inventarierii valorilor banesti si a decontarilor, conform reglementarilor legale Tn
vigoare;

14.asigurd intocmirea (anuald) a Extrasului de cont [a 31 decembrie pentru confirmarea soldurilor conturilor
bancate n lei si valuld deschise de APDF SA Glurglu;

D. Control Financiar Preventiv:

1. organizeaza si coordoneaza controlul financiar preventiv, prin vizi de control financiar preventiv, conform art.
13 din OG. 119/1999 si Ordinul nr. 923/2014 al Ministerului Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metadologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfagoara activitatea de control financiar preventiv propriu;

2. asiyurd elaborarea normelor specifice privind exercitarea controlui financiar preventiv la nivelul Companiel,
{inénd cont de legislatia aplicabiid APDF;

3. confrolul financiar preventiv propriu al operafunilor se va exercita pe baza actelor si/ sau documentelor
justificative certificate In privinta realitatii, regularititi si legalitatii, de catre conducatorii compartimentelor de
specialitate emitente;

4. 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

92372014,
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5. urmareste s& preintampine incalcarea dispozitiilor legale Tn vigoare si producerea de pagube prin exercitarea
controlului financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operafiuni cu impact financiar asupra
fondurilor publice si proprii, a patrimoniuluf public si propriu;

6. asigurad verificarea angajamentelor legale din care rezultd direct sau indirect obligatii de plata;

7. asigura verificarea legalitatii ordonantarii cheltuielilor;

8. asigurd verificarea documentelor ce cuprind operajile ce se refera la drepturile si obligatile patrimoniale ale
unitatii, in faza de angajare si de platd, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice;

9. asigurd verificarea indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriitor de operatiuni supuse controlului de regularitate;

10. asigura actualizarea Cadrului General al operatjunilor supuse vizei de control financiar preventiv.

E. Comercial, Urmarire Contracte:

1. asigura gi raspunde de intocmirea contractelor: de prestatii cu navele Companiei, de prestatii incheiate cu
agentll de navé, de stationare a navelor in danele companiei, de inchirieri de spaji gi terenuri apariinand APDF SA
Giurgiu, de prestafii servicii portuare etc.;

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

3. asigura urmarirea contractelor de inchirierf de spatii si terenuri de a tertj;

4. asigur, prin personalul de specialitate, urméarirea contractelor incheiate si stadiul derularii acestora;

&. asigurd intocmirealactualizarea propunerilor de tarife pentru prestatii cu navele gi utilajele administraffei,
precum si a tarifelor de navigatie, in functie de costurile aferente serviciilor, indicele de inflatie, preturile de piata;

6. avizeaza tarifele intocmite/actualizate $i le prezinté spre aprobare Consiliului de Administrafe;

7. asigurd transmiterea tarifelor aprobate subunitatilor si serviciilor interesate ale Companiei si partenerilor
contractuali;

8. urmareste, prin personalul de specialitate, indeplinirea clauzelor contractuale, a termenelor previzute,
Incadrarea in costurile contractuale;

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

10. avizeazd documentatia pentru vanzarea activelor/mijloacelor fixe ;

11. asigurd organizarea [icitafiilor pentru vanzarea activelor/ mijloacelor fixe casate si scoase din funcfiune, cu
respectarea legislafiei in vigoare;

12. aslgurd intocmirea contractelor de vanzare-cumparare a activelor/mijloacelor fixe;
13. avizeaza contractele de vanzare-cumpérare a activelor/mijloacelor fixe;

14. asigura, prin personalul de specialitate, Intocmirea facturilor emise de Companie pentru prestaiii diverse, cu
respectarea [egisiatiei In vigoare,

15. asigwiad nlocmitea ducumenlaliel alerente conbiaclelor mcheiale, necesare  caz de liligiu, $i ransmitetca
acesteia, cu aprobarea directorului general, catre serviciul de specialitate din cadrul Companiei.

Alte atributii

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

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

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

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea biroului ;

e) Elaborarealactualizarea flselor 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 .
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2.Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Confrol Intern Managerial
a) Transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea  Sistemului de  Confrol Intern  Managerial, la solicitarea Comisiel de
monitorizare/responsabil cu riscurile fa nivel de structura;
b) la masurile necesare pentru implementarea, imbunataiirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
¢) Identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum gi indicatorii de performanta asociafj;
d) identificd activitille necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitafile procedurabile/
neprocedurabile;
e) Monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatile ce se desfagoard in cadrul
structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;
f) Stabilegte/revizuieste anual obisctivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse n lista centralizatd, care va fi analizatd de
Comisia de Monitorizare,
g) ldentifica situatjile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;
h) Elaboreaza procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate In vederea ducerii |a indeplinire
a obiectivelor specifice;
i) Identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnatj ia 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 ducé la minimizarea acestora;
j) Asiguré cadrul procedural §i organizafional pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
masurilor de control stabilite de cétre Comisia de monitorizare si care se urmaresc pe baza unei situati de
implementare a masurilor de control de catre 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,
méasurile de control implementate sau In curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu
respectarea limitelor de tolerantd 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 infréfies din cadrul structuri
care se proceseaza gifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
interior/exterior;
m) Are o abordare pozitiva fatd de controiul intern managerial, a cdrui functionare si dezvoltare o sprijind permanent;
n)Participa la evaluarea Sistemului de Confrol Intern Managerial ia nivelul companiei, prin completarea
chestionarului de autoevaluare;
o) indeplineste orice alte atributii specifice §i necesare pentru definirea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Alte atributii

a) Elaborarea proceduriior operafionale peniru asigurarea cafitati managementului activitafii structurii;

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

c) Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitatile 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 atributiile generale ale structurii.
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Relatii functionale:
Se subordoneaza: Consiliului de Administratie si Directorului General;

Colaboreaza cu: sfructuri de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii Ministerului

Transporturilor si Infrastructurii, Ministerului Finantelor Publice, Casa de Sénatate Giurgiu, cu organele financiar-
bancare teritoriale precum si cu institufii de stat si private, organisme interne si internationale.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, SALARIZARE

Atributii generale

Compartimentul Financiar, Contabilitate, Salarizare, asigurd ducerea ia indeplinire a sarcinilor ce-i revin

Companiei in domeniul economico-financiar, In conformitate cu dispozitiile legale in vigeare si reglementarile inferne
ale CN APDF SA Giurgiu,

In activitatea sa, réspunde de organizarea activitatii financiar-contabile din cadrul Companiei.

Asigura fundamentarea cheltuielilor aferente activitatii biroului pentru intocmirea BVC si urmérirea incadrarii

acestora in BVC aprobat.

Compartimentul Financiar Contabili{ate, Salarizare respecta si aplica Sistemu! de Management Infegrat si

Sistemul de Control Intern Managerial,

Atributii specifice
A1, Activitatea contabild

raspunde de desfagurarea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare a activitaii contabile din cadrul
companiei;

asigurd fnregistrarea cronologica $i sistematica a tuturor operatjunilor in contabilitate, prelucrarea, publicarea
si pastrarea informatjilor;

asigura respectarea prevederilor legale privind integritatea patrimoniului Companiei;

raspunde de reflectarea in evideniele contabile a tuturor documentelor primite In cadrul serviciului, ce contin
modificari de orice fel asupra evidentei domeniului public al statului gi patrimoniului Companiei;

asigura evidenta analitica a cheltuielilor privind lucrarite de investitii si reparafii capitale;

organizeaza evidenta analitica pentru Tmprumuturi si datorii asimilate, imobilizari financiare;

nregisireaza in evidentele contabile ale regiel imobilizérile necorporale (licente, programe informatice,
racorduri,etc.) si imobilizérile corporale {mijloacele fixe) in conformitate cu codul de clasificare stabilit n
procesut verbal de punere in functiune, asigurénd evidenia cantitativd si valoricd a acestora in conturi
analitice si pe locuri de folosinta;

inregistraza, verificd ¢i raspunde de operarea corectd cantitativd si valoricd a miscarii imobilizérilor
necorporale, mifloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe conturi analitice i pe locurile de folosint3;
raspunde de calcularea §i nregistrarea in evidentele contabile a amortizarii lunare aferente imobilizarile
corporale si necorporale; organizeazd evidenta amortizarii lunare si cumulate pe fiecare imobilizare
necorporala sau corporalg;

inregistrarea in evidentele contabile Tn baza documentatjei intocmite de evaluatori autorizali a diferenfelor de
reavaliare provenite din reevaluarile efectuate de companie;

organizeaza evidenta analitici a diferenfelor din reevaluare pe fiecare activ reevaluat si fransferul lunar in
rezultatul reportat pe seama amortizarii lunare sau scaderii din evidentele contabile a activului ce se
datoreaza casérii, vanzarii,etc.

transmite serviciului de specialitate din cadrul companiei amortizarea anuala in vederea calcularii fondului de
investitii surse proprii;

verifica si certifica corectitudinea operatiunilor n evidentele contabile a migcarilor cantitative si valorice a
combustibilului, materialelor, ambalajelor si BCF-urilor;
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asigurad evidenta cantitativa si valoricd a combustibilului, materialelor, ambalajelor si BCF-urilor pe locuri de
depozitare;

verifica operatiunile de decontare cu furnizorii;

asigura efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare
pentru conturile de care raspunde (furnizori, clienti, cheltuieli, venituri, TVA deductibila, TVA colectata);
intocreste situatia cheltuielilor nedeductibile si a veniturilor neimpozabile in vederea calcularii impozitului pe
profit;

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

asigura evidenta in baza inregistrarilor contabile a conturilor de clienti si in cadrul acestora pe facturi emise
si neincasate;

asigura evidenta analiticd a subventiilor guvernamentale, a imprumuturilor nerambursabile cu caracter de
subventii i a altor sume primite cu caracter de subventji;

inregistreaza reluarea veniturior st valorl amortizan imabllizénior finantate din subventii;

asigura sl verlflcd evidentlerea In contabllitate a cheltulellior sl veniturilor Inregistrate In avans urméarind
recunoagterea drept cheltuielifvenituri in pericada sau exercitiile urmatoare;

asigurd si raspunde de inregistrarea si reflectarea in evidentele contabile a operatiunilor efectuate n
numerar si a avansurilor de trezorerie;

inventariaza urmétoarele elementa care nu au substanta materiala din patrimoniu si din afara pafrimoniului
prin Tntocmirca oxtrasclor de cont pentru conturile de fumizor, clienti, creditori, alte imprumuturi i datorii
asimilate, efc.,

completeaza in listele de inventar coloana ,stoc scriptic” pentru bunurile inventariate, in baza documentelor
existente in cadrul biroului [a data inventarieri;

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

verifica constituirea garantiei de buna executie la contractele de prestatii dragaj si constructii hidrotehnice si
certificd existenta in conturile aflate la dispozitia CN APDF SA Giurgiu a sumelor constituite conform
contractelor;

efectueaza si inregistreaza [unar reevaluarea soldurilor in valuta aferente conturilor de care raspunde;
inregistreaza i raspunde de evidenta urmatoarelor conturi din afara bilantului: active si datorii contingente,
stocuri de natura obiectelor de inventar, stocuri provenite din mijtoace fixe, garantii, etc.,

asigurd efectuarea la termenele stabilite a inregistrarilor contabile in conformitate cu legislaia in vigoare din
domeniul contabilitate;

raspunde de intocmirea lunard a balaniei de verificare centralizatd pentru conturile sintetice si analitice si
raspunde de datele inscnse in acestea;

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

intocmeste sifuatiile financiare cu raportare semestriala gi anuala (bilant contabil, cont de profit si pierdere,
anexe si note informative la hilant);

verificd si raspunde pentru inregistrarile din Jumalul de TVA pentru cumpdrari si Jurnalul de TVA pentru
vanzari;

intocmeste si transmite electronic declaratiile 100, 101, 120, 112, 300, 390, 394, efc. catre ANAF,

A.2. Activitatea financiard

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

asigurd inregistrarea cronologica si sistematicd a tuturor operatiunilor aferente activitatii financiare,
prelucrarea, publicarea si pastrarea informatjilor;

aslgura respectarea prevederilor legale privind Integritatea patrimonlulul companlel;
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intocmeste documentele necesare pentru eliberarea sumelor reprezentand salariile, indemnizatile si alte
drepturi acordate personalului din cadrul companiei, in conditiile respectarii legalitaii in domeniu;

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

inregistraza, verificd si raspunde de operarea in evideniele contabile a miscarilor cantitative si valorice a
tichetelor de masa si voucherelor de vacania;

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

efectueazi refineri din salariile personalului si verifica justa retinere a impozitelor si taxelor aferente
drepturilor banesti ale salariafjlor;

asigura evidenta refinerilor legale din retribufii si urmaregte efectuarea si inregistrarea in evidentele contabile
cu regularitate a acestor refineri;

Tnregistreaza in evidentele contabile si verificd operatiunile aferente salariilor si a altor drepturi de personal,
contributii aferente salariilor;

unnareste, verilica si pune in aplicare prin inregistrarea in contabilitate hotérarie judecatoresti si executarile
silite si inregistreaza actualizarea acestora cu dobanzile si penalitétile prevézute de legislatia in vigoare;
intocmeste funar si fransmite la Compartimentul Juridic, Recuperare Debite fmpreuna cu documentele de
incasare (in copii conforme cu originalul} situatii privind sumele incasate aferente prejudiciilor stabilite Tn
baza hotaréarilor judecatoresti si a executarilor silite;

transmite electronic declaratjile 112, catre ANAF;

- asigurd si urmdreste efectuarea platii la termen a sumelor care constituie obligafia companiei fafa de bugetul
de stat, salariatii companiei si terfi (creditori, furnizori etc.};

asigura si raspunde de gestionarea si pastrarea mijloacelor banesti existente in casieria companiei in
conformitate cu dispozitile legale in vigoare;

asigura intocmirea zilnica a raportului de casa;

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

asigura si raspunde de ridicarea/depunerea de la/la banca a numerarului necesar;

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

vizeaza gi réspunde de intocmirea (anuald) a Extrasului de cont la 31 decembrie pentru confirmarea
soldurilor conturilor bancare n lei gi valuta deschise de CN APDF SA Giurgiu;

inventariaza elementele care nu au substanta prin intocmirea extraselor de cont pentru conturile de debitori;
efectueaza si inregistreaza lunar reevaluarea soldurilor in valuta aferente conturilor de care raspunde.

A3, Atributii privind Salarizarea personalului

fundamenteazd propunerile de B.V.C. privind cheltuielile cu salariile, bonusurile, alte drepturi asimilate
salariior (plati compensatorii} si alte drepturi de personal: alocatie de hrand, tichetele de masa si voucherele
de vacan{a acordate in baza dispozitiifor 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 masé&, vouchere de vacantd, alocatie de
hrana} i incadrarea in fondul anual aprobat prin B.V.C,;

Inreglstrarea cheltulelll cu salarille personalului;

integistiarea concediilor medicale,

inregistrarea CAS individuala retinuta de la angajati din salariul brut;

inregistrarea retinerii CASS de la angajati, din salariul brut

inregistrarea impozitului pe salarii retinut din salariul brut:

inregistrarea cheltuielii societatii privind CAM:

plata salariului si a taxelor:

plala salanindni nel calie salarial

urmareste recuperare a sumelor din F.N.U.A.S.S, aferente cererilor depuse la Casa de Sénatate Giurgiu,
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A.4. Exercitarea activitafii de CFP

Controlul financiar preventiv propriu se exercita, prin, viza, de persoanele din cadrul biroului, desemnate in
acest sens de catre directorul general al Companiei, cu acordul Ministerutui Transporturitor si Infrastructuril.

In activitatea sa, compartimentul financiar preventiv are obligativitatea aplicarii si respectarii legislatiei
specifice Tn vigoare gi reglementarilor interne aplicabile la nivelul CN APDF SA Giurgiu.
Controful Financiar Preventiv asigurd ca operafiunile supuse vizei CFP (angajamentele legale si angajamente
bugetare; deschiderea si repartizarea de credite bugetare; modificarea repartizarii pe frimestre si pe subdiviziuni a
clasificatiei bugetare a creditelor aprobate inclusiv prin virari de credite; ordonantarea cheltuiglilor; efectuarea de
incasari si plafi in numerar; constituirea veniturilor publice, in privinfa autorizarii gi stabilirii titlurilor de incasare;
concesionarea sau inchirierea de bunuri aparfinand domeniujui public al statului sau al Companiei; vanzarea,
gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri apariinand domeniului privat al statului sau al Companiei; alte tipuri
de operatiuni stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice) sa respecte conditiile de legalitate si regularitate
si/sau, dupa caz, de incadrare in limitele i destinafia creditelor bugetare si de angajamenl, conform Ordonanlei
119/1999***Republicaté, cu modificarile si completérile ultericare.
Réaspunde, potrivit legii, pentru legalitatea, regularitatea si incadrarea in limitele creditelor bugetare sau creditelor de
angajament aprobate, dupd caz, in privinfa operafjunilor pentru care acorda viza de control financiar preventiv
propriu.
- exercitarea vizei de control financiar preventiv se face prin semnatura persoanei desemnata de catre conducatorul
companiel, si prin aplicarea sigiliului personal, in conformitate cu Ordinul nr.823/2014 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 sifsau documentelor justificative
certificate Tn privinta realita{ii, regularitdti si legalitdtii, de catre conducatori compartimentelor de specialitate
emitente;
- asigurd Inscrierea documentelor prezentate la viza de confrol financiar preventiv in Registrul privind operatiunile
prezentate la viza de control financiar preventiv, al carui continut este redat in Anexa nr.1.3 Ia Ordinul nr.923/2014
privind aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv cu
modificarile si completarile ulterioare;
- urmaregte sa preintampine incaicarea dispozifiilor legale in vigoare si producerea de pagube exercitand control
financiar preventiv asupra tuturor documentelor care contin operatiuni cu impact financiar asupra fondurilor publice si
proprii, a patrimoniului public si propriu;
- urméreste i verifica angajamentele legale din care rezult? direct sau indirect obligatii de plata;
- urmareste si verifica legalitatea ordonantarii cheltuielilor;

verifica docummontele co cuprind operaliile ce se 1eflerd la dieptutile si obligaliile patrimoniale ale unitdli , in faza de
angajare si de plat, in raporturile cu alte persoane juridice sau fizice;
- verifica indeplinirea sub toate aspectele a principiilor si regulilor procedurale $i metodologice care sunt aplicabile
categoriilor de operaiuni supuse confrolului de regularitate;
- urmdreste ca toate documentele de plata sa fie atestate de compartimentul de resort, In vederea executarii
controlului financiar propriu;
- are dreptul si obligatia de a refuza viza de contral financiar preventiv in toate cazurile in care, in urma verificarilor,
apreciazd ca profectul de operaliune care face obiectul conlrolului financiar preventiv nu indeplineste conditiile de
legalitate, regularitate si incadrare in limita creditelor bugetare sau creditelor de angajament; termenul maxim de
verificare $i 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 $i
directorul general, dupd care 1 transmite Compartimentului CFP din cadrul Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii;
- verifica operatiunite Tn baza CHECK-list;
actualizeaza Cadrul General al operafiunilor supusc vizei de control financiar preventiv.

A.5. Alte atributii
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- raspunde de respectarea secretului si securitatea valorilor $i documentelor financiar contabile;

- urmaresie ca toate documentele de platd/incasare sau cele ce urmeaza a fi inregistrate n evidentele contabile ale
companiei s& fie atestate de compartimentele de specialitate in vederea exercitérii controlufui financiar propriu;

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

1. ftransmite la termenele stabilite informérile/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, iImbunétatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;
3. identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

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

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activititle ce se desfagoard In cadrul
structurii, cel putin prin masurarea §i inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu ohiectivele, identificarea
abaterilor slfsau aplicarea de mésurl corectlve;

6. stablleste/revizuleste 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 n activitatea specific;

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

9. ideniifica si cvalucazd ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnaii la nivelu!
structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
s& le meniind Tn limite acceptabile sifsau 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 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 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 evenfualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu
respectarea fimitelor de tolerani@ la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de
Gestionare a Riscurilor;

12. intocmegte circuitul documentelor specifice, atét in sensul fluxului de informatii care intrafies din cadrul structurii
care se proceseazd sifsau 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;

14. sprijina permanent controlul intern managenal al companiel prin lumizarea infonmatiilon necesare;

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

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

Relatii functionale :

Se subordoneaza: Directorului Financiar,

Colaboreaza cu: colaboreaza cu serviciile, compailimentele si subunilfile din struclura organizalorted a companlel,
cu directii, servicii i compartimente de specialitate din cadrul Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, Ministerului
Finanfelor Publice, Casa de Sénatate Giurgiu, cu organele financiar - bancare teritoriale precum si cu institutii/agenti
economici cu care are tangenfa activitatea biroului.
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SERVICIUL ACHIZITII PATRIMONIU, COMERCIAL, URMARIRE CONTRACTE

Atributii generale

Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmérire Contracte asigura elaborarea, incheierea contractelor de:

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

- Inchiriere/subconcesionare a bunurilor publice concesionate si a documentatiilor de atribuire a contractelor
de Inchiriere/subconcesionare/vanzare a bunurilor proprii ale companiei;

Serviciul Achizifii, Patrimoniu, Comercial, Urmarire Confracte, urméreste derularea contractelor de prestari
servicii porluare, a celor de inchiriere terenuri portuare gi spatii din portul Giurgiu si colaboreaza cu celelalte
compartimente fa urmérirea derularii contractelor de prestéri servicii portuare din celelalte porturi ale companiei.

Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmérire Contracte, prin serviciul de permanentd efectuat de
reprezentantii comerciali pun la dispozifia agentilor economici infrastructura portuard din portul Giurgiu prin
acordarea pentru navele acestora a acceptului portuar de intrare, stationare/operare si plecare.

Asigura fundamentarea veniturilor activitatii serviciului pentru intocmirea BVC aferente prestatiilor/serviciilor
portuare precum si cele aferente Inchirierii terenurilor portuare si spatiilor,

Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte elaboreaza propuneri de tarife, transmite spre
aprobare si actualizeaza tanfele pentru servicile prestate cu navele g1 utilajele CN APDF SA Giurgiu, in functie de
costurile aferente serviciilor, indicele de infllafie si prelwile de pe piald, pe baza informatiilor primile de la serviciile de
specialitate din cadrul companiei.

Serviciul  Achizitit, Patrimoniu, Comercial, Urmdrire Contracte urmareste solufionarea refuzurilor fa plata
legate de facturile emise catre beneficiarii prestatiilor, precum si a facturilor emise in urma nchirierii spatiilor si
terenurilor din portul Giurgiu §i efectueaza caleulul penalitdfilor pentru neplata in termen a acestora, precum i
urmérirea si incasarea debitelor si a penalitafilor aferente, pentru portuf Giurgiu.

Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmérire Contracte respecta gi aplica Sistemul de Management Integrat i
Sistemut 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 prestari servicii pentru navele agentilor economici, conform prevederilor legale, le
transmite acestora spre semnare i participa la solutionarea divergentelor formulate de acestia;

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

- transmite copii dupa contractele si actele aditionale ia contractele incheiate, serviciilor sau birourilor de specialitate
din cadrul agentiilor companici in vederea urmaririi deruldrii  acestora si anume Tntocmirea facturilor respective,
incasarea acestora, precum si urmarirea clauzelor contractuale cu privire la garantii, refuzuri, incasarea facturilor.

- intocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor urmarite gi pregéteste
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 prestafjel.

- 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 utilitafi in vederea intocmirii BVC
~ ului companiel.

A.2, Activitatea de intocmire facturi.
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- Tntocmeste facturi pentru prestatiile din portul Giurgiu, In baza documentafiei de calculatie sau primite de la
serviciile, birourile, compartimentele Companiei, pentru prestaii diverse, urmarind respectarea contractelor si a
legislatiei in vigoare referitoare la acestea; facturile emise vor purta toate semnaturile legale $i vor avea anexate
toate documentele care atesta efeciuarea prestaiiei;

- asigura relatia cu clientii pe probleme de Intocmire facturi si urméareste solutionarea refuzurilor la plata legate de
facturile emise;

- intocmegte facturile de penalitati (pentru neplata in termen a facturilor, cu respectarea contractelor si a legislatiei
referitoare la acesta) in baza documentafiei de calculatie sau a adreselor primite de la serviciile, birourile,
compartimentele Companiel, pentru portul Giurgiu.

- fransmite un exemplar al facturii 1a client prin fax, posta sau la sediul clientului si al doilea exemplar il indosariaza;

- aplicarea tarifelor corespunzatoare serviciilor prestate de companie;

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

A.3. Activitatea de urmarire a incasarii creantelor generate de contractele din prestatiifservicii efectuate de
Companie ce au depasit data scadentei - PENALITATI.

- urmareste Incasarea contravalorll facturllor emise ce au depdsht data scadenfel, In baza sliuatlel sdptdmanale
transmisa de serviciul/biroul care opereaza incasarile din portul Giurgiu;

- Urméreste solutionarea refuzurilor la platd legate de facturile de prestatiifinchirieri emise de Companie catre
beneficiarii prestatiilor;

- efectueaza calculul penalitatilor pentru neplata in termen a facturilor generate din prestatii/finchirieri ce au depasit
data scadentei din portul Giurgiu;

- urmareste incasarea debitelor si a penalitatilor aferente, conform legisiatiei st a prevederilor contractuale generate
din prestafiifinchirieri efectuate de Companie, in baza situatiei saptAmanale transmisa de biroul care opereaza
Incasarile din portul Giurgiu;

- pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestafiifinchirieri  efectuate de Companie, intocmeste
documentatia necesaré.

Reprezentarea intereselor Companiei in fafa instantelor de judecata in litigiile comerciale si patrimoniale
specifice serviciului

a) Reprezinta interesele Companiei in raporturile acesteia cu autoritéfjle publice, instifutiile de orice naturd, precum si
cu orice persoana juridicd sau fizica, roména sau stréina, in condifiile legii si ale regulamentelor specifice unitatii, in
baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;

b) Apara si sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale Companiei in fata instantelor de
judecata de orice grad, a curilor de arbitraj, precum si in fata oricdror crgane de control ale statului si a tertjlor, in
baza tmputemicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;

c) Insoteste si sustine reprezentantul legal a companiei in fata organslor de cercstare §i urmérire penals;

d) Tn baza documentelor justificative si a sustinerilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate de cétre
directorul general, efectueazd demersurile amiabile prin mediere si dupa caz, judiciare, pentru solufionarea litigiilor,
de orice natur, inregistrate in evidentele Companiei;

e) Urmareste solufjile date de instantele de judecata de orice grad si a curtilor de arbitraj si exercita toate caile de
atac prevazute de lege, pentru apararea intereselor Companiei;

f) Vizeaza si semncazd acte cu caracter juridic, avizul negativ sau pozitiv precum gi semnitura fiind aplicate numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, avizarea nu vizeaz aspectele economice, tehnlce sau de
altd naturd cuprinse in documente;

g) Solufjoneaza din punct de vedere juridic (legal) refuzurile la contractele companiei;

h)informeaza conducerea Companiei si Consiliul de Administratie despre stadiul litigilor in care Companiei este
parte,

i) La finalizarea aciiunii judecatoresti, dupa obtinersa hotarani judecatoresti definitive, comunicd sentinfa civila in
vederea adoptarii masurilor ce se impun, dupa caz executarea hotararii judecatoresti pe cale amiabila(de buna

Regulamentul de Organizare si Funcfionare al CN APDF SA Giurgiu
Pagina 46 din 80



S

Compania Nationala Administratia Porturilor Dunarii Fluviale SA Giurgiu

voie), In sensul urmaririi recuperdriifachitirii sumelor dispuse prin hotarare, precum si ducerea la indeplinire a

obligafiilor dispuse de instant3, va fi efectuat de ctre structura interesaté. In situatia in care executarea hotérari

judecatoresti pe cale amiabild{de buna vole) esueaza, in baza solicitdrii scrise a structurii interesate, BJRD va
demara procedura de executare silita prin intermediul organelor abilitate (executori judecatoresti).

i) Asigura evidenta activitatii juridice prin completarea la zi a registrului de evidenta a dosarelor, document justificativ

privind gestionarea dosarelor repartizate tuturor consilierifor juridici;

Avizarea contractelor din cadrul Serviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmérire Contracte

Achizitii

= elaborarea Programului anual al achizitiilor publice, inclusiv rectificarile aferente, pe baza solicitarilor comunicate
de structurile companiei, programutui anual de investitii infretinere/ reparatii si in limitele BVC aprobat pentru
anulin curs;

= identificarea si evaluarea riscurilor in derularea procedurilor de achizitii publice si comunicarea acestora cafre
factorii de decizie In vederea eliminaril sau diminu&ril acestora;

= determinarea procedurilor de atribuire pe baza pragurilor valorice impuse de legislatie si a specificului achizitiei;

= infocmirea notelor justificative, a documentatiei de atribuire pe baza specificaiilor tehnice emise de solicitanti si a
altor mijloace probante ale dosarului achizitiei publice, conform prevederilor legale;

~ fransmiterea documentatiei de atribuire Tn SEAP, spre evaluare,

= operarea modificarilor transmise de ANRMAP ca urmare a evaluarii documentatiei de atribuire;

= intocmirea si transmiterea anunfurilor de intenfie/participare/atribuire si invitajiilor de participare, in SFAP si
JOUE, dupéd caz, pentru initierea achizitiei, conform prevederilor legale in materie de achizitii publice;

- Tnstiintarea UCVAP din cadrul MFP privind inifierea procedurilor de afribuire, in situatiile legal prevazute,

= asigurarea transmiterii tuturor informatiilor si documentelor solicitate de cétre UCVAP din cadrul MFP, dupa caz;

- Intocmirea documentelor aferente sedinfelor comisiei de evaluare si transmiterea acestora, dupa caz;

= transmiterea comunicarilor catre ofertantii necastigatori si castigatori;

- stabilirea versiunii finale a contractului de achiziffe publicd in conformitate cu documentaiia de atribuire gi
raportul procedurii de atribuire, semnarea de céfre partile implicate a acestei versiuni si fransmiterea acestuia
catre structura solicitanta 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 MT| — directiile de specialitate, a rapoartelor, situatiilor periodice si a altor
documente, cu privire la achizitiile publice derulate;

- cenfralizarea documentelor constatatoare emise de fiecare structura in urma derularii contractelor de
furnizare/servicii lucrari si fransmiterea acestora la ANRMAP;

= monitorizarea contractelor de achizitii publice la nivelul companiei;

- aplicarea corecta a masurilor disciplinei contractuale in materie de achizitii;

- interpretarea legislatiei, nationale si europene, cu impact asupra activitdti de achizitii si aprovizionare si
transpunerea acestora in procesels si procedurile derulate in cadrul structurii functionale;

= stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate;

a. Aprovizionare/depozitare temporard

= 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 furnizorii;

= urmarirea contractelor de achizitie al caror obiect are stransa legatura cu activitatea serviciului;

= gchizitionarea 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;
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= asigurarea depozitarii marfurilor n conditii optime, functie de natura acestora si securitatea acestora in
concordanté cu spatiile de depozitare disponibile la nivelul companiei;
= asigurarea operdrii zilnice a intrarilor si iesirilor de materiale.

Recuperarea debitelor inregistrate in evidenfele Companiei:

a) In baza documentelor justificative si a solicitérilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate de
directorul general, efectueaza demersurile amiabile, pretabile si aplicabile, si, dupa caz, judiciare, pentru recuperarea
debitelor inregistrate in evidentele Companiei;
b) initiaza demersurile pentru solutionarea pe cale amiabild a situatiei divergente prin transmiterea invitatiel fa
conciliere catre debitorii {persoane fizice si/sau juridice) care figureaza in evidentele contabile ale Companiei;

¢} In caz de nerespectare a termenelor si conditiilor de platd asumate de deb;tor() prin angajamentul de plata
fncheiat cu Compania sau n caz de refuz de stmgere a debitului pe cale amiabila, formuleaza actiuni in instant in
vederea recuperarii debitului, n baza documentelor justificative In sustinere si a solicitérilor structurilor interesate din
cadrul Companiei, aprobate de directorul general.
d) In caz de respingere 4 acliunii de recuperate & dalorlel, de catre Instantd, din diverse motive, comunlcd solutia
instantei si propune alte solutii legale de recuperare a datoriei.
e) Solicitd Compartimentului Financiar, Contabilitate, Salarizare situatia ncasarilor, pentru a verifica dacé creantele
inscrise in dosare s-au incasat partial sau total.

Reprezentarea intereselor Companiei in fata instantelor de judecata in liligiile comnerciale gi palrimoniale
specifice activitatii serviciului
a) Reprezinta interesele Companiei in raporturile acesteia cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si
cu orice persoand juridic sau fizica, romana sau stréind, in conditiile legii si ale regutamentelor specifice unitatii, in
baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;
b) Apara i sustine cu demnitate $i competenta drepturile §i interesele legifime ale Companiei in fata instanfelor de
judecatd de orice grad, a curtilor de arbitraj, precum si in fata oricéror organe de control ale statului si a terlor, in
baza imputernicirilor acordate de reprezentantul legal al Companiei si in limitele acordate de acesta;
c) Insoteste si sustine reprezentantul legal a companiei in fata organelor de cercetare si urmarire penala;
d) in baza documentelor justificative si a sustinerilor structurilor interesate din cadrul Companiei, aprobate de catre
directorul general, efectueazé demersurile amiabile prin mediere si dupa caz, judiciare, pentru solutionarea litigiilor,
de orice naturd, nregistrate in evidentele Companiei;
e) Urméreste solutille date de instaniele de judecatd de orice grad si a curtilor de arbitraj si exercita toate céile de
atac prevazute de lege, pentru apararea intereselor Companiei;
f) Vizeaza si semneaza acte cu caracter juridic, avizul negafiv sau pozitiv precum si semnatura fiind aplicale numai
pentru aspectele strict juridice ale documentului respectiv, avizarea nu vizeaza aspectele economice, tehnice sau de
alta natura cuprinse in documente;
g) Solufioneaz 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 hotdrarii judecatoresti definiive, comunica sentinta civild n
vederea adoptérii masurilor ce se impun, dupd caz executarea hotérarii judecatoresti pe cale amiabili(de bund
voie), in sensul urméririi recuperdriifachitarii sumelor dispuse prin hotarare, precum si ducerea la indeplinire a
obligatiilor dispuse de instant, va fi efectuata de ctre structura interesatd. In situatia In care executarea hotérarii
judecatoresti pe cale amiabila(de buna voie) esueazd, in baza solicitérii scrise a structurii interesate, BJRD va
demara procedura de executare silita prin intermediul organelor abilitate (executori judecatoresti).
1) Asigura evidenta activitatii juridice prin completarea la zi a registrului de evidenti a dosarelor, document justificativ
privind gestionarea dosarelor repartizate tuturor consilierilor juridici;
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3.Avizarea contractelor -specifice activitdtii desfagurare de Serviciul Achizitii, Patrimoniu,Comercial,
Urmdrire Contracte

A.4. Alte activitati specifice:

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

Identificarea/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 servicille si facilititile acordate de
companie in porturile aflate in administrarea sa in scopul cresterii veniturilor,

A5, 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 construciii si instalatii din aproplerea 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 i sistematizare a porturilor in conformitate
cu politica MTI, urmarirea respectarii prevederilor legale;

actualizarea listei bunurilor publice concesionate ori de cate ori intervin modificar;
intocmirea documentatiei conform prevederilor legale pentru actualizarea Listei inventarului bunurilor publice
concesionate;

reactualizarea/rectificarea cartilor funciare ale bunurilor publice concesionate ori de cate ori intervin modificari
legislative sau altele.

Cadastru

gestionarea confractelor privind efectuarea serviciilor de cartografiere;
verificarea pe teren a configuratiei si mérimii terenurilor cartografiate;

punerea la dispozitia persoanelor fizice si juridice autorizate/a documentatiei in vederea inscrierii in cartea
funciaré a domeniului public administrat de cétre companie si pentru obtinerea titlului de proprietate pentru toate
cladirile din patrimoniul companiei;

Elaborare si urmérire contracte:
elaborarea, gestionarea contractelor si actelor aditionale aferente, In care compania are calitatea de
locator/subconcesionar, incheiate cu agentii economici beneficiari ai serviciilor companiei;

participarea la negociereafincheierea/contractelor incheiate cu ageniii economici, beneficiari ai serviciilor
companiei: Inchiriere mijloace fixe proprii, inchiriere bunuri publice, subconcesionare bunuri publice;

identificarea veniturilor de exploatare aferente contractelor de inchiriere teren/ subconcesiunefinchirieri
spatii/mijloace fixe incheiate;
fundamentarea veniturilor estimate a se obtine din inchirieri, valorificari in vederea intocmirii BVC-ului companiei.
fundamentarea si planificarea resurselor financiare necesare asigurarii functionalitatii serviciului;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

¢. Licitatii;

elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de inchiriere/subconcesionare a bunurilor publice
concesionale si a documentasiilor de atribuiie & conlraclelor de Inchiriere/ subconcesionarefvanzare a bunurllor
proprii ale companiei;

organizarea si sustinerea licitatiilor, conform prevederilor legale in vigoare;

intocmirea si transmiterea comunicarilor privind rezultatul evaluarii ofertelor si afribuirii contractului de
inchiriere/subconcesionare/vanzare;

Urmarirea madului de exploalare a_infrasiruchurii porfuare concesionate:

analiza capacitatii de operare existenta/facilitati logistice i a fraficului de marfuri derulat in porturile aflate In zona
de administrare a companiei-sorturi de marfa, cantitati, fluxuri de marfuri;
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= efectuarea verificarilor in teren a respectarii cerinfelor pentru desfasurarea activitdtilor conexe/auxiliare
activitatior de transport naval de catre agenti economici;

= infocmirea si actualizarea notificarilor cu privire la operatiunile de taxare de TVA la serviciile de inchiriere bunuri
mobile, conform Codului fiscal,

- planificarea operatjunilor de monitorizare in teren cu privire la exploatarea infrastructurii portuare administrata de
companie;

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

~ raportarea constatarilor identificate in teren cu privire la modul de exploatare a infrastructurii porfuare ce face
obiectul contractului de concesiune.

Alte acivitat :

- coordonarea activitalii de autorizare n domeniul prolecliei mediului si de gospodarire a apelor;

= efectuarca verificarilor In teren privind modul de rospectare a legislatici in domeniul protectici mediului de catre
agentii econnmiei care isi desfagoara activitaten Tn porful Gilrgit, si anuntarea organelor ahilitate {antoritatea
navald roménd, agentii de protectia mediului, garda de mediu, apele romane) pentru luarea masurilor ce se
impun, daca este cazul;

= transmiterea in timp util cétre organismele abilitate in domeniu, conform solicitarilor sau perioadelor de raportare
stabilite Tn legislatia specificd, a situafiilor intocmite In domeniul managementului deseurilor pe baza datelor
furnizate de serviciul exploatare;

- Tnlocrmires/uctualizarea i monilotizaiea realizdrii planurlor de management deseurl sl Interventle In caz de
poluare accidentala a apelor Dunérii;

- Iidentificarea si evaluarea aspectelor de mediu generate de activitatile desfasurate ta nivel de companie in

colaborare cu structurile de conducere si de execufie;

emiterea/anularea acordurilor pentru desfisurarea activitatilor conexe/auxiliare activitétilor de transport naval de

catre agentii economici;

Alte atributii

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

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

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

d) Gestionarea si exploatarea bunuritor din gestiunea serviciului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru angajatii din subordine in vederea aprobarii de catre Directorul
General.

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

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

1. fransmite la termenele stabilite informarile/rapoariele referitoare la progresele finregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intem 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 asociatj;

4. identificd activitiflle necesare pentru reallzarea oblectivelor specifice, respectiv activitétile procedurabile /
neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitifile ce se desfdsoard 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 SM.AR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizatd, 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, desemnatj la nivelul
structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care
sa le mentina in limite acceptabile si/fsau sa duca la minimizarea acestora,

10. asigurd cadrul procedural §i 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 situafjii 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 fratate si nesolufionate pana la sférsitul anului,
masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu
respectarea limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Fchipei de
Gestionare a Riscurilor;

12, intocmeste circuitul documentelor specifice, atét in sensul fluxului de informatji care ntrd/fies din cadrul structurn
care se proceseaza sifsau defin in cadrul acesteia, cat $i din punct de vedere al destinatiei documentelor in
interior/exterior;

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

14. are o abordare pozitiva fad de controlul intern managerial, a crui functionare si dezvoltare o sprijind permanent;
15, participd la cvaluarea Sistemului de Confrol 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 Ia nivelul companiei.

Relatii functionale:

- Se subordoneaza; Directorului Financiar;

- Are in subordine: Compartimentul Achizitii publice, Compartimentul Comercial,Urmarire Contracte Recuperare
Debite, Compartimentul Patrimoniu.

-Colaboreaza cu: serviciile, birourile, compartimentele si subunitatile din structura organizatorica a companiei, cu

directii, servicii si compartimente de specialitate din cadrul Ministerului Transporturilor si [nfrastructurii, precum si cu

institutii/agenti economici cu care are tangentd activitatea biroului.

DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

Atributii specifice

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

~ Organizarea, coordonarea si controlul activitafilor de prestare a serviciilor prevazute in obiectul de activitate al
companiel, activitiflle de administrare Infrefinere sl reparatll a bunurlior din domeniul public si privat.

~ organizarea, coordonarea si controlul activitdtii de asigurare a bazei materiaie, combustibil, energie electric,
termicd precum si alte utilitafi, ia masuri pentru folosirea rafionald a instalajilor termo- energetice, modernizarea
lor si asigurd aplicarea méasurilor de reducere a consumutrilor de maleriale, combuslibil $i energie.

= organizarea, coordonarea si controlul activitatii de administrare infrefinere si reparatii a bunurilor din domeniul
privat al companiei.

- ofganizarea, coordonarea §i controlul activitafilor auxiliare de fransport naval precum si celelalte servicii
prevazute in obiectul de activitate.

- organizarea, coordonarea si controlul activitdiii de prevenire gi combatere a poludrii in zona de activitate a
companiei.
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= asigurd conducerea operativa a companiei, in absenta directorului general, fiind mputernicit s& semneze orice
document emis sau primit de companie cu exceplia contractelor economice, contractelor individuale de munca
sau a deciziilor in legatura cu modificarea acestora.

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

« coordonarea analizei lunare a stadiului lucrarilor si fundamentarea cererilor lunare de credite sau transferuri, in
cazul obiectivelor de investifii finantate de la buget sau prin credite exteme.

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

- coordonarea elabordrii documentatiei de finanfare 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
implemantare si raportarea acestora cafre structurile functionale ale MT], in conformitate cu solicitérile primite.

- avizarea programului anual af achizifiilor publice, inclusiv rectificarile aferente, pe haza solicitarilor comunicate de
structurile companiel, programului anuat de investitiifintre{inere/ reparatji si in limitele BVC aprobat pentru anul in
curs;

- monitorizeaza activitatea desfasurata de Serviciul Exploatare Tn porturile din zona de jurisdictie a companiei;

= monitorizarea contractelor de achizitii publice la nivelul companiei;

- implementarea standardelor de guvernantd coorporativd privind relatile client — fumizor - companie -
cornunilale porluarg  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 cerinfele Planului de
formare/perfectionare profesionala a salariatilor;

- intocmirea, fundamentarea si asigurarea bugetarii Planului anual de formare/perfectionare profesionala a
salariatilor din subordine in conformitate cu mésurile stabilite prin Planul de management,

Alte atribufii

a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii structurii;
b} Fundamentarea si monitorizarea chelfuielilor bugetare [a nivel de structur;
c) Pastrarea, inventarierea i arhivarea documentelor rezultate din activitafile desfagurate;

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

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

2.Atribufii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

a) transmite la termenele stabilite informéarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea  Sistemului  de Control Intern  Managerial, la solicitarea Comisiei de
monitorizare/responsabil cu tiscurile la nivel de structur;

b) ia masurile necesare pentru implementarea, Tmbunétatirea i dezvoltarea Sistemului de Control Infern
Managerial;

c) identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

d} identifica activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitdtile procedurabile/
neprocedurabile;

e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitafile ce se desfagoard n cadrul
structurll, cel putin prin mésurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;
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f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.AR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care va fi analizatd de

Comisia de Monitorizars;

g} identifica situafiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

h) elaboreaza 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, Tmpreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnaii la
nivelul structurii, gestioneazd si monitorizeazd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actiuni/masuri, care s& le meniina in limite acceptabile si/sau sa duca la minimizarea acestora;

j) asigurd 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 catre responsabilii cu riscurile desemnaii la nivelul structurii;

k} asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde numarul

lolal de rlscur geslionale la nivelul slructurll, numarul de riscurl tralate sl nesolutlonate pana la sfarsltul anulul,

masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu
respectarea limitelor de toleranta Ia risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
monitorizare;

) intocmeste circuitul documentelor specifice, atdt Tn sensul fluxului de informatii care intrévies din cadrul
structurn care se proceseaza ifsau defin in cadrul acestela, cat 1 din punct de vedere al destinatiel documentelor in
interiorfexterior;

m) are o abordare pozitivd fata de controlul intern managerial, a carui funciionare si dezvoltare o sprijina

permanent;

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

o) indeplineste orice alte atribulii specifice si necesare peniru definirea, implementarea i 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 MT, institutii de stat si
private, organisme interne si internationale.

SEF DEPARTAMENT

Afributii generale

- Coordonarea activitéfii structurilor pe care le are in subordine.

= Asigurarea realizdrii sarcinilor stabilite de directorul general adjunct in activitatea de care rdspunde.

- Dezvoltarea strategiel companiel pe arla de activitate, planlficarea, coordonarea sl monitorizarea activittii
echipei pentru implementarea strategiei si atingerea obiectivelor departamentului.

- Asigurarea de suport pentru decizile care implicd departamentul in privinta contractelor care angajeaja
compania.

- Purtator de cuvént, asigurarea relatiei cu mass-media, emiterea comunicatelor de presd la solicitarea
managementului.

Atributii specifice
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- dezvoltarea strategiei companiei, planificarea, coordonarea si monitorizarea activitétii 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 urméarirea realizarii acestuia cu respectarea prevederilor fegale si a procedurilor interne.

- Organizarea, coordonarea i controlul activitdfitor de prestare a serviciilor prevazute Tn obiectul de activitate al
companiel, activitétile de administrare intrefinere si reparatii a bunurilor din domeniul public i privat.

~ organizarea, coordonarea si controlul activitatii de asigurare a bazei materiale, combustibil, energie electric,
termica precum si alte utilitati, ia mésuri pentru folosirea rafjonald a instalajilor termo - energetice, modernizarea
lor si asigura aplicarea masurilor de reducere a consumurilor de materiale, combustibil si energie.

- Organizarea, coordonarea si controlut activitatii de administrare intretinere si reparatii a bunurilor din domeniul
privat al companiel.

= organizarea, coordonarea si controlul activitdjilor auxitiare de transport naval precum si celelalte servicii
prevézute in obiectul de activitate.

- Organizarea, coordonarea gi controlul activitdtii de prevenire gi combatere a polurii in zona de activitate a
curmpaniel,

= avizarea programului anual si pe termen mediu de investitii pentru obiectivele privind infrastructura portuara.

= coordonarea analizei lunare a stadiului lucrarilor si fundamentarea cererilor lunare de credite sau transferuri, in
cazul obiectivelor de investifii finantate de la buget sau prin credite externe;

= coordonalea si avizarea aclivildli de inlocmite si fundarenlaie a programului de veslifi anual i de
parspectival.

= coordonarea elabordrii documentatiei de finantare pentru proiectele finantate din fonduri nerambursabile
europene, conform documentelor specifice programelor de finantare corespunzatoare.

- monitorizarea activitdlii 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 achizitiilor publice, inclusiv rectificrile aferente, pe baza solicitarilor comunicate de
structurile companiei, programului anual de investitiifintretinere/ 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 confractelor de achizitii publice la nivelul companiei.

- implementarea standardelor de guvernantd coorporativa privind relatiile client — furnizor — companie -
comunitate portuard- 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 ceriniele Planului de
formare/perfectionare profesionald a salariatilor;

- Intocmirea, fundamentarea si asigurarea bugetdrii Planului anual de formare/perfectionare profesionala a
salariatilor din subordine in conformitate cu masurile stabilite prin Planul de management.

Alte atributii

a} Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitafii managementului activit&ii structurii.

b) Fundamentarca si monitorizarca cheltuielilor bugetare la nivel de structur.

¢) 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 aprobérii de catre

Directoru! General.
f) Alte activitati dispuse de Directorul General in legaturd cu atributiile generale ale structurii.

2.Atribuii privind dezvoltarea Sistemului de Conirol Intern Managerial
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a} transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire Ia
implementarea/dezvoltarea  Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de
monitorizare/responsabil cu riscurile fa nivel de structurd;

b) ia masurile necesare pentru implementarea, Tmbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control intern

Managerial;

¢) identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociatj;

d) identificd activitifile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitdtile procedurabile/

neprocedurabile;

e) monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdiile ce se desfagoard n cadrul

structurii, cel putin prin masurarea si inregisirarea rezultalelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea

abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;

f) slabilegle/revizuiegle anual obivctivele SMAR.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizatd, care va fi analizata de

Comisla 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} identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, Tmpreund cu responsabifii cu riscurile, desemnali la
nivelul structurii, gestioneazd si monitorizeazad riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile sifsau sa duca |la minimizarea acestora;

j} asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a

masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare si care se urméaresc pe baza unei situafji de

implementare a méasurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnaj la nivelul structurii;

k) asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde numarul

total de riscuri gestionate fa nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul anului,

masurile de control implementate sau in curs de implementare §i eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu
respectarea limitelor de foleranta la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Comisiei de
monitorizare;

I} Tntocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fiuxului de informafii care intréfies din cadrul
structurii care se proceseaza sifsau detin in cadrul acesteia, caf si din punct de vedere al destinatiel documentelor In
interiorfexterior;

m) are o abordare pozitiva fatd de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare o sprijina

permanent;

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

o) indeplineste orice alte atribufii specifice si necesare pentru definirea, implementarea $i dezvoltarea Sistemului

de Conirol Intern Managerial 1a nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneaza: Directorului General Adjunct;

Are in subordine: Compartimentul Programe Europene, ServiciulTehnic, Administrativ, Dispeceratul Central si
Serviciul Exploatare.

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, reprezentantii MTI, institutii de stat si
private, organisme interne si intermationale.
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COMPARTIMENT PROGRAME EUROPENE

b. 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 elabordrii documentatiei de finantare pentru proiectele finantate din fonduri nerambursabile
europene, conform documentelor specifice programelor de finantare corespunzétoare;

dezvoltarea relatilor de colaborare cu autoritétile de management in vederea desfasurdrii activitatilor specifice
proceselor de evaluare si aprobare a documentatiilor de finantare depuse pentru obtinerea fondurilor europene
nerambursabile;

1eprezentarea compariei, in limilele mandatului acordal de conducere, in relalile cu autortaile intermediare ale
diferitelor programe de finantare;

centralizarea 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;

informarea MT! cu privire la propunerile de proiecte cu finantare europeand nerambursabild pe care compania
infenfioneaza sa le implementeze (fige proiecte).

c. Investitii in infrastructura portuard din fonduri externe nerambursabile:

fundamentarea programului anual si pe termen mediu de investiti pentru obiectivele privind infrastructura
portuard din fonduri externe nerambursabile;

intocmirea caietelor de sarcini pentru toate etapele privind proiectarea obiectivelor de investitii (studiu de
fezabilitate, proiect tehnic, documentafia tehnica de executie) pentru infrastructura portuaréd din fonduri externe
nerambursabile;

intocmirea documentelor pentru obfinerea tuturor avizelor necesare pentru promovarea investitiei, functie de
limitele valorice pentru aprobarea investitiilor si conform reglementarilor in vigoare privind limitele de competentd;
asigurarea tuturor avizelor pentru inceperea lucrdrilor de investifii pentru infrastructura portuara din fonduri
externe nerambursabile (certificat de urbanism, autorizatie de construire, alte avize);

urméarirea lucrarilor de executie prin dirigintii de santier, in conformitate cu prevederile proiectului, caietului de
sarcini sf contractului incheiat, pentru infrastructura portuara din fonduri externe nerambursabile;

verificarea si decontarea lucrarilor executate pentru infrastructura portuara din fonduri externe nerambursabile;
analizarea lunard 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 investitiilor aferente infrastructurii portuare din fonduri
externe nerambursabile, cu respectarea clauzelor contractuale;

Atributiile secretariatului CTE - CN APDF SA Giurgiu

(1) Tn conformitate cu prevederile prezentului regulament, Secretariatul CTE-CNAPDF SA Giurgiu verififica
documentatiile propuse pentru avizare, avand in vedere urmatoarele:

a. Incadrarea lor in competentele de avizare ale CTE-CN APNF SA Giurgi

b. Respectarea formei de redactare si a continutului cadru al Documentului de Avizare

(2} Pentru fiecare sedintd, Secretariatul CTE-CN APDF SA Giurgiu, intocmeste ordinea de zi si convocatorui
sedintei cu lista membrilor convocati pe care 1l prezintd spre aprobare presedinteluifvicepresedintelui CTE-CN
APDF SA Giurgiu,

(3) Secrelatialul CTE-CN APDF SA Giuwgiu  asiguwd  convocarea T scris la sedinld  a
presedintelui/vicepresedintelui, membrilor si dupé caz invitafilor cu competenta in problematica ce face obiectul
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ordinii de zi, prin transmiterea mapelor de sedint&/documentatiei in format electronic, cu 3 zile lucratoare inainte
de data de desfasurare acesteia.

{4) Secretariatul CTE-CN APDF SAGiurgiu asigura consemnarea in procesul verbal al sedintei a observatiilor si
recomandarile formulate de membrii in sedintele de avizare. Secretariatul CTE-CN APDF SA Giurgiu intocmeste
si pastreaza registrul cu Procesul-Verbal al fiecarei sedinte.

(5) Tn cazul Tn care se constatd neconcordante sau unele omisiuni in documentele de avizare propuse spre
avizare, Secretariatul CTE-CN APDF SA Giurgiu colaboreaza cu elaboratorii si structura de specialitate in
vederea completarii acestora.

(6) Dupa finalizarea documnentelor de avizare Secrefariatul CTE-CN APDF SA Giurgiu Tnaintez3 documentele
spre semnare si intocmeste avizul corespunzator. Avizul CTE-CN APDF SA Giurgiu se semneaza de catre
presedintele CTE-CN APDF SA Giurgiu, cu exceplia situatiei in care aceasta calitate este exercitatd de cétre
vicepresedinte desemnat conform prezentului Regulament.

(7) Pentru documentatjile avizate Secretariatul CTE-CN APDF SA Giurgiu, va inainta cu adresa structurii de
specialitate care a inaintat documentatia pentru avizare, un exemplar original al Avizului. Secretariatul CTE-CN
APDI™ SA Giurgiu, va pastra o copie al avizului si Documentul de Avizare.

(8) Secretariatuf CTE-CN APDF SA Giurgiu poate pune la dspozitie, la cerere, copii ale avizelor emise pentru
obiectivele investitii avizate anterior in CTE - CN APDF SA Giurgiu.

(9) Pentru fiecare sedintda CTE-CN APDF SA Giurgiu, Secretariatul CTE- CN APDF SA Giurgiu va pastra
convocatorul aprobat, procesul verbal al sedintei si avizul,

Alte atributii

- @) Elaborarea procedurilor operatjionale penfru asigurarea calitatii managementului activitatii structuri;

= b} Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structura;

- ¢} Pastrarea, inventarierea si arhivarea documentelor rezultate din activitafjle desfasurate;

= d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

= o) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine in vederea aprobdrii de catre

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

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial:

- fransmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipel
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 asociafj;

- identificd activitdlile necesare penfru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile procedurabile /
neprocedurabile;

- monitorizeazé realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitifile ce se desfdsoara in cadrul
structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abaterilor sifsau aplicarea de méasuri corective;

- stabileste/revizuiegte anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizetd, care va fi analizaté de
Comisla de Monltorlzare,

- identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specificd;

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

- 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 ohiectivelor si propun actiuni/masuri, care
sd le mentind in limite acceptabile sifsau s& ducd la minimizarea acestora;
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- asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de cafre 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 cétre responsabilii cu riscurile desemnati a 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, masurile
de contro! implementate sau In curs de implementare §i eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea
limitelor de tolerantd la risc aprobate de conducere, pe care le transmit secretarului Echipei de Gestionare a
Riscurilor;

- Intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informafii care intré/fies din cadrul structurii
care se proceseaza sifsau detin n cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinafiei documentelor n
interior/exterior;

- are 0 abordare pozitiva fata de controlul inter managerial, a carui funclionare $i dezvoltare o sprifina permanent;

- participa la evaluarea Sistemului de Contro! Intern Managerial la nivetul companiei, prin completarea chestionarului
de autoeveluare;

- indeplineste orice alte atributii specitice $1 necesare pentru definirea, implementarea $i dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial la nivelul companiei;

Relatii functionale:

Se subordoneazd: Sef Departament;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, directii corespondente din MTI si MFP,
agenti economicl, efc.

SERVICIUL TEHNIC, ADMINISTRATIV, DISPECERATUL CENTRAL

Activitatea tehnica, administrativa

- asigurarea lucrarilor 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 utilitétilor (cenfrala termicd, centrala telefonica, etc;)

- colaborarea cu toate structurile companiei n vederea realizarii atributiilor specifice.

- intocmirea programelor anuale pentru efectuarea lucrarilor de reparatii, revizii generale, asistenta tehnica,
depanare defecte curente si accidentale, verificat si regiat elemente de sigurantd, autorizari i certificari pentru
mijloacele fixe ale companiei (echipamente, utilaje, instalatii);

= TInlocrmirea documenlallei necesard acliziliei serviciitor de reparalil, revizii generale, depanare defecte curente si
accidentale, verificat si reglat elemente de sigurantd, autorizéri si cerfificari, transmiterea documentatiei catre
serviciul specializat;

- gestionarea contractelor de reparafii, revizii generale, depanare defecte curente si accidentale, verificat si regiat
elemente de sigurants, autorizari si certificari a mijloacelor fixe (exclusiv nave, constructii hidrotehnice} din
dotarea companiei, a contractelor privind serviciile de comunicati, s.a.;

- efectuarea constatarilor in cazul defectiunilor accidentale stabilind cauzele producerii acestora si propunénd
modul de remediere;

= asiguiaiea realizaii lucrarilor de intrelinere si reparatii a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar administrativ-
gospodaresti, aferente companie;

- organizarea si efectuarea curateniei imobilelor administrative si sociale, Intretinerea céilor de acces, efectuarea
deszapezirii cu agenti economici specializafi;

= efectuarea lucrarilor de curatare si inldturare a vegetatiei de pe cheuri, cai de acces la nave, Tn colaborare cu
serviciile care au in subordine personalul navigant;
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colaborarea cu societdtile prestatoare de servicii de intretinere si reparatii, revizii generale, depanare defecte
curente si accidentale, verificat si reglat elemente de sigurantd, autorizér si certificari, furizénd informatiile
tehnice necesare;

verificarea si avizarea situafiilor cu lucrarile de reparatii, revizii generale, depanare defecte curente si accidentale,
verificat si sigilat elemente de sigurantd, autorizari si certificari efectuate, avizarea platii facturilor aferente
acestora;

participarea la negocierea contractelor;

asigurarea exploatarii corespunzatoare a mijloacelor de comunicatie din dotare: telefonie mobila, fixa, fax,
centrald telefonica;

asigurarea racordarii la instalatiile companiei a agentilor economici care solicitd servicii de refurnizare;

efectueaza citirile pentru consumurile realizate de agentii economici racordali la instalafiile CN APDF SA Giurgiu
si Intocmeste proceselor verbale aferente;

moniforizarea consumtlrilor de apa, energie, gaz;

maonitorizarea cheltuielilor cu convorbirile telefonice;

realizarea operatiunilor igienico sanitare Tn grupurile sanitare din cadrul sediului companiei cu societate
prestatoare de servicii de curatenie;

desfasurarea operatiunilor de curétenie atat in incinta sediului companiei cat si in zonele adiacente acesteia, cu
societate prestafoare de servicii de curatenie;

cénd este cazul se formuleazé propuneri de mésuri pentru diminuarea impactului semnificativ al aspectelor de
mediu identificate si se transmit responsabilulul de mediu spre analizd sl Includere In programul de managernent
de mediu intocmit Ia nivel de companie;

intocmirea caietelor de sarcini pentru achizifia soficitatd, si transmiferea sefului ierarhic superior, in vederea
declansarii procedurii legale.

Masuratori hidrografice

Tntocmirea Programului anual de masuratori;

executarea sondajelor de verificare in dane, bazine si rade In vederea stabilirfi zonelor si volumului necesar de
dragat si a cunoasterii situatiei adancimilor pentru informarea celor interesafi, cu societéi specializate;

Dragaj

fundamentarea si intocmirea necesarului de lucrari de dragaj In vederea asigurdrii 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;

obiinerea avizelor necesare execuljei lucrarilor de dragaj;

Tntocmirea documentelor premergatoare incheierii contractului de lucrari de dragaj;

gestionarea contractelor incheiate pentru executarea lucrarilor de draga;;

Semnalizare, balizare, ranfluare nave

identificarea necesarului de semnale costiere si plutitoare si asigurarea functionalitdii acestora.

planificarea actiunilor de semnalizare si balizare;

fundamentarea si propunerea de modificare a semnalizérii costiere si plutitoare functie de modificarile
hidromorfologice ale albiei Dunarii si conditiile meteorologice, intocmirea documentatiei pentru obfinerea avizelor
necesare;

cominicarea modificdrilor In sistemuf de semnalizarefbalizare in vederea includerii lor in dncumentele emise de
catre CN APDF SA Giurgiu si Capitania portului respectiv;

intocmirea documentelor premergatoare incheierii contractului de lucréri de intretinere si reparatii a semnalelor
costiere si plutitoare;

gesticnarea contractelor incheiate pentru executarea lucrarilor de Tntretinere i reparatii a semnalelor costiere si
plutitoare;

Reparatli, intretinere constructii hidrotehnice si elemente de suprastructira

Tntocmirea Programului anual, fizic si valoric, de lucrari de intretinete si reparatii constructii hidrotehnice si pentru
elementele de suprastructura (drumuri si alte constructii civile);
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- asigurarea avizelor si autorizatiilor necesare Tneeperii lucrarilor de reparatii (certificat de urbanism, autorizatie de
construire, alte avize necesare);
~ Tntocmirea documentelor premergatoare Incheierii contractului de lucrari de intrefinere si reparatii construcii
hidrotehnice si pentru elementele de suprastructura {drumuri si alte construciii civile);
= gestionarea contractelor incheiate pentru executarea lucrarilor de intretinere si reparatii constructii hidrotehnice si
pentru elementele de suprastructura (drumuri si alte constructii civile);
= urmérirea realizarii lucrarilor de reparatii in conformitate cu prevederile contractului, proiectului, a caietelor de
sarcini si a reglementérilor tehnice n vigoare;
- asigurarea supravegherii lucrarilor de reparatii prin diriginti de santier ; urmarirea si receptionarea lucrarilor
executate;
- efectuarea activitatii de verificare si decontare a lucrarilor executate;
- completarea cartii tehnice a constructiel cu toate documentele prevézute de reglementérile legale cat si cele
preliate de la executant si proiectant;
- elaborarea documentatiilor privind necesitatea constructiei de noi cheuri, pereuri, platforme, constructii civile efc.,
= urmarirea comportarii in timp a constructiilor aflate in administrarea companiei (pentru urmarirea speciald, in
conditille prevazute de lege, prin organul atestat, propune elaborarea proiectelor si angajarea lucrarilor necesare,
supraveghind executarea lor prin persoana desemnata.
Investitii proprii
- fintocmirea si fundamentarea programului de investiti anual si de perspectivd (altele decédt constructii
hidrolelinice) finantale din surse proprii, pe baza fundamenlarilor lransiise de struclurlle solicitante din cadrul
companiei;
- monitorizarea realizérii programului anual de investitii;
- Intocmirea documentatiilor privind realizarea de noi investitii proprii;
- asigurarea obtinerii avizelor, autorizatiilor necesare;
- gestionarea contractelor de proiectare;
= urmarirea stadiilor lucrérilor 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 utilizarii mijloacelor de transport auto;
- monitorizarea zilnica 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 functiondrii mijloacelor de fransport auto: verificari tehnice periodice,
inmatriculari, radieri, rovigneta, RCA, fa nivelul intregii companii;
- intocmirea documentatiilor in caz de avarii;
- gestionarea si urmérirea confractelor de asigurari mijloace de transport auto;
- gestionarea si urmarirea contractelor de achizitii combustibil auto;
- intocmirea programelor anuale pentru efectuarea lucrarilor de reparatii, revizii generale, asistentd tehnic3,
depanare defecte curente si accidentale, verificat si reglat elemente de sigurantd, autorizari si certificdri pentru
mijloacele auto ale companiei;
Activitatea IT
= planificarea, asigurarea $i monitorizarea activitatilor de intretinere si reparatii pentru echipamentele IT&C si
software aferente din dotarea companiei in vederea reducerii disfunctionalitatilor;
= asigurarea securizarii refelei 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/serviciiflucrér 1T&C in vederea furnizdrii unor produse/serviciiflucrari in conformitate cu legislaia
specifica in vigoare;
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realizarea periodica a back-up-ul bazelor de date de la soft-urile utilizate Ia nivel de companie, pentru aplicatille
care stocheaza baze de date pe servere pentru a asigura cotinuitatea funcfionarii aplicatiilor/soft-urilor in caz de
avarie;

acordarea asistentei tehnice hardware si software si consilierea utilizatorilor pentru folosirea eficienta a
echipamentelor IT;
stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Serviciul de permanentd asiguratd de reprezentantii comerciali din cadrul Serviciului
Tehnic,Administrativ,Dispeceratul central '

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.

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

primeste de la Serviciul Fxploatare doctimenfele fituror navelor care stationeazd n 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 i asigurg facturarea prestatiei.

intocmirea deconturilor la navele roménesti si stréine din portul Giurgiu anexe ale facturii;

prin completarea acestor documente de catre proprietariifagentii navelor care desfasoard activitati din portul
Giurgiu se obtin informatiile care stau la baza intocmirit 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;

Alte atribufii

a) Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii structuri;

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

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

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiunea serviciului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post pentru personalul din subordine in vederea aprobarii de cétre
Directorul General.

f) Alte activitdli dispuse de Directorul General in legatura cu afributiile 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

implementarealdezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipei
de Gestionare a Riscurilor;

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunataiirea $i dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

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

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

5. monitonzeaza realizarea obiectivelor specitice, analizand permanent activitalile ce se desfasoara 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 centralizatd, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specificg;

8. elaboreazd procedurile formalizate, proceduri care trebuie respectate si aplicate In vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;
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9. identificd si evalueaza ca gi impact riscurile specifice, Tmpreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnati la
nivelul structurii, gestioneaza $i monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actiuni/masuri, care sa le mentina in limite acceptabile si/sau s& duc la minimizarea acestora;

10. asigurad cadrul procedural gi organizational pentru punerea in aplicare, de cétre persoanele responsabile, a
masurilor de control stabilite de catre Echipa de Gestionare a Riscurilor si care se urmaresc pe baza unei situatji
de implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnatj 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 fratate 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 intrdfies din cadrul
structurii care se proceseazd sifsau defin Tn cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei
documentelor in interfor/exterior;

13. asigurd Indrumare metodologicd specilica struclurilor corespondente din cadrul subunitailor;

14. are o abordare pozitiva fafd de controlul intern managerial, a cérui funciionare 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 atribufii specifice $i 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 execulie din cadrul companiei, reprezentantii MTI, institutii de stat si
private, organisme interne si internationale, service-uri auto, Registrul Auto Roman, societdti asigurare auto,
operatori economici.

SERVICIUL EXPLOATARE

- Coordoneaza activitatea de exploatare, desfasuratd In porturlle din zona de actlvitate a companlel, anallzeaza
activitatea desfasuratd si propune masuri de eficientizare a acesteia;
- lntocmeste documentele de previziune necesare desfasurdrii in bune conditii a activitdtifor din cadrul structurii
(BVC structura planificari instruiri internefexterne, necesar achtzatn produse/serv:cn/lucran, §.a.),
- Gestionarea contractelor Incheiate la nivel de structura In vederea realizarl! activitétilor specifice;
- Elaboreaza/revizuieste ori de cate ori este cazul Regulamentul serviciului la bordul navelor;

- Intocmirea/monitorizarea programului zinic de miscare/activitate a navelor propulsate/ nepropulsate proprietate a
CN APDI™ SA Giurgiu;
- Instruirea periodicd a personalului navigant in domeniul securitate si sandtate In munca, protectia mediului i
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 documentatiel necesare Inmatricul&ri/obtinerll/prelungirll actelor de navigatie (atestat de bord, raport
inspectie tehnica) pentru navele din subordinea serviciului;
- Gestionarea statiilor/instalatiilor de preluare si prelucrare a reziduurilor provenite de ia nave;

- Intocmirea si fundamentarea necesarului de combustibil, lubrifianti, piese de schimb, materiale, monitorizarea
consumurilor la navele proprii $i 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 locatle, draga] in zona, efc. sl intocmirea documentelor aferente acestor operafjuni
(comenzi utilaje portuare, vizare procese verbale de executie a operatjunilor);
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- Asigurarea permanentd a personalului minim navigant necesar navelor propulsate si nepropulsate pentru
desfasurarea activitafilor zilnice,

- Organizarea parcului de iernatic, sub indrumarea autoritatii navale in conditii de sigurantd a navelor, supravegherea
continud pe toata perioada iernaticului;

- Aplicarea intocmai a legislatiei in domeniul managementului portuar/ iguranta navigatiei si instruirea salariatflor din
subordine Tn vederea aplicarii in timp util a prevederilor legisiative specifice activitatii desfasurate in cadrul structurii;

- Planificarea fizica si valorica a lucrarilor de reparatii curentefaccidentale, asigurarea recertificarii tehnice pentru
navele companiei;

- Fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitafilor compartimentului pentru efaborarea BYC,;
- Intocmirea documentatiei necesare achizitiei serviciilor de reparatii curente/accidentale, asigurarea recertificéri
tehnice, pentru navele companie;

- Gestionarea contractelor de reparatii a navelor din dotarea companiei;

- Efectuarea constatarilor asociate aparifiei de defectiuni accidentale la navele companiei, formularea de propuneri
de remediere si solulionare favorabila ale aceslora,

- Verlflcarea sltuatllior cu lucrérile de reparatil nave,

- Asigurarea desfasurarii in bune conditii a serviciilor portuare pentru navele care opereaza/ stationeazd/tranziteaza
portul Giurgiu (preluare deseuri, asistentd la transvazarea de produse petroliere/bunkeraj in dana specilizata,
alimentare cu apé/enegie electrica a navelor, interventii in caz de poluari accidentale |a solicitare);

- Efectuarea verificarilor n teren in vederea monitorizarii pozitiei navelor pentru intocmirea corecta a rapoartelor de
stafionare ce stau la baza facturaril prestafiilor;

- Intocmirea evidentei consumurilor de apd, energie electrica furnizatd/consumata pentru uz propriu si fa navele
fluviale acostate in danele din portul Giurgiy;

- Asigurarea de facilitdfi portuare pentru nave de agrement sau turistice si colaborarea cu Serviciul Patrimoniu,
Comercial, Urmarire Contracte in cazul incheierii unor contracte de prestari servicii;

- Asigurarea activitdfii de preluare/gestionare a deseurilor generate de navele fluviale ce opereazé/stationeaza/
tranziteaza portul Giurgiu, in conformitate cu procedurile operationale si legislatia specifica in vigoare;

- Intocmirea documentelor primare Tn  vedetea facturdrii prestafifor porfuare (rapoarte de
stationarefoperarefreparatiitranzit si a confirmarilor pentru refurnizare apa, energie, stationare la ponfoanele CN
APDF SA Giurgiu;

- Intocmirea documentatiei In vederea asigurarii activitatilor specifice structurii {confirmari preluare deseurifasigurare
asislentd, program prefuare deseuri, oidine de mars, silualii cenlralizaloare deseuri, $.a.),

- Organizarea sistemului de alarmare in cazul producerii unor evenimente de poluare accidentala a Dunarii,
interventie la comand& cu navele/echipamentele din dotare, pentru diminuarea/eliminarea impactului de mediu;

- Transmiterea In timp util cétre Serviciul Patrimoniu, Comercial, Urmarire Contracte conform solicitarilor sau
perivadelur de rapotlare stabilite in legislalia specifica, a silualiilor intocrnile Tn dormeniul rnanagetnentului desetnilor,

Alte atributii

- a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitétii managementului activitatii structurii;

= b} Fundamenlaiea si monilorizalea chelluielilor bugelare la nivel de stiuclud,

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

- d) Gestionarca gi exploatarca bunurilor din gestiunea serviciubui;

~ &) Elaborarea/actualizarea figelor de post pentru personalul din subordine n vederea aprobdrii de catre
Directorul General.

- f) Alte activitali dispuse de Directorul General in legatura cu afributile generale ale structurii.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate
eli privire [a implementarealdezvoltarea Sistemitlii de Control Infern Managerial, 1a
solicitarea Comisiei de monitorizare/Echipei de Gestionare a Riscurilor;
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2. [a masurile necesare pentru implementarea, Tmbunititirea si dezvoltarea Sistemului de Confrol Intern
Managerial;

3. identifica gi reevalueazd obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asocialj;

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

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitatile ce se desfagoars Tn cadrul
structurii, cel putin prin masurarea gi Inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;

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

7. identifica situatiile generatoare de Intreruperi in activitatea specifica;

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

9. Wenihica g1 evalueaza ca g1 impacl tiscurile specifice, Impieund cu responsabilil cu riscurlle, desemnat] la
nivelul structurn, gestioneazd si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actjuni/masuri, care sa le mentina n limite acceptabile sifsau sa duca la minimizarea acestora;

10. asigura cadrul procedural gi 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 situatji
de implementars a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnati ka nivelul structurii;

11 asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde
numarut total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numérul de riscuri tratate $i nesolutionate pan la sfargitul
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 intréfies din cadrul
structurii care se proceseaza gifsau defin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatjei
documentelor in interiorfexterior;

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

14. are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a c&rui functionare si dezvoltare o sprijind
permanent;

15. participa la evaluarea Sistemului de Confrol Intern Managerial fa nivelul companiei, prin complelarea
chestionarului de autoevaluare;

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

Relatii functionale:

= Se subordoneaza: Sef Departament;

- Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici, agentii de mediu,
garda de mediu, autoritatea navald romana, apele roméne, directii de specialitate din cadrul ministerului de resort,
efc..

DIRECTOR COORDONATOR ACTIVITATI SUBUNITAT!

Atributii generale
- Coordoneaza, indruma si raspunde de activitatea desfésuratd de Agentia Drobeta Turnu  Severin si Agentia
Calarasi, in conformitate cu dispozitiile legale In vigoare si reglementdrile inteme ale CN APDF SA Giurgiu;
- Asigur si rdspunde 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;
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- Asigura suport in aplicarea viziunii strategice a companiei pentru pregétirea si implementarea de proiecte de
investiii care vizeaz& dezvoltarea si modemizarea infrastructurii portuare, asigurd identificarea valorificarea
oportunitatilor de dezvoltare;

Elaboreaza analize, rapoarte, opinii si puncte de vedere asupra activitatilor pe care le coordoneaza, 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;
coordoneazé actiunile de elaborare/actualizare a Regulamentelor de expluatare Portuard la nivel de
companie si urméareste respectarea lor;

restructurarea si optimizarea costurilor in corelare cu dinamica veniturilor companiei;

stabileste obiective specifice penfru departamentele pe care le coordoneaza;

monitorizeaza obiectivele de investit din raza de activitate a agentilor cu respectarea termenelor
coniractuale de dare In folosIntd;

avizeaza $i transmite rapoartele lunare privind traficul de marfuri din agenfii si intocmeste prognoze de trafic;
urmareste incadrarea in consumurile normate de materii prime, materiale, combustibili, energie si masuri de
valorificare superioara a materiilor prime si materialelor;

asigura aplicarea normelor de séndtatea securitatea muncii, situatil de urgenté apérare civilé;

asigurd aplicarea masurilor de prevenire si combatere a poluari mediului inconjurafor in porturile din
jurisdictia agentiilor;

face propuneri de buget de venituri si cheltuieli pentru activitatea de la agentji;

elaboreaz& proiectul programului anual de intretinere, reparatii, modemizare, dezvoltare, precum si
investifiile ce urmeaza a fi realizate in agentji, in baza propunerilor primite, urmareste si raspunde de
realizarea [ui;

pregateste impreuna cu sefii de agentii elementele necesare fundamentarii deciziilor conducerii companiei,
in vederea asigurarii unui management performant;

fumizeaza datele specifice necesare pentru intocmirea caietelor de sarcini pentru achizitia de bunuri, servicii
si lucrari;

monitorizeaza activitatea din zona de jurisdiciie a agentjilor $i urmareste transmiterea datelor de trafic sf a
normelor de operare catre serviciul de specialitate al companiei in vederea publicarii lor;

participa la ob{inerea avizelor, auforizatjilor si acordurilor necesare desfasuraril activitatii in conformitate cu
legislatia in vigoare in agentji;

coordoneaza si controleaza activitatea de facturare gi incasare a prestafiilor;

raspunde de gestionarea si utilizarea intregului patrimoniu din dotarea agentiilor;

urmareste activitatea curenta a protectiei muncii si exploatarea infrastructurii portuare;

raspunde de incadrarea in cheltuielile aprobate de conducerea companiei;

participa Ia avizarea proiectelor din zona agentjilor la sedintele CTE - ului companiei;

propune incheierea de contracte pentru prestari servicii Inchirieri spaji si teren;

asigura ducerea la Indeplinire a angajamentelor asumate pentru realizarea modernizérii facilitatilor portuare
privind traficul de pasageri si a mentenantei terminalelor de pasageri.

elaboreaza si actualizeazd ori de cate ori este cazul, documentatia sistemului integrat de management
calitate, mediu, control intern/managerlal la nivel de structurd (obiective derivate si indicatori de rezuitat,
riscuri, proceduri operationale, s.a..

elaboreazé/actualizeaza, ori de cate ori este cazul, procedurile operationale aferente activitatii desfasurate in
cadrul structurii;

Tntocmirea si actualizarea, ori de céte ori este cazul, a fiselor de post pentru angajafii din cadrul structurii.

Alte atributii
a) Elaborarea procedurilor operationale pentru asigurarea calitatii managementului activitatii structurii;
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b} Fundamentarea gi monitorizarea cheltuielilor bugetare la nivel de structurs;

¢) Péastrarea, inventarierea i arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunurilor din gestiune;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post [a sefii de structurd din subordine in vederea aprobarii de cétre Directorul

General.
f} Alte activitdli dispuse de Directorul General in legatura cu atributiile generale ale structuri.

2.Atribuii 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 peniru implementarea, Imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern

Managerial;

c} identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

d) identificd activitdfile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitdtile procedurabile/

neprocedurabile;

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

structurii, cel putin prin mésurarea §i inregistrarea rezultatelor, compararea acestora cu obiectivele, identificarea

abaterilor sifsau aplicarea de masuri corective;

f) stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse n lista centralizata, care va fi analizata de

Comisia de Monitorizare;

g) identifica situaliile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

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

i) identifica gi evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnafi la
nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actiunifmasuri, care sa le mentin in limite acceptabile si/sau s& duca la minimizarea acestora;

j) asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de cétre persoanele responsabile, a

masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare §i care se urmaresc pe baza unei situatii de

implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnatj la nivelul structurii;

k) asigura elaborarea raportului privind desl@surared procesului de geslionare d 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 Comisiei de
monitorizare;

) intocmeste circuitul documentelor specifice, atat in sensul fluxului de informafii care intréfies din cadrul structurii
care se proceseaza sifsau defin Tn cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinatiei documentelor in
intetivt/exlerion,

m} are o abordare pozitiva faid de controlul intern managerial, a carui functionare si dezvoltare o sprijind

permanent;

n} paricipd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul companiei, prin completarea
chestionarului de autoevaluare;

o) indeplineste orice alte atribuii specifice si necesars pentru definirea, implementarea gi dezvoltarea Sistemului

de Control Intern Managerial la niveluf companiei.
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Relatii functionale :

Se subordoneaza: Directorului General Adjunct;

Are in subordine: Agentia Drobeta Turnu Severin si Agentia Calarasi;

Colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, si operatori economici.

CN APDF SA GIURGIU - AGENTIA DROBETA TURNU SEVERIN

Agentia Drobeta Turmnu Severin functioneazd in conformitate cu HG nr.520 /1998, cu modificarile si
completarile ulterioare, fara personalitate juridica, fiind subordonatd directorului coordonator activitati subunitati.

Agentia Drobeta Tumu Severin desfasoard activitdfi de interes public national punand la dispozitia
utilizatorilor infrastructura portuara si activitati de inchiriere si prestari de servicii cu bunurile proprii.

Urméreste derularea contractelor de prestéri servicii portuare, a celor de inchiriere terenuri portuare si spatii
din porturlle din subordine sl colaboreaza cu celclalte compartimente la urmérirea deruldrii contractelor de prestari
servicii portuare din celeldlle porluri ale companiei.

Urmareste solutionarea refuzurilor la platé 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 urmdrirea si incasarea debitelor si a penalitdtilor aferente, pentru
porturile din subordine.

Pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, Agentia Drobeta Turu Severin intretine, repara si
administreaza atat patrimoniul public concesionat cat si patrimoniul propriu.
Structura organizatorica a agentiei, conform organigramei prezentaté in anexa.

SEF AGENTIE

Atributii

- organizarea, conducerea si coordonarea activitdtii agentiei;

= implementarea masurilor cuprinse in Planul de management al directorului general si realizarea indicatorilor de
performantd aferenti agentiei;

- coordonarea §i conducerea punerii in aplicare a masurilor dispuse de structurle de specialitate de la sedul
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 a 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 i incadrarea in nivelul creantelor previzionat;

- asigurarea evidentei patrimoniului public concesionat la nivelul agentiei;

= coordonarea activitatilor de inventariere anuala a patrimoniului public si propriu;

- organizarea activitafii de colectare si raportare a informatiilor privind traficul de marfuri in porturile din cadrul
agentiei;

= monitorizarea modului de respectare a Regulamentului de Exploatare Portuara de cétre agentii economici care
desfasoara activitéli 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;

- asigurarea monitorizariifraportarii incasarii creantelor restante si luarea méasurilor de recuperare;
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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 imbunatatire;
asigurarea colaborarii la nivelul sucursalei cu autoritatile locale si descentralizate;
Intocmirea si actualizarea, ori de cafte ori este cazul, a figelor de post pentru angajafii din subodine directa.

Alte atributii

a) Elaborarea procedurilor operafionale pentru asigurarea calitatii managementului activitdti structurii;

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

¢} Péastrarea, inventarierea gi arhivarea documentelor rezultate din activitafile desfasurate;

d) Gestionarea si exploatarea bunuritor din gestiunea biroului;

e) Elaborarca/actualizarca fiselor de post la scfi do structurd din subordine in vederea aprobérii de cétre

Directorul General.
f) Alte activitafi dispuse de Directorul General Tn legaturd cu atribufiile generale ale structuri,

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

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

2. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunata{irea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial,

3. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performant asociatj;

4, identifica activitafile necesare penfru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile procedurabile /
neprocedurabile;

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitdtiie ce se desfasoara in cadrul
structurii, cel pufin 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 centralizatd, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

7. identifica situatiile generatoare de Intreruperi in activitatea specifica;

8. elaboreazd 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 responsabillt 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 cétre persoanele responsabile, a
masurilor de confrol stabilite de cafre Echipa de Gestionare a Riscurilor §i care se urmaresc pe baza unei situatii
de implementare a masurilor de control de catre responsabilii cu riscurile desemnaii la nivelul structurii;

11. asigurd elaborarea raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care cuprinde
numarul totat de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul
anului, maaurile de control implementate sau in cura de implementars gi eventualele revizuiri ale evaluarii
riscurilor, cu respectarea limitelor de foleranta 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 intrd/ies din cadrul
structurii care se proceseazd sifsau defin in cadrul acesteia, cat gi din punct de vedere al destinatiei
documentelor In interior/exterior;

13. asigura indrumare metodologica specifica structurior corespondente din cadrul subunitdtilor;
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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 atribufii specifice $i 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;

Colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici, institutii teritoriale,
efc..

COMPARTIMENT CCONOMIC

Activitati suport management

- primirea corespondentei, efectuarea Inregistrarilor In Registru! de intrarifiesiri, repartizarea corespondentei primite
conform avizarii date de sful agenfiel si expedierea corespondeniei emise de agentie;
- inregistrarea i transmiterea fax-urilor, muitiplicarea documentelor in functie de necesitat];
~ pregatirea si asigurarea transmiterii documentelor catre sediul CN APDF SA Giurgiy;
- 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 cadrui agentiei;

- efectuarea activitatii de arhivare la nivelul agentiei;

= asigurarea procesului de arhivare la nivelul agentiei;

Activitatea comerciald

- ntocmirea si actualizarea bazei de date referitoare la identificarea beneficiarilor companiei;

=~ aplicarea corespunzatoare a tarifelor pentru serviciile portuare prestate de agentie;

- intocmirea deconturilor de operafiuni efectuate pentru navele fluviale;

- emiterea facturilor pentru serviciile prestate, a chiriilor de teren si pentru alte active;

- infocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor urmarite si pregéteste
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;

= fintocmeste facturi pentru prestatiife 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 atestéefectuarea prestatiei;

= asigura relatia cu clientii pe probleme de intocmire facturi si urmareste solutionarea refuzurilor la platé legate de
facturile emise;

= Intocmeste fachurile de penalitdti sau dobanda legald (pentru neplata in termen a facturior, cu respectarea
confractelor si a legislatiei referitoare la aceasta) pentru facturile emise;

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

- aplicarea tarifelor corespunzatoare serviciilor prestate de companie;

- Urmérirea incasérii creantelor generate de contractele din prestatii/ servicii efectuate ce au depasit data scadentei
— PENALITAT!;

- urméreste incasarea contravalorii facturilor emise ce au depésit data scadentei, in baza situatiei transmisd de
compartimentul care opereaza incasarile;
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urmareste solutionarea refuzurilor la platd legate de facturile de prestatiifinchirieri emise catre beneficiarii
prestatiilor;

efectueaza caloulul penalitatilor 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 prestatiifinchirieri, in baza situatiei transmisa de compartimentul care opereaza incasarile;

pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestatiifinchirieri, intocmeste documentatia necesara si o
Tnainteaza Biroului Juridic Recuperare Debite;

monitorizarea ncasarilor creantelor aferente activitatii agentiel, notificarea debitorilor cu plati restante;

eliberarea acceptului de intrare in port pentru navele de navigatie interioara ce fac escala tn 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 haza stocurilor existente,
normativelor aprobate si necesarului soficitat de structurile functionale ale agentiei;

achizitionarea de produse necesare desfasurarii activitéii agentiei, intocmirea documentelor fiscale, deconturilor;
asigurarea receptionarii, inmagazindrii {i eliberari marfurilor din magazia unitétii, intocmirea documentelor
necesare.

Activitatea financiara:
efectuarea operaflunllor de incasar sl platl sl aslgurarea evidentel operative, In limita competentelor acordate
agentiei;
verificarea deconturilor de cheltuieli privind deplasarile sau achizitiile de bunuri si servicii cu plata in numerar;
intocmirea necesarului de tichetede masa ale salariatilor agentiei;

Activitatea contabild:

verificarea lunard a situafiei faptice a obiectelor de inventar, pe locuri de folosintd a stocurilor, comparativ cu
evidenta contabild;

repartizarea tichetelor de masg;

verificarea NIR - urilor pentru achizitiile de bunuri efectuate pentru agentie;

verificarea si fransmiterea decumentelor financiar contabile la sediul central pentru Tnregistrarea in evidentele
contabile;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Reiatii functionale:
Se subordoneaza: sefului de agentie;

Colaboreaza cu; structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenti economici, banci, institufii
publice, efc..

COMPARTIMENT EXPLOATARE

Activitati de patrimoniu gi dezvoltare

fundamentarea programelor anuale si pe termen mediu de investiti si reparati pentru obiectivele privind
infrastructura portuara si suprastructura (drumuri, constructii civile) la nivelu! agentiei;
urmarirea/raportarea modului de exploatare a infrastructurii portuare concesionate;
planificarea operatiunilor de monitorizare in teren cu privire la exploatarea infrastructurii portuare la nivel de
agentie;
urmarirea execuliei lucrarilor de investilii $i reparatii in limita competentei acordate de serviciile de specialitate de
la sediul companiei;
urmarirea respectarii obligatillor aferente contractelor de inchiriere;
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intocmirea st transmiterea raportarilor cétre servicille de specialitate de la sediul companiei, conform solicitarilor
acestora;

furnizarea de date pentru elaborarea documentafiilor privitoare la inchirieri de terenuri, cladirii pe care le
transmite serviciilor din cadrul companiei in vederea incheierii de confracte.

intocmirea programului anual de semnalizare in conformitate cu noile reglementari si situafile noi aparute
{obstacole, epave), verificarea §i raportarea |unara a stérii tehnice a semnalelor costiere existente i plantarea de
noi semnale.

la solicitarea operatorilor economici din zona de activitate a agentiei, propune servicilor de specialitate,
emiterea avize care se acorda potrivit legii de catre companie.

solicitd efectuarea de masuratori de verificare peniru stabilirea necesarului de dragaj in danele operative,
furnizeaza datele necesare achizitiei serviciilor si urmareste executia acestora.

- monilotizatea slarii lehmice a bunurilor din palrimoniu propriu si propunered masurilor necesare pentru asigurarea
functionalitatii optime a acestora.

Activitsti de mentenanid

gestionarea si Intretinerea inventarului cladirilor administrative ale agentiei;
intretinerea si repararea, cu forfe proprii a bunurilor din patrimoniul propriu, intocmirea documentelor necesare;
asigurarea curafirii si Inlaturdrii vegetatiei de pe cheuri, cai de acces la nave, cu personalul propriu sau prin
contracte incheiate cu terti;
asigurarea supravegherii n functionare a echipamentelor si utilajelor conform legislatiei  specifice (centrala
termica, sistem climatizare, efc.);
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 parcursd 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 documentatiilor in caz de avarii pentru mijloacele de transport auto;
urmarirea, verificarea si acceptarea la platé a facturilor de utilitati, stabilirea consumurilor de utilitati (ap4, energie
si gaz) pe clienti si comunicarea spre facturare conform prevederilor contractuale;
intocmirea si fransmiterea raportarilor caire serviciile de specialitate de la sediuf companiei, conform solicitarilor
acestora;
planificarea fizica si valoric a lucrarilor de reparafii curente/accidentale, asigurarea recertificarii tehnice pentru
nave;
fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitatilor compartimentului  pentru elaborarea
BVC;
intocmirea documentatiei necesare achizifiei serviciilor de reparatii curentefaccidentale, asigurarea recertificarii
tehnice, pentru nave, mijloace auto, utilaje;

Activitati tn domeniul protectiei mediului:
Preluarea reziduurilor de la navele fluviale, din portul Drobeta Tumu Severin in program stabilit prin
Instrucfiunile de aplicare a farifelor §i conform legislatiei Tn 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 utilitdti la nivel de agentie;
Intocmirea documentelor de calcul necesare facturdrii cifre terti a cantititilor de energie electrica si apa
consumate;
Interventia in cazul poluarii accidentale ih zona de activitate a agentief;
Elaborarea documentelor de evidenta a gestiunii deseurilor (anexa 1 — HG nr.856/2002) pentru agentie;
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Securitate si sénatate in munca/Situatii de urgenia

= Tntocmirea st fundamentarea necesarului de echipament de prolectie a salatialilor, confonn nunnelor legale $i
transmiterea compartimentului Prevenire si Protectie, pentru centralizarea si urmarirea incadrdrii in normativele
aprobate;

= participarea la cercetarea accidentelor de muncd si asigurarea datelor solicitate de comisiile de ancheta, conform
legii, informarea imediatad a conducerii companiet;

= 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 si PSI;

- colaborarea cu organele de specialitate de la nivel local;

Relatii functionale:
Se subordoneazd: Sefului de agentie;
Are In subordine: nu e cazul.

Dispeceratul Teritorial

Serviciului de permanenté asigurat de reprezentantii comerciali din cadrul dispeceratului teritorial - Agentia
Drobeta Turnu Severin

- acordarea acceplului de intrare, stationarefoperare si plecare a navelor din porturile din zona de jurisdictie a
agentiei;

- primeste documentele futuror navelor care stationeaza in danele companiei, documente care stau la baza
Tntocmirii facturilor fiscale pentru care s-au incheiat contracte pentru stationarea in danele administratiei, aplica
tarifele conform prevederilor contractuale gi asigura facturarea prestatier;

- Intocmirea deconturilor 1a navele roménesti si straine din porturile din zona de jurisdiclie a agentiel, anexe ale
facturii;

- Intocmirea si transmiterea zilnicé a rapoartelor privind traficul de marfé 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 méarfuri si nave pentru porturile din zona de jurisdictie a
agentiei.

Relatii functionale:
Se subordoneazd: 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.520/1998, cu modificérile si completérile ulterioare,
fard personalitate juridic, fiind subordonata directorului coordonare activitati subunitéti.

Agenlia Calarasi destasoara activitali de interes public nafional punand la dispozitia utilizatorilor
infrastructura portuard si activitati de inchiriere si prestari de servicii cu bunurile proprii.

Urméreste derularea contractelor de prestari servicii portuare, a celor de inchiriere terenuri portuare si spatii
din porturile din subordine si colabareaza cu celelalte compartimente la urmérirea derularii contractelor de prestari
servicii portuare din celelalte porturi ale companiei.

Urmareste solutionarea refuzurilor la plata legate de facturile emise cétre beneficiarii prestatiilor, precum gi a
tacturilor emise in urma inchinern spatnlor s terenunlor din porturile din subordine si etectueaza calculul penalitatilor
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pentru neplata in termen a acestora, precum si urmarirea si incasarea debitelor si a penalitéiilor aferente, pentru
porturite din subordine.

Pentru realizarea obiectului de activitate al companiei, Agenjia Célarasi infrefine, repara si administreaza

atat patrimoniul public concesionat cat si patrimoniul propriu.

Structura organizatorica a agentiei, conform organigramei prezentata in anexa.

SEF AGENTIE

organizarea, conducerea si coordonarea activitatii agentiei;

implementarea masurilor cuprinse Tn Planul de Administrare al directorului general si realizarea indicatorilor de
performanta aferenti agentie;

coordonarea §i 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 domeniufui privat al
companiei;

coordonarea activitafilor ageniiei privind asigurarea adancimii de aperare la danele din portunile agenfier;
elaborarea de propuneri pentru planificarea investitiilor la nivel de agentie;

fundamentarea si planificarea resurselor financiare pentru elaborarea BVC;

monitorizarea executiei bugetare la niveluf agentief;

punerea Tn 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 Tncaséarii 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 activitdlii de colectare si raportare a informatiilor privind traficul de marfuri in porturile din cadrul
agentiei;

monitorizarea modului de respectare a Regulamentului de Exploatare Portuara de catre agentii economici care
desfasoara activitati economice in limitele portuare aferente;

participarea la actiunile de méasurare cadastrala, identificare a elementelor patrimoniale, a stérii 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 implementérii sistemului de management integrat calitate/mediu/control intern/managerial la nivelul
agentiei si propunerea de masuri de imbunatatire;

asigurarea colaborarii Ia niveful sucursalei cu auforitatile 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 calitatii managementulul activitatii structuri;

b} Fundamentarea si monitorizarea cheltuielilor bugetare [a nivel de structura;

¢) Péstrarea, inventarierea $i arhivarea documentelor rezultate din activitatile desfasurate;

d) Geslionarea si exploalarea bunurilor din gestiunea biroului;

e) Elaborarea/actualizarea fiselor de post la sefii de structurd din subordine in vederea aprobdrii de cétre
Directorul General.

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

Atribuiii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
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1. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire |a

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 i reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociat;

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

5. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activitéfile ce se desfagoara in cadrul
structurii, cel pufin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor,compararea acestora cu obiectivele, identificarea
abaterilor gifsau aplicarea de masuri corective;

6. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T, ce vor fi cuprinse in lista centralizat3, care va fi analizata de
Comisia de Monitorizare;

/. idenlilica silualiile generalvate de mlreruperi in aclivilalea specilica;

8. elaboreaza procedurile formalizate, procedun care trebuie respectate $i aplicate in vederea duceri la
indeplinire a obiectivelor specifice;

9. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilii cu riscurile, desemnafj la
nivelul sfructurii, gestioneazd si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor si propun
actiunifmésuri, care sé le mentind in limite acceptabile si/sau s& ducé la minimizarea acestora;

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

11. 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 evalurii
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 intrd/ies din cadrul
structurii care se proceseazd si/sau detin in cadrul acesteia, cat si din punct de vedere al destinafiet
documentelor in interior/exterior;

13. asigura indrumare metodologica specificd structurilor corespondente din cadrul subunitatifor;

14. are o ahordare pozitiva fafd 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
chestlonarului de autoevaluare;

18. indeplineste orice alte afributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si dezvoltarea
Sistemului de Control Intem Managerial la nivelul companiei.

Relatii functionale:

Se

subordoneaza: director coordontor activitati subunitati;

Are Tn 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,

ete.,

COMPARTIMENT ECONOMIC

Activitati suport management

primirea corespondentei, efectuarea inregistrarilor in Registrul de intrérifiesiri, repartizarea corespondentei primite
conform avizdrii date de seful agentiei si expedierea corespondentei emise de agentie;
- Tnregistrarea si transmiterea fax-urilor , muitiplicarea documentelor in functie de necesitatf;
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~ pregatirea si asigurarea transmiterii documentelor cétre sediul CN APDF SA Giurgiu;
= asigurarea activitdlilor de secretariat la nivelut agentie;

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 [a identificarea beneficiarilor companiei;

aplicarea corespunzétoare 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 si pentru alfe active;

intocmeste adresele necesare rezolvarii divergentelor aparute in derularea contractelor urmarite si pregateste
documentele necesare in caz de liligiu, pe care le predd la Biroul Juridic, Recuperare Debite;

primeste documentele de confirmare a prestatiei, aplica tarifele in vigoare si asigura facturarea prestafiei;
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 prestatisi;

asiguré rolatia cu clientii po probleme de intocmire facturi si urmaroste solutionaroa refuzurilor la plata legate de
facturlle emise;

intocmeste facturile de penalitti sau dobanda legald (pentru neplata n termen a facturilor, cu respectarea
contractelor si a legislatiei referitoare la aceasta) pentru facturile emise.

transmite un exemplar al facturii [a client prin fax, posta sau la sediul clientului si al doilea exemplar 1l indosariaza.
aplicarea tarifelor corespunzatoare serviciilor prestate de companie.

urmarirea incasarii creantelor generate de contractele din prestatii/ servicii efectuate ce au depasit data scadentel
— PENALITATL

urmareste incasarea contravalorii facturilor emise ce au depasit data scadentei, in baza situatiei transmisa de
compartlmentul care opereaza incasarile;

urmareste solutionarea refuzurilor la platd legate de facturile de prestatiifinchirieri emise cafre beneficiarii
prestatiilor,;

efectueaza caloulul penalitéfilor pentru neplata in termen a facturilor 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 prestafii/finchirieri, in baza situatiei transmisa de compartimentul care opereaza incasarile,

pentru recuperarea debitelor restante, generate din prestatiifinchirieri, intocmeste documentalia necesara si o
inainteaza Biroului Juridic Recuperare Debite;

monitorizarea incasarilor creantelor aferente activitatii sucursalei, notificarea debitorilor cu plati restante;
eliberarea acceptului de intrare Tn port pentru navele de navigatie interioara ce fac escald 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 activitétii agentiei, intocmirea documentelor fiscale, deconturilor;
asigurarea receptiondrii, Inmagazinarii si eliberrii marfurilor din magazia unitéfii, intocmirea documentelor
necesare.

Activitatea financiara:

Efectuarea operatiunilor de incasari gi plafj si asigurarea evidentei operative, in limita competentelor acordate
agenliel;
verificarea deconturitor de cheltuieli privind deplasarile sau achizitiile de bunuri si servicii cu plata In numerar;
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repartizarea tichetelor de masa catre salariatii sucursalei.
intocmirea necesarului de tichetede masé ale salarialilor agentiei;

Activitatea contabil:

verificarea lunard a situatiei faptice a obiectelor de inventar, pe locuri de folosintd a stocurilor, comparativ cu
evidenta contabilg;

repartizarea tichetelor de masa,

verificarea NIR - urilor pentru achizifiile de bunuri efectuate pentru agentie;

verificarea §i transmiterea documentelor financiar contabile la sediul central peniru inregistrarea in evidentele
contabile;

stabilirea riscurilor asociate activitatilor desfasurate.

Relatii funcfionale:
Se subordoneaza: Sefului de agentie;

Colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din cadrul companiei, agenli economici, banci, institutii

publice, efc..

COMPARTIMENT EXPLOATARE

Activitati de patrimoniu si dezvoltare

fundamentarea programelor anuale si pe termen mediu de investiti si reparafii pentru obiectivele privind
infrastructura portuara si suprastructura (drumuri, constructii civile) la nivelul agentiei;

urmérireafraportarea 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 investitii si reparatii in limita competentei acordate de serviciile de specialitate de
la sediul companiei;

urmarirea respectrii obligatiilor aferente contractelor de inchiriere;

intocmirea si transmiterea raportarilor cétre serviciile de specialitate de la sediul companiei, conform solicitaritor
acestora;

fumnizarea de date pentru elaborarea documentafiilor privitoare la inchirieri de terenuri, cladirii pe care le
transmite serviciilor din cadrul companiei in vederea incheierii de contracte.

Tntocmirea programuiui anual de semnalizare Tn conformitate cu noile reglementéri si situatile noi aparute
(obstacole, epave), verificarea si raportarea lunar a stérii 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 misurétori 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 st propunerea masurilor necesare pentru
asigurarea funcfionalitatii optime a acestora;

Activitdti de mentenanta

gestionarea si Intretinerea inventarului cladirilor administrative ale agentief;

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 utitajelor conform legislatiei  specifice (centrald
termica, sistem climatizare, etc.);

asigurarea verificarii si incarcarii stingatoarelor si asigurarea cu DMM-uri la nivelul sucursalet;
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= stabilirea riscurilor asociate activitafilor desfasurate.
~ monitorizarea zinica a consumurilor de combustibil si a distantei parcursd de fiecare mijloc auto din dotarea
agentiei Calarasi;
- gestionarea contractelor de reparatii la mijloacele auto din dotare, urmérirea si verificarea executarii lucrarilor
gestionarea confractelor cu furnizorii de utilitati;
- intocmirea documentatiilor in caz de avarii pentru mijloacele de transport auto;
- Urmarirea, verificarea si acceptarea la plata a facturilor de utilitafi, stabilirea consumurilor de utilitati (apa, energie
si gaz) pe clienti si comunicarea spre facturare conform prevedetilor contractuale;
- intocmirea si transmiterea raportarilor cétre serviciile de specialitate de la sediul companiei, conform solicitarilor
acesfora;
- planificarea fizica si valoricd a lucrarilor de reparatll curentefaccidentale, aslgurarea recertificarll tehnice penlu
nave;
- fundamentarea si planificarea resurselor financiare aferente activitétilor compartimentului  pentru elaborarea
BVC,
- intocmirea documentatiei necesare achizitiei serviciilor de reparafii curente/accidentale, asigurarea recertificarii
tehnice, pentru nave, mijloace auto, utilaje;
= Activitati in domeniul protectiei mediului:
= Preluarea reziduurilor de la navele fluviale, din porturile Caldrasi si Cernavoda Tn program stabilit prin
instrucliunile de aplicare a larifelor si conform legislafiei n vigoare;
- (Gestionarea contractelor de salubrizare incheiate;
- Raportarea privind activitatea agentiei n domeniul protectiei mediului, conform dispoziiilor primite de Ia
structurile de specialitate din cadrul companiei;
= Monitorizarea consumurilor de utilitati la nivel de agentie;
~ Intocmirea documentelor de calcul necesare facturdrii cafre terti a cantitdtilor de energie electrica si apa
consumate;
- Interventia in cazul poludrit accidentale Tn zona de activitate a agentiei;
- Elaborarea documentelor de evidenta a gestiunii deseurilor (anexa 1 - HG nr.856/2002) pentiu agentie;
Securitate si sanatate in munca/ Situatii de urgenta
= Tntocmirea si fundamentarea necesarului de echipament de protectie a salariatilor, conform normelor fegale si
transmiterea compartimentului Prevenire si Protectie, peniru centralizarea si urmérirea incadérii in normativele
aprobate;
- participarea la cercetarea accidentelor de munca si asigurarea datelor solicitate de comisiile de ancheta, conform
legii, informarea imediata a conducerii companiei;
- asigurarea controlului respectarii normelor de securitate si sanatate in muncd, la toate locurile de munca ale
agentiei;
= punerea in aplicare, la nivelul agentiei, a masuriior dispuse de structurile de specialitate de la sediul companiet,
privind protectia mediului in porturi, protectia muncii si PSI;
= colaborarea cu organele de specialitate de la nivel local.

Relatii functionale:
Se subordoncazd: Sefului de agentie.

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
agentici;
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- primegte 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 i asigura facturarea prestatiei.
- intocmirea deconturilor 1a navele romanesti si stréine din porturile din zona de jurisdictie a agentiei, anexe ale

facturii;

- intocmirea si transmiterea zilnic a rapoartelor privind traficul de marfa si nave in porturile din zona de jurisdictie a
agentiei dispeceratului central In vederea Intocmirii situatiei cenfralizata la nivelul companie.
- Intocmirea si transmiterea situatiel lunare a traficului de mariuri 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.

o,
P

LISTA ABREVIERILOR:
Abreviere Termen
AGA Adunarea Generala a Actionarilor CN APDF SA
AGEA Adunarsa Generala Extraordinard a Actionarilor
AJOFM Agentia Judeteand a Ocuparii Fortei de Munca
ANR Autoritatea Navald Romana
ANRMAP Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice
BVB Bursa de Valori Bucuresti
BVC Bugetul de Venituri si Cheltuieli al companiei
CA Consiliul de Administratie al CN APDF SA
CAEN Clasificarea activitatilor din economia nationalad
CCIM Codul Controlului Intern Managerial
CCM Contractul Colectiv de Munca la nivelul CN APDF SA
CE Comisia Europeana
CFFP Control Financiar Preventiv Propriu
CMNMF Sedinta de Coordonare a Miscarii Navelor Maritime si Fluviale
CN APDF SA Compania Nationala Administratia Porturilor Dunérii Fluviale SA Giurgiu
Cod ISPS Codul Intemational pentru securitatea navelor si facilitatilor portuare
Cul Cod Unic de Tnregistrare fiscald
DMM Dispozitive de Masurare si Monitorizare
FAZ Fisa Activitatii Zilnice pentru autovehicul
HG Hotérare a Guvernului Roméaniei
NS Institutul National de Statistica
ISU Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta
™ Inspectoratul Teritorial de Munca
JOUE Jurnalul Oficiat al Uniunii Europene
MM Manualul de Management Integrat
MTI Ministerul Transporturilor si Infrastructurii
n.c.a neclasificat In altd parte
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NIR Nota de Infrare — Receptie
OMFP Ordinul Ministerutui Finantelor Publice
ORC Oficiul Registrului Comertului
ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
RCA Asigurarea de Raspundere Civild Auto
RI Regulamentul Intem al CN APDF SA
RMM Responsabilul Managementului de Mediu
ROF Regulamentul de Organizare si Functionare al CN APDF SA
SA Societate comerciala pe actiuni
SC Societate Comerciala
SCIM Sistemul de Control Intem/Managerial
SEAP Sistemul Electronic al Achizifiilor Publice
SIM Sistem Integrat de Management calitate/mediu/control intern/ managerial
SIMCM Sistem Integrat de Management Calitate/Mediu
SGA Sistemul de Gospodarire a Apslor Giurgiu
TVA Taxa pe Valoare Adaugatd
UCVAP Unitatea de Coordonare si Verificare a Achizitiilor Publice
CUPRINS:
0. Cap_ito[ul' . Baza legala de organizare si functionare 1
1. Capitolul Il. Scopul, domeniul si obiectul de activitate 2
2. Capitolul lll. Domeniul public 5
3. Capitolul IV. Conducerea $i administarea companiei 5
4.  Capitolul V. Structlura organizatorica a companiei si atribuiile structurifor de conducere si de 5
execufie:
- Adunarea Generala a Actionarilor 6
= Consiliul de Administratie I4
= Comitetul de Nominalizare si Remunerare 8
- Comitetul de gestionare a riscurilor 8
- Comitetul de Audit 8
= Secretar CA 8
~ Director General 9
Compartimentul Audit Public Intern 10
Compartimentul Juridic 12
Compartimentul Resurse Umane 16
Compartiment SSM- SU 23
Compartimentul Secretarfat, Reglstraiura, Arhlva 25
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= Compartimentul Control Financiar de Gestiune 27

- Compartimentul Control Intern Managerial 30

- Director Financiar 32

-~ Compartimentul Financiar, Contabilitate, Salarizare 40

= Seiviciul Achizitii, Patrimoniu, Comercial, Urmérire Contracte 48

- Director General Adjunct _ - 51

- Sef Departament 53

- Comp_ar’timentul Programe Europene | - 36

= Serviciul Tehnic, Administrativ, Dispecerat | 58

- Serviciw| Exploatare | 62

- Director Coordonator Activitati Subunitati _ | 64

CN APDF SA Giurgiu - A'gentia Drobeta Turnu Severin _ 67
- Sef Agente | 67
Compartimont Economic 69

- Compartiment Exploatare - _ 70
- Dispéceratﬂl_Te'r'_i_t_'orial | . | _ | | o
CN APDF SA Giurgiu - Agentia Calarasi | - 72
- Sef Agentie | 73
- Compértiment Economic _ _ | ?4
- Corﬁ_partiment Exploatare _ 76
- Dispeceratul Teritorial | _ 77
' L_.iété abreﬁieri | - o _' 78

Anexa - Structura organizatorica CN APDF SA G_i.urgiu
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