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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

I.1.  Dispozitii generale

Art.1. ,,CONPET” S.A. este constituitd conform Legii nr. 15/ 1990, Legii nr. 31/ 1990 si Hotérarii
Guvernului nr. 1213/ 1991, fiind inregistratda la Oficiul Registrului Comertului Ploiesti sub nr.
J29/6/22.01.1991 si are sediul social in Romania, judetul Prahova, localitatea Ploiesti, Str. Anul 1848,
nr. 1-3. Sediile secundare (punctele de lucru) ale societdtii sunt precizate in Actul Constitutiv.
Societatea comerciald ,,CONPET” S.A. a preluat de la data infiintarii sale intreg patrimoniul §i
activitatile fostei Intreprinderi de Transport Titei prin Conducte Ploiesti (prescurtat I.T.T.C.), infiinfata
in data de 7 iulie 1956 prin HCM nr.1289/1956.

Art.2. ,,CONPET” S.A. este persoana juridica romana, infiintata ca societate pe acfiuni si functioneaza
in conformitate cu legislatia in vigoare si statutul propriu, are relatii economico-financiare cu persoane
juridice si persoane fizice, incheie contracte, are deschise conturi bancare, intocmeste anual un buget
propriu de venituri si cheltuieli, bilant contabil, cont de profit si pierderi, in conditiile previzute de

legislatia in vigoare.

Art.3. ,,CONPET” S.A. este societate detinuta public, cu capital de tip mixt. Structura actionariatului
este formata din Statul roman, reprezentat de Ministerul Energiei - majoritar, persoane juridice cu capital

privat si persoane fizice.

I.2.  Scopul si Obiectul de activitate

Art.4. Societatea este concesionarul activititii de operare a Sistemului National de Transport al

titeiului, gazolinei si etanului lichid, inclusiv a conductelor magistrale i a instalatiilor, echipamentelor
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si dotarilor anexe aferente Sistemului, calitate dobandita prin incheierea cu A.N.R.M., in anul 2002, a

Acordului Petrolier de Concesiune aprobat prin H.G. nr. 793/2002.

Art.5. Obiectul principal de activitate al ,,CONPET” S.A. il constituie transportul de tifei, gazolina,
etan si condensat prin conducte §i cu vagoane cisternd pe cale feratd, in scopul aproviziondrii
rafinariilor din {ara cu titei din productia internad sau din import si cu derivate ale acestuia (cod CAEN
4950 —, Transporturi prin conducte”). Obiectele secundare de activitate sunt precizate in actul

constitutiv al societatii.

Art.6. ,,CONPET” S.A. fisi realizeaza in mod autonom obiectul sdu de activitate. Pentru realizarea
acestuia, societatea are relatii de colaborare, in cadrul legislativ existent, cu alte societdti comerciale cu
capital de stat, privat sau mixt, cu regii autonome, institutii publice, precum §i cu ministere, organisme

si agentii guvernamentale, autoritd{i publice locale, atat din fard, cat si din strdinatate.

CAPITOLUL II - CONDUCEREA SI ADMINISTRAREA CONPET S.A.

I1.1 Adunarea Generala

Art.7.

1. Adunarea Generala a Actionarilor este organul de conducere al ,,CONPET” S.A., care decide
asupra activitatii acesteia si asupra politicii ei comerciale si economice, conform optiunii actionarilor
prezenti sau reprezentafi in adunare.

z Adunarea Generald a Actionarilor se constituie, isi desfdsoara lucrdrile si are competente,
atributii si functii in conformitate cu legea si cu prevederile Actului Constitutiv al societatii.

3. Adunarea Generald a Actionarilor se convoacd de catre Consiliul de Administratie, ori de cate
ori este necesar.

4. Actionarii societdtii se intrunesc in Adundri Generale Ordinare sau Extraordinare. Adunarea
Generald Ordinara se intruneste cel putin o data pe an, in cel mult 4 luni de la incheierea exercifiului
financiar, iar Adunarea Generald Extraordinard se intruneste ori de céte ori este necesar. La sedintele
ordinare si extraordinare ale actionarilor, in care se dezbat probleme privitoare la raporturile de munca

cu personalul societdtii, va fi invitat si Presedintele sindicatului.
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5. Actionarii 1si exercitd votul in Adunarea Generald, conform actului constitutiv al societtii.
Tranzactionarea actiunilor se efectueaza pe piata reglementata a valorilor mobiliare, conform legislatiei

in vigoare privind piafa de capital.

II.2. Consiliul de Administratie

Art.8.

1: Societatea este administratd in sistem unitar, de catre un Consiliu de Administratie, compus din
7 administratori, numiti de citre Adunarea Generala Ordinard a Actionarilor pe o perioada de 4 ani, cu
posibilitatea de a fi realesi pe noi perioade de 4 ani. Administratorii pot avea calitatea de acfionari. Pentru
ca numirea unui administrator sa fie valabila din punct de vedere juridic, persoana numitd trebuie si o
accepte in mod expres.

2 Consiliul de Administratie este condus de un pregedinte ales de Consiliul de Administratie, din
rindul membrilor acestuia. Presedintele Consiliului de Administratie al societétii nu poate fi si director
general al acesteia.

2 Consiliul de Administratie are atributii si responsabilitati si isi desfdsoard activitatea iIn
conformitate cu legea, cu hotérarile Adunirii Generale a Actionarilor si cu prevederile Actului
Constitutiv, precum si in baza propriului regulament, respectiv Reglementirile legale si statutare privind
organizarea si functionarea Consiliului de Administratie.

4. Consiliul de Administratie are atributiile stabilite de actul constitutiv al societatii, de legea
romand, precum si alte atributii stabilite de catre Adunarile Generale ale Actionarilor in sarcina sa.

o La nivelul Consiliului de Administratie se constituie Comitetul de Audit si Comitetul de
Nominalizare si Remunerare, obligatorii, conform prevederilor legale in vigoare. Consiliul de
Administratie poate constitui, prin decizie, si alte comitete consultative, in diverse domenii de activitate,
in functie de necesitatile si strategia manageriala a societaii.

Atributiile si responsabilitatile comitetelor consultative se stabilesc de catre Consiliul de Administratie.
6. Consiliul de Administratie va delega conducerea ,,CONPET” S.A. unuia sau mai multor Directori,

numind pe unul dintre ei Director General.
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I1.3. Directorul General/ Directorii cu mandat

Art.9.

| Directorii cu mandat sunt numiti de cétre Consiliul de Administratie. Conform legii, prin director
se intelege acea persoand careia i-au fost delegate atributii de conducere a societdtii prin decizie a
Consiliului de Administratie si care incheie un contract de mandat cu societatea, in conformitate cu
prevederile legale aplicabile.

2 Directorul General/ Directorii cu mandat sunt responsabili cu luarea tuturor masurilor aferente
conducerii societatii, in limitele obiectului de activitate al societitii si cu respectarea competentelor
exclusive ale Consiliului de Administratie sau Adundrii Generale a Actionarilor, rezervate de lege sau
de Actul Constitutiv.

3 Drepturile si obligatiile directorilor cu mandat sunt cele previzute de contract, de decizia
Consiliului de Administratie privind delegarea competentelor de conducere a societitii, de prevederile
prezentului Act Constitutiv si de prevederile legale aplicabile directorilor societatilor pe actiuni.

4, Directorul General poate convoca, ori de céte ori este nevoie, Comitetul Director Executiv.

. Directorul General, in exercitarea atributiilor sale, are dreptul sa emita decizii obligatorii pentru

salariati si sa exercite controlul asupra modului lor de aducere la indeplinire.

CAPITOLUL IIT - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CONPET S.A.

SECTIUNEA I - COMITETE PERMANENTE

Art.10.

1. Directorul General organizeaza si conduce Comitetul Director Executiv.

2. Comitetul Director Executiv este format din directorii cu contract de mandat.

3. Directorul General poate convoca la sedinte salaria{i cu functii de conducere sau de execufie din

cadrul societatii si, dupd caz, atunci cand se discutd probleme de interes profesional, economic si social,
poate invita si Presedintele sindicatului.

4. Comitetul Director Executiv analizeaza referate, documente sau alte materiale privind activitatea
societatii, precum si cele propuse a fi dezbatute in cadrul Consiliului de Administrafie al societatii, dupa

Caz.
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SECTIUNEA II - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA STRUCTURILOR
ORGANIZATORICE '

Art.11. ,,CONPET” S.A. este structuratd organizatoric pe baza urmatoarelor principii:

j

2
3
4.
5
6

flexibilitate in raport cu cerintele economiei de piata;

eficienta sistemului informational de management;

eficienta relatiilor functionale;

descentralizarea puterii de decizie si cresterea responsabilitatii;
cresterea focalizdrii pe factorii critici de succes;

respectarea cerintelor legale privind organizarea si functionarea societatilor comerciale.

Art.12. In vederea realizirii obiectului de activitate previzut la art. 5, societatea isi va asigura logistica si

personalul de specialitate necesare functiondrii in conditii optime.

Art.13. Guvernanta Corporativd a ,,CONPET” S.A. descrie totalitatea principiilor ce stau la baza

cadrului

de administrare prin care socictatea este condusd si controlatd. Aplicarea principiilor

guvernan{ei corporative la nivelul societdtii are scopul de a proteja $i armoniza interesele tuturor

categoriilor de participanti la activitatea desfasuratd de societate — actionari, administratori, directori,

conducitori ai diverselor structuri ale societdtii, angajati si organizatiile care le reprezintd, parteneri de

afaceri, autoritati centrale si locale, etc.

Art.14.Structura organizatorica a ,, CONPET” S.A. cuprinde:

1.

I T T S

Adunarea Generala a Actionarilor
Consiliul de Administratie
Director General

Director General Adjunct
Director General Adjunct 2
Director General Adjunct 3
Director Economic

Sefi Departamente

Inginer Sef

10. Servicii si Birouri functionale
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11. Regionale

12. Sectoare

13. Formatii specializate

14. Formatii, Statii de pompare, Rampe de incarcare/ descércare, Depozite, Puncte de lucru
(entitdti operationale)

Organigrama societitii este prezentata in Anexa nr. 1 si 1.1. Numadrul de posturi aferent fiecarei entitafi

din cadrul societatii este mentionat in statul de functii.

Art.15. Structura functionali a ,, CONPET” S.A. este urmitoarea:

I. Directorul General al societétii are in subordine directa:
v" Director General Adjunct'

Director Economic?

Director General Adjunct 2

Director General Adjunct 33

Departament Dezvoltare Mentenanta

Biroul Audit Public Intern*

Biroul Secretariat C.A. si A.G.A.}

N T N W

Biroul Corp Control
v" Consilieri
II. Directorul General Adjunct are in subordine:
v Departament Comunicare si Guvernanta Corporativa, care are in componenta:
»  Serviciul Comunicare si Relatii Publice
»  Biroul Guvernanta Corporativa
»  Biroul Securitate informationala
v Serviciul Juridic, care are in componenta:

» Biroul Litigii

! Raporturile dintre Directorul General si Directorul General Adjunct sunt reglementate prin contractele de mandat incheiate de citre societate cu acestia

? Raporturile dintre Directorul General si Directorul Economic sunt reglementate prin contractele de mandat incheiate de cétre societate cu acestia

# Raporturile dintre Directorul General si Directorul General Adjunct 3 sunt reglementate prin contractele de mandat incheiate de citre societate cu acestia
“ Seful Biroului Audit Public Intern raporteazi functional Directorului General si Consiliului de Administratie (prin Comitetului de Audit) si administrativ
Directorului General

5 Seful Biroului C.A. si A.G.A. raporteazd functional Directorului General si Consiliului de Administratie si administrativ Directorului General
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v" Serviciul Resurse Umane, care are in componenta:
» Biroul Pregitire Profesionald Personal
» Biroul Calcul Salarii si Beneficii
» Biroul Organizare, Planificare Resurse Umane
v" Serviciul Sisteme de Management si Control Intern Managerial
III. Directorul Economic are in subordine:
v Departamentul Comercial are in subordine:
» Serviciul Achizitii
» Serviciul Urmarire Contracte
» Serviciul Administrativ - Aprovizionare, care are in componenta:
- Formatia Specializatd Lucriri Administrative
Serviciul Financiar
Serviciul Contabilitate

Serviciul Gestiune Patrimoniu

L ST T

Serviciul Controlling si Bugetare
v" Serviciul Control Financiar Preventiv
IV. Directorul General Adjunct 2 are in subordine:
v Departamentul HSE are in subordine:
» Serviciul Prevenire si Protectie care are in componenta:
-Biroul Situatii de Urgenta
» Serviciul Protectia Mediului
v Biroul Programe Europene
V. Directorul General Adjunct 3 are in subordine:
v" Departamentul Operatiuni Transport are in subordine:
» Serviciul Managementul Productiei, care are in componenta:
e Biroul Dispecerat Central
» Serviciul Programare Transport, care are in componenta:
e Biroul Programare Transport Conducte
e Biroul Programare, Exploatare C.F.
» Biroul Inspectia Calitatii

» Regionala Transport Import, care are in componenta:
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e Sector Constanfa — Bardganu
e Sector Calareti
» Regionala Transport Intern (Tard), care are in componenta:
e Sector Poiana Lacului — Silistea
e Sector Cartojani
e Sector Ploiesti — Baicoi — Moreni
e Sector Urlati — Berca - Independenta — Ciresu - Moinesti
e Sector Barbatesti
e Sector Orlesti — Ghercesti
e Sector Biled — Pecica
e Sector Marghita
v Serviciul I.T., care are In componenta:
» Biroul Suport Aplicatii
» Biroul Infrastructurd L.T.
v Serviciul Paza si Protectie, Informatii Clasificate, care are in componenta:
» Biroul Protectie Informatii Clasificate
v Biroul Infrastructuri Critice
v Serviciul Proiecte Strategice

v Biroul Integritate

VI. Departamentul Dezvoltare Mentenanti are in subordine:
v" Inginer Sef Dezvoltare Investitii, care are in subordine:
» Serviciul Managementul Investitiilor
» Serviciul Avize/ Acorduri
» Serviciul Urmarire Realizare Lucrari
» Biroul CTE, Raportari Investitii
v" Serviciul Mecano - Energetic, care are in componenta:
» Formatia Specializatd Lucrari Mecano — Energetice
» Formatia Specializatd Protectie Catodica
» Biroul C.F., care are In componenta:

- Formatia Specializa LDH
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v" Serviciul Transporturi, care are in componenta:

» Formatia Specializatd Transporturi si Mentenantd Auto
v Serviciul Telecomunicatii care are in componenta:

» Formatia Specializatd Telecomunicatii
v Serviciul SCADA si Automatiziri, care are in componenta:

» Formatia Specializatd Automatizari

» Biroul GIS

» Biroul Metrologie

- Formatia Specializati AMC - Sisteme de Masura

Art.16.

I. Conducerea directiilor este asiguratd de catre Directorul General Adjunct, Directorul General
Adjunct 2, Directorul General Adjunct 3, Directorul Economic.

2, Conducerea departamentelor este asiguratd de catre un Sef de Departament, care se subordoneaza
Directorului General al societitii, respectiv Directorului General Adjunct/ Directorului General Adjunct
2/ Directorului General Adjunct 3/ Directorului Economic, si in treaptd superioara Directorului General,
dupa caz.

3. Inginerul Sef Dezvoltare Investitii asigurd conducerea entitatilor aflate in subordine si se
subordoneaza sefului de departament Dezvoltare Mentenantd si in treaptd ierarhicd superioard,
Directorului General al societafii.

4, Conducerea serviciilor este asigurata de sefi de serviciu, subordonati Directorului General
Adjunct/Directorului General Adjunct 3/ Directorului Economic/ Sefului de Departament/ Inginerul Sef
Dezvoltare Investitii, care are in subordine serviciul si in treapta ierarhicd superioard Directorului
General/ Directorului General Adjunct/ Directorului General Adjunct 2/ Directorului Adjunct 3/
Directorului Economic, dupa caz.

5. Conducerea regionalelor este asigurata de sefi de regionald, subordonati Sefului Departamentului
Operatiuni Transport si, in treapta ierarhica superioard, Directorului General Adjunct 3, respectiv
Directorului General al societétii.

6. Conducerea birourilor este asiguratd de sefi de birou subordonafi direct, dupd caz, sefilor de
servicii, Inginerului Sef Dezvoltare Investitii, sefilor de departamente, Directorului General Adjunct,

Directorului General Adjunct 2, Directorul General Adjunct 3, Directorului General si, in treaptd

10
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ierarhicd superioard, dupd caz, sefilor de departamente, Directorului General Adjunct, Directorului
Economic si Directorului General.

7. Conducerea sectoarelor este asiguratd de sefi de sectoare subordonati sefului de regionala si, in
treaptd ierarhicd superioard, Sefului Departamentului Operatiuni Transport, Directorului General
Adjunct 3, respectiv Directorului General al societétii.

8. Conducerea formatiilor specializate este asiguratd de sefi de formatie specializata subordonati,
dupi caz, sefilor de birou sau sefilor de servicii i, In treapta ierarhica superioard, dupd caz, sefului de
departament, respectiv Directorului General al societatii.

9. Personalul de executie se subordoneaza direct sefului entitatii in care este incadrat, dupé caz,
Directorului General, Directorului General Adjunct, Director General Adjunct 2, Directorul General
Adjunct 3, Directorului Economic, sefului de departament, inginerului sef, sefului de regionala, serviciu,

birou, sector, formatie specializata.

Art.17. Atributiile specifice. competentele si responsabilititile entititilor mentionate anterior sunt cele

menfionate Tn Anexa nr. 2.

Art.18.

1: Personalul de executie si cel de conducere raspund, conform principiului subordondrii ierarhice,
pentru indeplinirea tuturor atributiilor, responsabilitatilor si competentelor incredintate.

2 Atributiile, sarcinile si responsabilitatile specifice fiecarui post din cadrul societatii rezultate din
prezentul Regulament de Organizare si Functionare, se stabilesc prin fisa postului si sunt obligatorii.

3 Fisele de post ale Directorului General Adjunct 2/ Sefilor de departamente/ sefilor de birouri
aflati in subordinea directa a Directorului General/ consilieri se redacteazd de cétre Serviciul Resurse
Umane sub indrumarea Directorului General, care le aproba in forma finala.

4, Directorul General Adjunct, Directorul General Adjunct 2, Directorul General Adjunct 3,
Directorul Economic, sefii de departamente, Inginerul Sef Dezvoltare Investitii, sefii de servicii, sefii de
regionale, sefii de birouri, sefii de sectoare si sefii de formafii specializate intocmesc figele de post pentru
salariatii din subordinea directa, conform structurii de personal aprobata si le actualizeaza ori de céte ori
intervin modificari in atributiile structurii organizatorice respective, precum si atunci cand apar

modificari in clauzele contractuale ale contractelor individuale de munca ale salariatilor.

11
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5, Directorul General pentru toti salariatii societatii, Directorul General Adjunct, Director General
Adjunct 2, Directorul General Adjunct 3, Directorul Economic, Sefii de departamente, pentru salariafii
aflati in structurile organizatorice pe care le coordoneaza pot sa prevada in fisele de post si alte atributii.
6. Fisele de post actualizate, ca urmare a modificdrilor survenite in atributiile structurilor
organizatorice din cadrul prezentului Regulament de Organizare si Functionare, vor fi transmise
Serviciului Resurse Umane, In termen de 30 de zile calendaristice de la aprobarea acestuia, atat in

original, pe suport hértie, cat si in format electronic.

Art.19.

1. Personalul societatii poate fi angajat cu contract individual de munca, pe durata determinata sau
nedeterminata, in conditiile legii.

2. Angajarea in societate se face conform procedurilor interne pe posturile cuprinse in statul de functii.
3. Salarizarea personalului de conducere si de executie se efectueaza potrivit Contractului Colectiv
de Munci aplicabil la nivel de societate, aprobat de Consiliul de Administratie si celorlalte reglementari
aplicabile.

4. Angajatii societatii sunt obligati sd cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului Intern,
Contractului Colectiv de Munca, Codului de Eticd si Integritate si ale prezentului Regulament de

Organizare si Functionare.

Art.20.
1. Este interzisd orice discriminare directd sau indirectd fatd de un salariat, discriminare prin
asociere, hartuire sau fapta de victimizare in legaturd cu relatiile de munca, bazata pe criterii de sex,
orientare sexuald, caracteristici genetice, varsta, cetatenie, rasd, culoare, etnie, religie, optiune politica,
origine sociald, limba, handicap, boala cronicd necontagioasd, infectare cu HIV, apartenentd la o
categorie defavorizata, situatie sau responsabilitate familiald, apartenenta ori activitate sindicala.
2. Este interzisd discriminarea prin utilizarea unor practici care dezavantajeazi persoanele de un
anumit sex, in legaturd cu relatiile de munca, referitoare la:

a) anuntarea, organizarea concursurilor sau examenelor si selectia candidatilor pentru ocuparea

posturilor vacante;
b) incheierea, suspendarea, modificarea si/ sau incetarea raportului juridic de munca;

¢) stabilirea sau modificarea atributiilor din fisa postului;

12
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d) stabilirea remuneratiei;

e) beneficii, altele decét cele de natura salariald, precum si la securitatea sociala;

f) informarea si consilierea profesionala, programe de initiere, calificare, perfectionare,

specializare si recalificare profesionald;

g) evaluarea performantelor profesionale individuale;

h) promovarea profesionald;

i) aplicarea masurilor disciplinare;

j) dreptul de aderare la sindicat si accesul la facilitatile acordate de acesta;

k) orice alte conditii de prestare a muncii, potrivit legislatiei in vigoare.
3 Nu sunt considerate discrimindri:

a) masurile speciale prevazute de lege pentru protectia maternitatii, nasterii, lauziei, alaptarii si
cresterii copilului;

b) actiunile pozitive pentru protectia anumitor categorii de femei sau barbat;

¢) excluderea, deosebirea, restrictia sau preferinta in privinta unui anumit loc de munca in cazul in
care, prin natura specificd a activitatii in cauzd sau a conditiilor in care activitatea respectivd este
realizatd, existd anumite cerinte profesionale esentiale si determinante, cu condifia ca scopul sé fie

legitim si cerintele proportionale.

Art.21.Directorul General Adjunct/ Director General Adjunct 2/ Directorul General Adjunct 3/
Directorul Economic/ Seful de departament/ Inginerul Sef Dezvoltare Investitii pot angaja societatea in

raporturile cu tertii, prin imputernicirea expresa a Directorului General.

Art.22.In vederea aducerii la indeplinire a Deciziilor Consiliului de Administratie si conducerii
executive, se pot constitui colective temporare de lucru pentru activitati specifice (comisii, comitete, grupuri
de lucru, etc.), aprobate prin decizie a Directorului General. Decizia de aprobare a fiecdrui grup de lucru
cuprinde cel putin urmatoarele elemente: componenta grupului (presedinte, membrii, secretar, dupa caz),
obiectivele proiectului, atributiile §i responsabilitdtile membrilor acestuia, precum si termenul de
finalizare a proiectului respectiv.

Salariatii care sunt propusi sa faca parte din grupurile de lucru (comisii, comitete, ori sunt propusi sa
participe la actiuni sportive sau la evenimente culturale, delegatii etc.) nu pot fi numifi in componenta

acestora decét cu informarea conducatorului structurii organizatorice din care fac parte.

13
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SECTIUNEA III — ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI COMUNE PRINCIPALE ALE
STRUCTURILOR/ ENTITATILOR

Art.23. Atributiile si responsabilitifile comune principale ale tuturor structurilor/ entitatilor din
cadrul societatii, conform prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sunt urmatoarele:

1. Identifica principalele componente ale activitatii ce revin entitatii din obiectivele Directorului
General Adjunct/ Director General Adjunct 2/ Directorul General Adjunct 3/ Directorului Economic/
Departamentului/ Inginerului Sef/ serviciului/ biroului/ regionalei/ sectorului pe baza carora isi
structureazi activitatea astfel incét sa 1si indeplineasca obiectivele propuse.

2. Propune obiectivele prioritare din domeniul sdu de competenta pentru a fi integrate in obiectivele
generale ale societdfii.

3. Propune indicatori pentru realizarea obiectivelor in domeniul sdu de competenta.

4. Gestioneaza riscurile care ar putea afecta atingerea valorilor {intd ale indicatorilor stabiliti si
indeplinirea obiectivelor in domeniul sau de competenta.

3 Tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite, potrivit legii si procedurilor interne aprobate.

6. Asigurd derularea optima si respectarea tuturor clauzelor prevazute in contractele comerciale

incheiate pe domeniul sdu de activitate, propundnd incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a

acestora.
7 Participd la intocmirea proiectului B.V.C..
8. Asigura incadrarea in alocarea bugetara pentru activititile pe care le coordoneaza/ gestioneaza

conform prevederilor B.V.C.-ului aprobat si urméaresc permanent executia bugetard, propunand corecfii
ori de céte ori este necesar.

9. Avizeaza/ aproba/ certificd, dupd caz, toate documentele sau documentatiile (facturi, situatii de
platd, proiecte, studii, contracte, rapoarte, situatii), legate sau care au inciden{a cu activitatea din cadrul
directiei/ serviciului/ biroului/ regionalei/ sectorului/ statiei, etc..

10. intocmeste, dupd caz si conform necesitifilor si solicitdrilor, raportiri zilnice/ lunare/
trimestriale/ anuale asupra activitatii desfasurate si nivelului de indeplinire a obiectivelor incredintate/

asumalte.

14
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11. Asigurd, in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, pregatirea/ perfectionarea/ autorizarea
profesionald a personalului, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, normelor si
reglementdrilor stabilite in domeniul sdau de activitate si propune programele anuale de autorizare,
pregétire si perfectionare profesionald pentru personalul din cadrul entitatii.

12. Participa la interventii in situafii de urgenta.

13 Asigura supravegherea implementarii si aplicarii de citre toate entitdfile subordonate a
procedurilor din sistemul de management al situatiilor de urgenta.

14. Instruieste si evalueaza cunostintele profesionale in domeniul cunoasterii si aplicarii cerinfelor
din proceduri/ instructiuni/ regulamente interne, precum si respectarea reglementdrilor legale in
domeniul raporturilor de munca.

15. Efectueazid un control adecvat si eficient, in toate fazele de realizare a activitatilor, care sa

conducd mai degraba la prevenirea aparitiei decat la corectarea neconformitatilor.

16. Elaboreazi si actualizeaza continuu documentatia SMI in domeniul sdu de activitate.
17. Intocmeste fisele de post pentru tot personalul din subordine.
18. Asigurd si sprijind, in colaborare cu personalul desemnat din cadrul Serviciului Resurse Umane,

actiunea de evaluare periodicd a performantelor obtinute in activitate de citre personalul entitatii, pe
baza gradului de realizare a obiectivelor individuale SMART si a indicatorilor asociati (in cazul
personalului de conducere) si a criteriilor de performanta, conform Regulamentului privind evaluarea

performantelor profesionale ale salariatilor CONPET S.A. — anexa 1 la Regulamentul Intern.

Art.24. Atributiile si responsabilititile comune ale salariatilor societd{ii conform prezentului
regulament sunt urmatoarele:

1 Salariatii cu functii de conducere organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea entitafii pe
care o conduc, propun indicatori pentru realizarea obiectivelor in domeniul lor de competentd si
gestioneaza riscurile care ar putea afecta atingerea valorilor tintd ale indicatorilor stabiliti si indeplinirea
obiectivelor in domeniul lor de competenta.

2 Salariafii cu functii de conducere care au in subordinea structurii coordonate statii/ statii
automatizate/ depozite/ rampe/ formatii de mentenanta, pot delega, cu aprobarea Directorului General,
unuia sau mai multor salariati cu functii de executie din subordine, responsabilitati de organizare,

coordonare si control pentru punctul de lucru respectiv, avand in vedere raspandirea in teritoriu a acestor
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entitdti organizatorice si volumul de activitate pe care il implicd exploatarea, supravegherea si
intretinerea in conditii de siguranta a sistemului national de transport prin conducte.

3. Asigurd implementarea, respectarea, mentinerea §i imbundtitirea continud a sistemelor de
management asumate sau impuse de cerinfe legale.

4. Respectd prevederile Contractului Colectiv de Munca aplicabil, prezentului Regulament de
Organizare si Functionare, Regulamentului Intern si Codului de Etica si Integritate aprobate, precum si
prevederile legale si normele interne referitoare la disciplind, sanatatea si securitatea in munca, protecfia

mediului, apararea impotriva incendiilor si situatiile de urgenta.

5. Isi indeplinesc atributiile si responsabilitafile ce le revin in conformitate cu figele de post.

6. Asigurd/ prezerva integritatea patrimoniald a societatii, pastreaza in sigurantd si intretin bunurile
din dotare.

7. Asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detin si a ciror divulgare poate aduce

prejudicii societatii.

8. Asigurd aplicarea prevederilor legale cu privire la fondul arhivistic.

9. Informeaza periodic asupra noutatilor legislative si tehnologice ce apar pe domeniul sdu de
activitate, cu incidenta directa asupra activitatii desfasurate.

10.  indeplinesc oricare alte atributii stabilite prin legi, hotdrari de guvern, ordonante, hotaréri ale
A.G.A., decizii ale C.A. si ale Directorului General, ale Directorului General Adjunct, Director General
Adjunct 2, Directorul General Adjunct 3, Directorului Economic, $efilor de departamente si superiorului

ierarhic, referitoare la domeniul sau de activitate.

CAPITOLUL IV — DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.25.

L; Conducerea fiecdrei structuri organizatorice este obligatd sd actualizeze anual atributiile,
competentele si responsabilititile structurii pe care o conduce, in functie de schimbdrile intervenite in
cursul anului si sa transmitd Serviciului Resurse Umane aceste informatii actualizate, pana la data de 1
februarie al anului curent, pentru anul anterior.

2y Serviciul Resurse Umane are obligatia sa centralizeze propunerile primite, care vor fi analizate
in cadrul unei comisii numité prin decizie a Directorului General. Ulterior, proiectul de Regulament de

Organizare si Functionare actualizat va fi inaintat spre aprobare Consiliului de Administrafie al

CONPET S.A..
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3. In functie de modificirile organizatorice aprobate de Consiliul de Administragie, modificari ale
legislatiei sau in alte situatii care impun modificarea/ completarea urgenta a atributiilor, competentelor
si responsabilitatilor specifice entitatilor organizatorice, Regulamentul de Organizare si Functionare va
fi actualizat ori de céte ori este necesar.

Art.26. Urmare actualizirii Regulamentului de Organizare si Functionare, structurile organizatorice au
obligatia, acolo unde situatia o impune, sa revizuiasca si sd actualizeze figele de post, procedurile interne
si celelalte documente incidente, conform prevederilor acestuia.

Art.27. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, aprobat in sedinta Consiliului de
Administratie al ,,CONPET” S.A. din data de / 1 / b .QOPZZﬁn corelare cu structura organizatorica
aplicabila incepand cu datao%’- /0. ‘20 /{33, data de la care dispozitiile Regulamentului de Organizare

si Functionare aprobat in sedinta Consiliului de Administratie al CONPET S.A. din data de

/g [2.202 5, se abroga.

Art.28. Anexele nr. 1, nr. 1.1 si nr. 2 fac parte integrantd din prezentul Regulament de Organizare si

Functionare.
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ANEXA NR. 1

STRUCTURA ORGANIZATORICA CONPET
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ANEXA NR. 2

ATRIBUTII SPECIFICE, COMPETENTE,
RESPONSABILITATI
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FORMATIA SPECIALIZATA LUCRARI ADMINISTRATIVE 74
IV.  DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 2 75
DEPARTAMENTUL HSE 76
SERVICIUL PREVENIRE SI PROTECTIE 77
BIROUL SITUATII DE URGENTA 79
SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI 82
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FORMATIA SPECIALIZATA AMC - SISTEME DE MASURA 150
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10.

I1.
12.

I. DIRECTOR GENERAL

Conduce, organizeaza, coordoneaza, gestioneaza §i controleaza activitatea societatii, potrivit
legii si Actului constitutiv al societatii, in limitele contractului de mandat si raspunde de
desfasurarea activitatii acesteia atat pentru atributiile directe cat si pentru cele incredintate
Directorilor executivi.

Duce la indeplinire, intocmai si in termenele stabilite, deciziile Consiliului de Administratie
si hotararile Adunarii Generale a Actionarilor care au stabilit atribufii In sarcina sa.

Prezintd lunar sau ori de céate ori se solicitd, catre Consiliul de Administratie, executia
bugetului de venituri si cheltuieli si, ori de céte ori este necesar, informatii privind situatia
economico-financiard a societatii, stadiul realizarii investifiilor, stadiul realizarii masurilor
luate, stadiul aducerii la indeplinire a hotararilor Consiliului de Administratie, oricare alte
documente si informatii solicitate, precum si masurile luate in cazul neindeplinirii acestora.
Prezintd trimestrial, semestrial si anual catre Consiliul de Administratie un raport de
activitate precum si situatia economico-financiara a societdfii, in vederea indeplinirii
obligatiilor de raportare ale acesteia.

Monitorizeaza realizarea prevederilor/ indicatorilor bugetului de venituri si cheltuieli.
Reprezinta societatea in raporturile/ relatiile cu tertii.

Prezintd Consiliului de Administratie, la incheierea exercitiului financiar, bilanful contabil,
contul de profit si pierdere, raportul auditorilor si raportul anual, conform prevederilor legale
in vigoare.

Prezinta Consiliului de Administratie, in conformitate cu prevederile legale, proiectul de
buget de venituri si cheltuieli si programul de investitii pentru anul urmator.

Angajeaza/ numeste/ destituie/ promoveaza/ suspendd/ concediazd dupd caz, personalul
salariat $i negociaza contractele individuale de munca, in conditiile legii, cu respectarea
prevederilor bugetare si incadrarea in B.V.C. aprobat. Negociaza contractele individuale de
munca ale salariatilor.

Incheie acte juridice, in numele si pe seama societitii, in limitele Actului Constitutiv,
contractului de mandat si al imputernicirilor acordate de Consiliul de Administratie, acolo
unde este cazul.

Ia masurile necesare pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat al societafii.
Negociaza alaturi de ceilalti directori cu contract de mandat, pentru si in numele societatii,
Contractul Colectiv de Munca, in baza mandatului acordat de Consiliul de Administratie si
incheie pentru si in numele societdtii Contractul Colectiv de Munca, in forma aprobatd de

catre Consiliul de Administratie.
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13.

14.

15

16.

17.

8.
19,

20.

21.

22,

23.

24.

Instiinteazd Consiliul de Administratie cu privire la neregulile constatate cu ocazia
indeplinirii atributiilor sale.

Exercitd atributiile ce i-au fost delegate de Consiliul de Administratie conform Legii
societatilor nr. 31/ 1990, cu modificarile si completarile ulterioare, precum orice alte atributii
prevazute de lege sau de Actul Constitutiv in sarcina sa.

In situatia in care intr-o anumitd operatiune, direct sau indirect, are interese contrare
intereselor societatii, trebuie sa instiinteze despre aceasta pe administratori si pe auditorii
interni §i sd nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceasta situatie; aceeasi obligatie o are
in cazul in care sotul sau sotia sa, rudele ori afinii sai pana la gradul al IV-lea, inclusiv, sunt
interesati intr-o anumita operafiune cu societatea.

Coordoneaza activitatea celorlalti Directori cu contract de mandat in cadrul societatii
corespunzator competentelor legale, statutare si cele prevazute in Regulamentul de
Organizare si Functionare.

Indeplineste obiectivele si indicatorii de performanti aferente indicatorilor aprobati de
Consiliul de Administratie.

Organizeaza, impreuna cu Directorul Economic, controlul financiar preventiv.

Asigura, prin personalul din subordine, verificarea modului de realizare a controlului
financiar preventiv de cétre persoanele desemnate.

Supune aprobarii Consiliului de Administratie orice tranzactie cu membrii Consiliului de
Administratie sau ai managementului executiv, cu angajatii, cu actionarii care detin controlul
asupra CONPET sau cu o societate controlata de acestia, daca tranzactia are, individual sau
intr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 euro.

Avizeaza/ aproba si semneaza, alaturi de Directorul Economic si Directorul General
Adjunct, dupa caz, actele juridice elaborate in cadrul societatii.

Aduce de indati la cunostinta Consiliului de Administratie orice act sau eveniment de natura
a avea o influentd semnificativa asupra situatiei CONPET (precum, dar fara a se limita la
modificarile bugetului de venituri si cheltuieli, ale programului de activitate si ale strategiilor
adoptate pentru exercitiul financiar in derulare).

Are obligatia sa isi exercite mandatul cu loialitate, cu prudentd si cu diligenta unui bun
proprietar in interesul exclusiv al societatii, si s nu isi asume niciun fel de obligatii speciale
fata de un actionar sau altul al societatii in legéturd cu activitatea societatii.

Are drept de semnatura si specimen de semnatura in banca (semndtura I) si decide cu privire
la operatiunile de incasari si plati ale societdtii, aceste atributii putdnd fi delegate, In cazul
imposibilitatii exercitdrii atributiilor, altor persoane din cadrul societatii, prin Decizia

Consiliului de Administratie.
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incheie contracte de vanzare si cumparare de bunuri in conditiile legii si in conformitate cu
prevederile Contractului de mandat si ale imputernicirilor acordate prin Decizii ale
Consiliului de Administratie.

Directorul General (impreund cu ceilalti Directori cu contract de mandat $i cu membrii
Consiliului de Administratie) are obligatia monitorizarii indicatorilor cheie de performanta
aprobati de Adunarea Generala a Actionarilor in vederea realizarii indicatorului global.
Monitorizeaza si raspunde impreund cu ceilalti directori de indeplinirea obiectivelor si
indicatorilor cuprinsi in Planul de administrare.

Directorul General (impreuna cu ceilalti Directori cu contract de mandat) are obligatia
intocmirii si prezentarii periodice (trimestrial) cétre C.A. a unui Raport privind activitatea de
monitorizare mentionata la pct. 27 de mai sus.

Riaspunde de implementarea, dezvoltarea continud si consolidarea sistemului de control
intern managerial, in scopul atingerii obiectivelor stabilite.

Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al CONPET S.A..

Prezintd raport lunar scris asupra activitatii desfasurate, la sedintele Consiliului de
Administratie.

Are obligatia sa nu instrdineze, respectiv sa nu dobandeasca in nume propriu bunuri catre sau

de la societate, avand o valoare mai mare de 10% din valoarea activelor nete ale societatii.

BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

Ofera conducerii societatii asigurari obiective (opinii de audit) privind eficacitatea sistemelor
de management al riscurilor, de control si de guvernantd prin derularea misiunilor de
asigurare (auditul de sistem, auditul performantei, auditul de regularitate si auditul
tehnologiilor informationale).

Formuleaza concluzii si solufii menite sd adauge valoare activitatilor societatii si sa
imbunitateasca procesele de guvernanta in societate prin derularea misiunilor de consiliere.
Colaboreaza cu toate entitatile din cadrul societatii, care au obligatia sa-i pund la dispozifie
toate documentele solicitate.

Respecta prevederile legislatiei privind auditul public intern, activitate care se exercita asupra
tuturor activitdfilor desfasurate de catre CONPET S.A.

Elaboreaza/ actualizeaza CARTA AUDITULUI INTERN si o supune avizului Comitetului
de Audit si organului ierarhic superior gi aprobarii Directorului General al societatii.

Respectd periodicitatea auditarii o datd la 4 (patru) ani asupra tuturor structurilor si

activitatilor desfasurate in cadrul CONPET S.A.
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Transmite catre organul ierarhic superior (CAPI ME) sintezele referitoare la recomandarile
neinsusite de catre conducatorul entitdtii publice auditate si Comitetului de Audit al
Consiliului de Administratie, precum si consecintele neimplementarii acestora, insotite de
documentatia relevanta.

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada de 4
(patru) ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern.

Elaboreaza norme metodologice specifice societatii comerciale, pe care le supune avizului
organului ierarhic superior si aprobarii Directorului General al societatii.

Dezvolta proiectul planului multianual/ anual de audit public intern bazat pe evaluarea
corespunzatoare a riscurilor, incluzand riscurile identificate de catre Directorul General si de
catre personalul Biroului Audit Public Intern, pe care il supune avizarii Comitetului de Audit
si aprobarii Directorului General al societatii.

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale societatii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

Efectueaza misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter
exceptional, dispuse de Directorul General al societatii.

Raporteaza permanent Directorului General al societatii si periodic Comitetului de Audit
asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit.
Informeaza Directorul General si Comitetul de Audit despre rezultatele auditarii, asupra
recomandarilor neinsusite de catre entitatile auditate, precum si despre consecinfele acestora.
Elaboreaza raportul anual al activitdfii de audit public intern pe care il supune avizarii
Comitetului de Audit si aprobarii Directorului General al societatii.

Propune Directorului General, pe baza rezultatelor si concluziilor activitatii de audit, solutii
privind realizarea unui management eficient in cadrul societatii, masuri care sa asigure 0 mai
buna administrare §i conservare a patrimoniului, o eviden{d contabild si un management
informatic fiabil si corect.

Participa la evaluarea structurilor functionale din cadrul societatii in vederea implementarii si
imbunatatirii continue a politicilor, programelor si actiunilor desfasurate.

Colaboreaza cu auditorii externi ai societatii, precum si cu alte entitati ierarhic superioare cu
autoritate in coordonarea activitatilor de audit public intern.

Pastreaza confidentialitatea asupra rezultatelor activitatilor de audit public intern.

CONSILIERI
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Acorda consultantd de specialitate Directorului General al societatii in diferite domenii de
activitate.

Acorda asistentd de specialitate, la cerere, in diferite domenii de activitate directorilor
executivi si sefilor entitdfilor organizatorice din societate.

Participa la intruniri si actiuni dispuse de Directorul General al societafii.

Intocmesc materiale de analiza si sinteza pe diverse domenii la cererea Directorului General,
prin colaborare cu Directorul General Adjunct, Directorul General Adjunct 2, Directorului
General Adjunct 3, Directorul Economic, Sefii de departamente, inginerul Sef/ Sefii de

regionale/ servicii/ birouri/ sectoare/ formatii de specialitate.

BIROUL SECRETARIAT C.A. SI A.G.A.

Asigurd legitura functionala intre Consiliul de Administratie si conducerea executiva a
societatii, indeplinind atributiile prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Consiliului de Administratie.

Centralizeaza rapoartele de activitate intocmite, in urma sedintelor, de catre Comitetele
consultative constituite la nivelul Consiliului de Administratie.

Gestioneaza activitafile privind sedintele Consiliului de Administratie, in conformitate cu
prevederile legale, cu Regulamentul de Organizare si Functionare al acestuia si cu
reglementarile interne aplicabile (activitatile privind convocarea, pregatirea, organizarea i
desfasurarea sedintelor, centralizarea propunerilor din partea entitétilor - referate, informari,
sinteze, etc. - si intocmirea ordinii de zi a sedintelor, in vederea aprobarii de catre
Presedintele Consiliului de Administratie, precum si verificarea si evidenfa documentelor
Inaintate, transmiterea ordinii de zi si a materialelor de sedinfda catre administratori,
redactarea deciziilor C.A., intocmirea proceselor - verbale de sedinta si inserarea acestora in
registrul de procese - verbale ale C.A., transmiterea deciziilor/ extraselor din decizii citre
persoanele responsabile cu indeplinirea acestora, precum si catre reprezentantul Sindicatului
Liber Conpet, dupa caz, conform dispozitiei Directorului General, arhivarea materialelor de
sedinta).

Monitorizeaza punerea in aplicare a deciziilor C.A. de catre entitdtile responsabile si
incadrarea in termenele stabilite, informeazd periodic Presedintele Consiliului de
Administratie si Directorul General asupra situatiei implementarii acestora si1 intocmeste catre
Consiliul de Administratie un raport lunar asupra modului de aducere la indeplinire/ stadiului
indeplinirii masurilor dispuse prin deciziile C.A.

Gestioneaza activitatile privind pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintelor Adunarii

Generale a Actionarilor, in conformitate cu prevederile legale si reglementarile interne
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10.

1L

incidente (centralizarea materialelor pentru adunarea generala, Intocmirea si transmiterea
draft-ului convocatorului A.G.A. cuprinzand ordinea de zi in vederea aprobarii de citre
Consiliul de Administratie, pregatirea mapelor de sedinta, asigurarea secretariatului tehnic al
Adunirii Generale, redactarea hotérarilor A.G.A., intocmirea proceselor-verbale, transcrierea
acestora in registrul de procese - verbale de sedinta, arhivarea materialelor de sedinta).
Intocmeste si transmite raportiri citre autoritatea tutelard, la solicitarea expresa a acesteia si
tinand cont de prevederile legale, referitoare la A.G.A. si C.A. (ordinea de zi a acestora,
materiale de sedinta, procesele - verbale de sedinta, hotararile A.G.A./ deciziile C.A.), din
dispozitia conducerii societafii.

Transmite Biroului Guvernanta Corporativa, in vederea diseminarii informatiilor si aducerii
de catre acesta la cunostinta actionarilor si publicului investitor, conform prevederilor legale,
convocatoarele A.G.A., hotararile A.G.A., informatii cu privire la ordinea de zi $1 organizarea
si desfasurarea adundrilor generale. Totodata, transmite acestui birou informatii pentru
diseminare publica, corespunzator deciziilor Consiliului de Administrafie.

Publica pe site-ul societdtii, pentru diseminarea publica a informatiilor, materiale in limba
romana si limba englezi (traduse de catre Serviciul Comunicare si Relatii Publice), respectiv
convocatoarele A.G.A., hotaréarile A.G.A., materiale de sedinta pentru A.G.A. (referate, note
de fundamentare, informari, situatiile financiare anuale, bugetul de venituri si cheltuieli, alte
documente de sedinta - formulare de vot, imputerniciri speciale, nota rezultat vot, proiect
hotdarare AGA, etc.), modificari in componenfa Consiliul de Administratie, C.V.-uri
administratori, contractul de mandat al administratorilor si forma acte adifionale la acesta,
Actul Constitutiv, Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului de
Administratie, structura actionariatului actualizata la diferite date de referinta.

Asigura derularea contractului de prestari servicii de registru incheiat cu Depozitarul Central
S.A. privind evidenta actionarilor si a actiunilor aflate in proprietatea detinatorilor de actiuni,
societate care efectueaza operatiunile specifice actualizarii permanente a registrului
actionarilor societatii.

Solicita si preia de la Depozitarul Central S.A. registre consolidate pentru Adundrile Generale
ale Actionarilor/ pentru informarea societatii, incarca si prelucreaza periodic datele privind
structura actionariatului pentru sedintele A.G.A. si pune la dispozitia Biroului Guvernanta
Corporativa evidenta actionarilor, la solicitarea acestuia, la diverse date de referinta/ de
inregistrare.

Transmite Serviciului Financiar pentru efectuarea calculului si distribuirti dividendelor,
registrul actionarilor consolidat la data de inregistrare stabilitd de A.G.A. in vederea platii

dividendelor.
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Transmite, la solicitarea unor entitati, informatii din registre consolidate de actionari la
diferite date de referinta, pentru utilizarea acestora in diverse raportari.

Efectueaza formalitatile necesare publicarii convocatoarelor A.G.A. in Monitorul Oficial al
Roméniei - Partea a [V-a.

intocmeste formalititile necesare depunerii si inregistririi la Oficiul Registrului Comertului,
a hotarérilor A.G.A. sau, dupa caz, a deciziilor C.A. care se referd la numirea/ revocarea
administratorilor, numirea presedintelui C.A. sau a Directorului General al societatii, precum
si in vederea publicarii acestora in Monitorul Oficial al Romaniei.

Inregistreazi la Oficiul Registrului Comerfului Actul Constitutiv actualizat al societitii, ale
carui prevederi se modifici/ se completeaza conform cerintelor legale, precum si cele
referitoare la modificérile produse in componenta Consiliului de Administratie, numirea/
radierea auditorului financiar, infiintarea/ desfiintarea unor puncte de lucru/ sedii secundare,
introducerea/ eliminarea unor obiecte secundare de activitate, in baza hotararii A.G.A./
deciziei C.A., dupa caz, in derularea formalitatilor in relatia cu Registrul Comertului
(depunere/ ridicare acte), in colaborare cu persoana desemnata din cadrul Serviciului Juridic.
Inregistreazi la Oficiul Registrului Comertului, in baza solicitrii unor entititi din cadrul
societatii $i documentelor justificative transmise de acestea, menfiuni ce nu tin direct de
hotardrea A.G.A. si de modificarea pe fond a Actului Constitutiv si care se referd la
prelungirea valabilitatii punctelor de lucru, autorizarea unor noi activitdfi in cadrul unor
puncte de lucru prevazute in Actul Constitutiv, infiintarea/ desfiintarea unor puncte de lucru,
conform prevederilor legale, in derularea formalitatilor in relafia cu Registrul Comertului
(depunere/ ridicare acte), in colaborare cu persoana desemnata din cadrul Serviciului Juridic.
Face propuneri de modificare a Actului Constitutiv si colaboreaza cu entititile desemnate
pentru actualizarea acestuia tinand cont de prevederile legale, forma actualizatd urmand a se
supune spre avizare C.A. si spre aprobare A.G.A.

Tntocmeste situatii, raportari, sinteze, statistici, informari, fise, la solicitarea unor entitati
interne.

Asigura modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Consiliului de Administratie, adaptat necesitatilor organizatorice si prevederilor legale.
Asigurd legatura functionala intre Directorul General si Comitetul Director Executiv,
indeplinind atributiile prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Comitetului
Director Executiv.

Asigura modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Funcfionare al
Comitetului Director Executiv, adaptat necesitatilor organizatorice si cerintelor legale.
Asigura secretariatul Comitetului Director Executiv (activitatile privind convocarea,

pregatirea, organizarea si desfasurarea sedintelor, centralizarea si transmiterea materialelor de
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sedinta, atunci cidnd acestea existd, conform dispozitiei Directorului General, anuntarea
subiectelor aferente ordinii de zi stabilite de catre Directorul General, intocmirea unei liste cu
problemele de rezolvat/ masurile stabilite, responsabilii si termenele, transmiterea i
diseminarea acestora catre entitatile responsabile cu indeplinirea lor, intocmirea proceselor-
verbale de sedinta, conform dispozitiei Directorului General, arhivarea materialelor de
sedinta, daca sunt altele decét cele aflate pe ordinea de zi a sedintelor C.A.).

Monitorizeaza punerea in aplicare de catre entitatile responsabile a masurilor stabilite in
Comitetul Director Executiv si incadrarea in termenele stabilite, informeaza periodic pe
Directorul General asupra stadiului implementarii acestora si actualizeaza ori de céite ori este
cazul lista cu problemele de rezolvat/ stadiului indeplinirii masurilor stabilite.

Pastreaza la nivelul biroului cate un exemplar original din contractele de mandat pentru
administratorii societatii i actele aditionale la acestea.

Pastreaza la nivelul biroului cate un exemplar original din contractele de mandat pentru
directori si actele aditionale la acestea.

Asigura gestionarea politelor de asigurare de raspundere civild incheiate pentru

administratorii societatii si directorii cu contract de mandat.

BIROUL CORP CONTROL

CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

L

Intocmeste Programul anual de control financiar de gestiune pe care il supune aprobarii
Directorului General si urmareste realizarea acestuia.

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, definute cu orice titlu, $1 modul
de reflectare a acestora in evidenta contabild a societatii.

Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli.

Verifica respectarea prevederilor legale in execufia bugetului de venituri $1 cheltuiel,
urmarind:

realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;

gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obfinere a rezultatului;
realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii;

realizarea programului de investitii i incadrarea in sursele aprobate;

respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

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

modificarea contractelor de achizitie;
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14.
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16.

17.

18.

utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor cu destinatie speciala.

Verifica utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, facturarea
si incasarea contravalorii pentru bunurile valorificate de societate.

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
proprii.

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasdrile si
platile in lei si valuta de orice naturd, in numerar sau prin virament.

Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenfa contabila a
operatiunilor economico-financiare.

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative.
Efectueaza control inopinat in cazul unor situatii punctuale si distincte, dispuse in regim de
urgenta de citre conducerea societatii pentru solutionarea sesizarilor ce vizeaza activitafi care

intrd in competenta functionala si legala a controlului financiar de gestiune.

. Intocmeste acte de control cu privire la aspectele rezultate in urma finalizarii misiunilor de

control pe care le supune aprobarii Directorului General si propune masuri specifice de
solutionare a deficientelor si de prevenire a eventualelor riscuri constatate.

Organizeaza un sistem propriu de monitorizare a stadiului de implementare a masurilor si
recomandarilor aprobate in cadrul actelor de control.

Verifica modul de aducere la indeplinire a masurilor aprobate de Directorul General pentru
inlaturarea deficientelor constatate in urma misiunilor de control.

Elaboreaza analize economico - financiare pentru conducerea societdtii, la cererea expresa,
conturati i definita a conducerii societatii, privind tematici de profil, 1in scopul
fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor.

Propune imbunatatirea unor reglementari interne aplicabile activitatilor desfasurate pe
domeniul de competenta al controlului financiar de gestiune.

Intocmeste rapoarte periodice (lunare, trimestriale, anuale) cu privire la exercitarea si

rezultatele controlului financiar de gestiune.

CONTROL INTERN TEHNIC

Intocmeste Programul anual de control intern tehnic pe care il supune aprobarii Directorului
General si urmareste realizarea misiunilor de control programat.

Efectuecazd misiuni de control programat pentru a evalua/verifica/controla modul de
desfasurare si de conformare, raportat la clauzele contractuale, reglementdrile interne si

prevederile legale aplicabile, in toate etapele de executie, post achizitie, a activitatilor
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specifice realizate de catre entitdtile organizatorice si personal nominalizat/autorizat cu
atributii privind gestionarea contractelor aferente realizarii obiectivelor din programul de
investitii (domeniul investitii) si a celor pentru ecologizare terenuri/curatire slam;

Efectueaza misiuni de control programat pentru verificarea modului de gestionare a activitatii
pe domeniul transporturi auto si CF de catre entitatile organizatorice care au atributii in acest
domeniu, raportat la reglementarile interne si cerintele legale aplicabile.

Efectueaza control inopinat in cazul unor situatii punctuale si distincte, dispuse in regim de
urgenta de catre conducerea societatii pentru solutionarea sesizarilor ce vizeaza activitati care
intrd in competenta functionala si legala a controlului intern tehnic (domeniile investitii $i
transporturi auto si CF).

Intocmeste acte de control cu privire la aspectele constatate in urma finalizdrii misiunilor de
control si propune masuri/recomandari de solutionare a deficientelor/riscurilor
constatate/identificate, pe care le supune aprobarii Directorului General.

Organizeaza un sistem propriu de monitorizare a stadiului de implementare a
masurilor/recomandarilor aprobate in cadrul actelor de control.

Verificd modul de aducere la indeplinire a masurilor aprobate de Directorul General pentru
inlaturarea deficientelor constatate in urma misiunilor de control.

Propune imbunétatirea unor reglementari interne aplicabile activitatilor desfasurate pe
domeniul de competenta al controlului intern tehnic.

Intocmeste rapoarte periodice (lunare, trimestriale, anuale) privind activitatea desfasurata si

nivelul de indeplinire al obiectivelor asumate.
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2)

II. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

o

Organizeaza, coordoneaza, gestioneazd si controleaza, activitatea aflatd in subordinea sa
directa.

Indeplineste obiectivele si indicatorii de performanta aprobati de Consiliul de Administratie.
Exercita activitatea in subordinea Directorului General in cadrul societatii, competentele sale
fiind cele prevazute in Contractul de mandat, Regulamentul de Organizare si Functionare al
societatii si in conformitate cu limitele care ii sunt acordate prin hotarari emise de Adunarea
Generala a Actionarilor si Consiliul de Administratie:

asigura managementul activitafii de resurse umane in vederea implementarii politicii de
personal stabilita de catre Consiliul de Administratie si Directorul General referitoare la:
recrutarea, redistribuirea de personal; elaborarea si revizuirea Regulamentului de Organizare
si Functionare al societatii, Statului de Functii, Regulamentului Intern, Contractului Colectiv
de Munca, Programelor de autorizare si formare profesionala, alte regulamente care stau la
baza acordarii drepturilor de personal, acordarea tuturor drepturilor de personal conform
legislatiei in vigoare si reglementarilor interne;

asigura managementul activitafii de asistenta, reprezentare $i consultanta juridica;

asigura managementul activitatii de comunicare, guvernantd corporativa, cyber security si
sisteme de management integrat;

inlocuieste pe Directorul General atunci cand acesta lipseste motivat din societate;
informeaza Directorul General despre problemele si datele operative de urmarire a activitatii
din subordine;

prezinta Directorului General si Consiliului de Administratie in conformitate cu prevederile
legale, proiectul de buget de cheltuieli cu personalul, participa impreuna cu ceilalti Directori
cu contract de mandat la elaborarea proiectului de buget de venituri si cheltuieli al societatii;
organizeaza, impreuna cu Directorul General, controlul financiar preventiv al cheltuielilor cu

personalul;
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h)

b))

k)

)

p)

§))

t)

asigura, prin personalu! din subordine, verificarea modului de realizare a controlului financiar
preventiv privind cheltuielile de personal;

informeaza periodic Directorul General asupra deficientelor constatate privind intocmirea i
prezentarea documentelor la controlul financiar preventiv privind cheltuielile de personal,
propunand masuri pentru evitarea lor;

raspunde de activitatea de autorizare si formare profesionald a salariatilor societafii si
raspunde de incadrarea cheltuielilor cu autorizarea/ atestarea si formarea profesionala a
salariatilor in fondurile alocate conform B.V.C.;

prezinta lunar sau ori de cate ori se solicitd, catre Directorul General, executia bugetului de
cheltuieli de personal si, ori de cate ori este necesar, stadiul realizarii masurilor luate, oricare
alte documente si informatii solicitate, precum si masurile luate in cazul neindeplinirii
acestora;

prezintd trimestrial, semestrial si anual céatre Directorul General in vederea transmiterii catre
Consiliul de Administratie un raport de activitate, in vederea indeplinirii obligatiilor de
raportare ale Societatii;

supune aprobdrii Consiliului de Administratie orice tranzactie cu membrii Consiliului de
Administratie sau ai managementului executiv, cu angajatii, cu actionarii care detin controlul
asupra CONPET sau cu o societate controlata de acestia, daca tranzactia are, individual sau
intr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 euro;
avizeaza/aprobda si semneazd, alaturi de Directorul General, actele care au legatura cu
activitatea datd in aria sa de competenta;

aduce de indata la cunostinta Directorului General orice act sau eveniment de natura a avea o
influenta semnificativa asupra situatiei CONPET;

monitorizeaza si raspunde de realizarea prevederilor/ indicatorilor bugetului de venituri si
cheltuieli in aria sa de competenta si responsabilitate si ia masurile necesare pentru realizarea
bugetului de venituri si cheltuieli aprobat aferent ariei sale de competenta si responsabilitate;
monitorizeaza toate cheltuielile privind drepturile de personal si raspunde de incadrarea
acestor tipuri de cheltuieli in B.V.C. aprobat;

ia masuri pentru virarea in termen a drepturilor salariatilor, cu respectarea prevederilor
legale;

ia masuri pentru virarea in termen a contributiilor datorate de angajator si angajat, cu
respectarea prevederilor legale;

asigura si raspunde de intocmirea declaratiei privind obligatia de platd a contribufiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominalad a persoanelor asigurate (D112), precum
si a celorlalte declaratii/ formulare/ inregistrari/ rapoarte, etc. la care obliga legea in aria sa

de competenta;
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u) negociaza alituri de Directorul General, penfru 5t in numele societdtii, Contractul Colectiv
de Munca, in baza mandatului acordat de Consiliul de Administratie i incheie pentru si in
numele societatii Contractul Colectiv de Munca, in forma aprobatd de catre Consiliul de
Administratie;

v) Directorul General Adjunct (impreund cu ceilalti Directori cu contract de mandat si cu
membrii Consiliului de Administratie) are obligatia monitorizarii indicatorilor cheie de
performanta aprobati de A.G.0O.A. in vederea realizarii indicatorului global. Monitorizeaza si
raspunde impreuna cu ceilalti directori de indeplinirea obiectivelor si indicatorilor cuprinsi in
Planul de administrare.

w) Directorul General Adjunct (impreunda cu ceilalti Directori cu contract de mandat) are
obligatia intocmirii si prezentarii periodice (trimestrial) catre Consiliul de Administratie a
unui Raport privind activitatea de monitorizare mentionata la pct. (v) de mai sus;

x) raspunde de implementarea, dezvoltarea continud si consolidarea Sistemului de control intern
managerial, in scopul atingerii obiectivelor stabilite;

y) respecta Regulamentul de Oorganizare si Functionare al CONPET S.A;

z) prezintd raport lunar scris asupra activitafii desfasurate, la sedintele Consiliului de
Administratie;

aa) are obligatia sa nu instraineze, respectiv s nu dobandeascéd in nume propriu bunuri catre sau
de la societate, avand o valoare mai mare de 10% din valoarea activelor nete ale societatii;

bb)in situatia in care intr-o anumitd operatiune, direct sau indirect, are interese contrare
intereselor Societatii, trebuie sa ingtiinteze despre aceasta pe administratori §i pe auditorii
interni si sa nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceasta situatie; aceeasi obligatie o are
Directorul General Adjunct in cazul in care sotul sau sotia sa, rudele ori afinii sai pana la

gradul al IV-lea, inclusiv, sunt interesati intr-o anumita operatiune cu Societatea.
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10.

11.

12.

13.

DEPARTAMENT COMUNICARE SI GUVERNANTA CORPORATIVA

Organizeaza, coordoneazd, conduce si controleaza activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societitii, astfel incat si fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanta ai
directorilor cu mandat si Consiliului de Administratie, precum si indicatorii de performanta al
structurilor subordonate si raspunde direct de intreaga activitate a departamentului.
Reprezinta societatea, in limitele de competentd stabilite de Directorul General/ Directorul
General Adjunct.

intocmeste planul anual de actiuni al departamentului, care urmeazi a fi integrat in planul
anual de actiuni al directiei si al societdtii si urmareste realizarea acestuia.

Consiliaza Directorul General, respectiv Directorul General Adjunct in probleme specifice
activitatii departamentului pe care il conduce.

Elaboreaza si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeaza si controleaza aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
Coordoneaza si raspunde de relatia cu mass-media locald si centrala, precum si gestionarea
relatiilor cu organizatiile patronale, cu agentiile neguvernamentale, asociatiile profesionale,
fundatiile, etc., din care societatea face parte, respectiv cu alte grupuri {intd relevante pentru
imaginea CONPET S.A..

Coordoneaza si raspunde de activitatea de comunicare interna si externa, respectiv modul de
organizare $i desfasurare a actiunilor $i manifestarilor/ evenimentelor specifice societatii.
Coordoneaza si raspunde de activitatile de traducere realizate in mod curent, precum si
organizarea intalnirilor protocolare ale Directorului General si reprezentantilor societafii cu
delegatiile din tara si straindtate.

Coordoneaza activitatea de responsabilitate sociald la nivelul societatii.

Reprezintd si promoveaza interesele societdtii la evenimentele interne i internationale la care
participa reprezentantii acesteia.

Acorda consultanta de specialitate top managementului companiei in probleme specifice
activitatii de comunicare si relatii publice.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de furnizare catre piata de capital a informatiilor cu
privire la politica societatii, la guvernanta corporativa si responsabilitatea sociald a acesteia,
precum si mentinerea unei legaturi functionale cu agentiile de brokeraj, analistii financiari si
cu investitorii institutionali care urmaresc activitatea CONPET S.A..

Raspunde, prin structurile de specialitate din subordine, de intocmirea si transmiterea de

raportari catre:
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v

14.
15;

16.

Iz

18.

19.

A.S.F., B.V.B. (rapoaite curente, trimestriale, semestriale si anuale), rapoarte suplimentare,
comunicate, conform reglementarilor A.S.F., privind rezultatele economico - financiare ale
societatii si alte evenimente importante, care trebuie aduse la cunostinfa actionarilor in
conformitate cu prevederile legale;

Ministerul Energiei, referitoare la A.G.A. si C.A. (ordinea de zi a acestora, materiale de
sedinta, procesele - verbale de sedintd, hotararile A.G.A./ deciziile C.A., orice alte date
transmise din dispozifia conducerii executive a societatii).

Coordoneaza si raspunde de activitatea Biroului Securitate Informationala.

Coordoneaza intocmirea B.V.C. propriu si, dupa caz, propunerea de rectificare a acestuia
insofit de nota de fundamentare si colaboreaza cu Serviciul Controlling s1 Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform reglementarilor pietei de
capital.

Colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Intocmeste, impreund cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteaza Directorului General/ Directorului General
Adjunct, In vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
Participa, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie si sustine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale Tnaintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.

SERVICIUL COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

. Intocmeste B.V.C. centralizat pe aria de activitate, precum si bugetul propriu si, dupi caz,

propunerea de rectificare a acestuia, pe baza Notei de fundamentare care defineste
principalele masuri de imbunatatire a comunicarii interne si externe a societdtii i colaboreaza
cu Serviciul Controlling si Bugetare in vederea stabilirii formei finale a B.V.C., pe aria de

activitate.

. Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar

de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale $i anuale, conform reglementarilor piefei de

capital.

. Elaboreaza si propune spre aprobare proceduri specifice ariei de responsabilitate,

monitorizeaza si controleaza aplicarea acestora, intreprinde masurile corective sau preventive

necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
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I1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

. Intocmeste situatii, rapoarte, precum si alte materiale pe care le inainteaza structurilor

ierarhic superioare, in vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de

Administratie.

. Asigura si rispunde de fundamentarea si derularea Proiectelor de Comunicare si Protocol

prevazute in fundamentarea BVC anuala, pe aria de activitate.

. Actualizeaza Manualul de Imagine al societatii, respectiv asigurd implementarea normelor

prevazute in acesta la nivelul societatii.

. Asigurd si raspunde de intocmirea Proiectului de Program anual privind participarea

delegatilor societatii la manifestari externe si interne $i a planului anual cu principalele

activitati ale serviciului.

. Planifica $i monitorizeaza organizarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor/

evenimentelor specifice societatii.

. Acorda asistenta de specialitate, la cerere, tuturor entitatilor organizatorice in domeniul

comunicare si relatii publice.

Asigurd si raspunde de redactarea, editarea §i difuzarea publicatiei interne ,,Informatia
CONPET”.

Asigura si raspunde de realizarea sau, dupa caz, contractarea si difuzarea zilnica prin reteaua
informatica interna a Revistei Presei.

Asigura si raspunde de relatia cu mass-media locald si centrala; realizeaza si transmite
raspunsurile la solicitarile de informatii intocmite in baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

Asigura si raspunde de intocmirea documentatiei necesare acordarii sponsorizarilor, respectiv
gestionarea relatiilor cu organizatiile patronale, agentiile neguvernamentale, asociafiile
profesionale, fundatiile gi alte grupuri {inta relevante pentru imaginea CONPET S.A..
Asigurd si raspunde de realizarea bazei de date foto/ video a societdfii si realizarea
materialelor de prezentare foto/ video in interesul societatii pentru intdlnirile protocolare,
pentru mass-media locala si centrala.

Asigura si raspunde de intocmirea §i actualizarea permanenta a bazei de date privind
oficialitatile locale si centrale, personalitatile locale si centrale ce pot deveni prescriptori de
imagine pozitivda pentru CONPET S.A., colaboratorii, partenerii $i salariatii societatil in
vederea desfasurarii activitatilor de protocol.

Asigura si raspunde de pregatirea logistica/ documentara si protocolara in vederea participarii
Directorului General si a delegatilor societétii la intdlnirile, evenimentele s1 manifestarile
interne si internationale la care societatea este reprezentata.

Asigura si raspunde de actualizarea bazei de date cu privire la desfasurarea targurilor,

expozitiilor, congreselor, seminariilor, conferintelor si a altor manifestari interne si externe in
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18.

19.

20.

21,

22.

23

24.

domeniul de activitate al societatii, dar si in domenii conexe, propune participarea la targuri
si expozitii interne si externe cu potential de amplificare a imaginii pozitive a societaii,
gestioneaza si pregateste logistic participarea la astfel de manifestari.

Asigura si raspunde de pregatirea si desfasurarea deplasarilor externe (in interes de serviciu)
ale delegatilor societatii (intocmirea documentatiei interne de deplasare conform procedurii
operationale in vigoare, achizitionarea serviciilor de transport si de cazare, obtinerea vizelor —
dupa caz, intocmirea altor documente solicitate punctual) si tine evidenta rapoartelor rezultate
din participarea delegatilor societatii la manifestarile externe.

Asigura si raspunde de actualizarea si imbunatifirea continutului tematic al paginii de web a
societdtii, respectiv cooperarea cu serviciile de specialitate ce furnizeaza informatiile ce pot fi
facute publice.

Asigura si raspunde de activitatile de traducere si, dupa caz, contractarea $i urmarirea
serviciilor de traducere a documentelor si corespondentei societafii referitoare la domeniul
sau de activitate, respectiv activitatea de interpretare/ translatie la intalnirile protocolare ale
Directorului General si reprezentantilor societatii cu delegatiile straine.

Face demersurile necesare contractirii de servicii de publicitate, pregatirea materialelor
necesare in vederea difuzarii, mentine evidenta rapoartelor si informarilor rezultate ca urmare
a acestor activitati.

Asigura si raspunde de intocmirea documentatiei necesare contractarii $i achizifionarii de
bunuri si servicii necesare bunei reprezentari a societatii la manifestari interne si externe.
Asigura si raspunde de difuzarea corespondentei sosite pe adresa oficiala de e-mail a
societatii.

Propune incheierea contractelor comerciale necesare domeniul sau de activitate, intocmeste
documentatia initiala aferenta (referat, caiet de sarcini si notd de fundamentare), asigura
avizarea documentatiei in C.T.E., propune modificarea sau rezilierea, dupa caz, a acestor

contracte, deruleaza si monitorizeaza realizarea lor.
BIROUL GUVERNANTA CORPORATIVA

Asigura si raspunde de legatura functionala in relatia cu institutiile pietei de capital (A.S.F.,
B VB,

Monitorizeaza periodic evolutia actiunilor emise de societate din punct de vedere al
principalilor indicatori de tranzactionare (pret mediu al actiunilor, volumul si numarul
tranzactiilor efectuate), efectueaza analiza comparativa pe diferite perioade de referinta.
Organizeaza si participa la intdlnirile solicitate de actionari §i potentiali investitori, cu

aprobarea Directorului General.
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14.

15.

Mentine o legiturd permanenta cu firmele de intermediere investitii, cu analistii financiari si
cu investitorii institutionali care urmaresc societatea CONPET S.A..

Intocmeste si actualizeazi baza de date a analistilor financiari.

Primeste de la celelalte entitafi ale CONPET S.A. si transmite catre A.S.F., B.V.B., rapoarte
curente, trimestriale, semestriale si anuale, rapoarte suplimentare, comunicate, conform
reglementarilor A.S.F., privind rezultatele economico - financiare ale societdtii si alte
evenimente importante, care trebuie aduse la cunostinfa actionarilor, in conformitate cu
prevederile legale.

Elaboreaza, in colaborare cu entitatile implicate din societate, materiale de prezentare si
analize in vederea furnizirii acestora catre actionari si investitori, cu aprobarea prealabild a
societatii.

Transmite Serviciului LT., in scopul publicarii pe site-ul societatii, informatii privind
rapoartele curente, trimestriale, semestriale si anuale, rapoarte suplimentare, comunicate.
Transmite Serviciului Comunicare si Relagii Publice, pentru publicare in presa, rapoarte
curente, comunicate privind disponibilitatea unor rapoarte periodice sau privind hotararea
A.G.A. de stabilire a cuantumului, termenului si modalitatilor de plata a dividendelor.
Realizeaza si actualizeaza sectiunea website-ului societatii dedicata relatiei cu investitorii.
Asigura si raspunde de comunicarea catre piata de capital cu privire la alocarea i plata
dividendelor, emiterea de noi actiuni, inclusiv referitor la operatiunile de distribuire,
subscriere, renuntare $i conversie.

Intocmeste si actualizeazi in baza informatiilor primite de la compartimentele interne lista
persoanelor care au acces la informatiile cu caracter privilegiat din cadrul societafii.
Furnizeaza citre piata de capital informatii cu privire la politica societatii, la guvernanta
corporativa si responsabilitatea sociala a acesteia.

Informeaza conducerea societafii asupra problemelor privind valorile mobiliare si asupra
aspectelor conjuncturale de piata, ce pot avea efect asupra societatii in calitatea acesteia de
emitent de valori mobiliare.

Intocmeste situatii, raportiri, sinteze, statistici, informiri, fige, vizand activititile desfasurate.

BIROUL SECURITATE INFORMATIONALA
Controleazi, organizeaza si raspunde de activitatile de: prevenire si combatere a agresiunilor

in mediu virtual la adresa securitdtii sistemelor informatice, protectie a informatiilor

clasificate in format electronic.
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10.

1L,

Elaboreazd si supune avizarii Sefului Departamentului, Directorului General Adjunct si
aprobarii Directorului General al societdtii politici, planuri, proceduri, norme interne,
concepte, standarde si ghiduri de securitate, managementul riscului, activitati de instruire gi
congtientizare, implementarea de solutii tehnice de protejare a infrastructurilor cibernetice,
managementul identitdtii, managementul consecintelor, monitorizeaza si controleaza
aplicarea acestora si intreprinde masurile corective sau preventive necesare.

Asigurd monitorizarea permanenta a evolutiei riscurilor, amenintarilor si vulnerabilitatilor la
adresa infrastructurii cibernetice detinute de CONPET S.A.

Informeaza conducerea societatii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a infrastructurii cibernetice §i propune masuri pentru inlaturarea acestora.

Asigurd si raspunde de relationarea cu institufia abilitata sa coordoneze activitatea si sa
controleze masurile privitoare la protectia infrastructurii cibernetice detinute de CONPET
S.A., potrivit legii.

Primeste si monitorizeaza informatii legate de incidentele de securitate cibernetica,
coordoneaza activitatea de raspuns in cazul unor atacuri sau incidente, pregateste
documentatia legala premergatoare unui atac/ incident cibernetic, analizeaza toate incidentele
de securitate cu scopul de a limita reaparitia acestora.

Sesizeazd institufiile prevazute de lege, conform procedurilor interne, in legdturd cu
incidentele de securitate si riscurile la adresa infrastructurii cibernetice detinute de CONPET
S.A.

Colaboreaza cu Departamentul Dezvoltare Mentenanta — Serviciul SCADA si Automatizari
si Directorul General Adjunct 3 — Serviciul I.T. pentru a preveni si combate agresiunile in
mediu virtual la adresa securitatii sistemelor informatice, precum si a datelor gestionate de
acestea.

Impreuni cu Departamentul Dezvoltare Mentenanta - Serviciul Telecomunicatii elaboreaza
norme interne, concepte, standarde si ghiduri de securitate in scopul securizarii sistemului de
telecomunicatii.

Asiguria tehnicile prin care sunt securizate echipamentele informatice si propune modalitatea
de autentificare, politica parolelor, criptarea etc.

Asigura si raspunde de masurile de protectie a informatiilor clasificate care sunt prelucrate,
stocate sau transmise prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii si al altor
sisteme electronice, impotriva amenintarilor si a oricaror actiuni care pot aduce atingere
clasificate, precum si afectarea functionarii sistemelor informatice, indiferent daca acestea

apar accidental sau intentionat.
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12.

13.

14.

15.

16.

Identifica, propune si monitorizeazd masurile de protectie a informatiilor, stocate sau
transmise prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii si al altor sisteme
electronice, impotriva amenintarilor si a oricaror actiuni care pot aduce atingere
precum si afectarea functionarii sistemelor informatice, indiferent dacd acestea apar
accidental sau intentionat.

Desfasoara, in colaborare cu Directorul General Adjunct 3, activitati specifice in scopul
acreditarii sistemelor informatice si de comunicatii utilizate in cadrul societafii pentru
procesarea/ stocarea informatiilor secrete de stat.

Monitorizeaza respectarea regulilor generale de securitate pentru Tehnologia Informatiilor si
Comunicatiilor (TIC).

Asiguri si raspunde de implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei
informatilor clasificate in format electronic.

Monitorizeaza si raspunde de respectarea prevederilor legale precum si a politicilor/
procedurilor interne ale societatii privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR)
precum si alocarea responsabilititilor si instruirea internd a personalului implicat in

operatiunile de prelucrare a acestor date.

SERVICIUL JURIDIC

1. Acorda consultanta juridica si formuleaza cereri cu caracter juridic.

2. Raspunde de asigurarea asistentei si consultantei juridice in vederea asigurarii legalitatii
actelor juridice incheiate sau emise de societatea CONPET S.A. sau formularii apararilor in
cauzele in care societatea este parte.

3. Organizeaza, conduce si coordoneaza activitatea Biroului Litigii.

4. Redacteaza:

v' actele procedurale necesare apararii intereselor CONPET S.A.;

v' ciile de atac ordinare i1 extraordinare pentru indreptarea hotararilor netemeinice si nelegale

pronuntate;

v’ cereri pentru punerea in executare a hotérarilor definitive si irevocabile, precum si a oricaror

alte titluri executorii.

=14
v

Asigurd reprezentarea juridica:

in fata instantelor de judecata, a organelor de urmarire penala si in fata celorlalte autoritati
publice cu atributii jurisdictionale;

in raporturile cu terti, persoane fizice sau juridice, in cadrul procedurii concilierii directe sau

medierii, proceduri prevazute de Codul de procedura civila.
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Asigura si raspunde de finerea evidentei si urmarirea cauzelor litigioase si a finalizarii
hotararilor date de instantele de judecata.

Raporteaza lunar, in scris, Directorului General Adjunct in subordinea caruia se afla sau, la
cerere, Consiliului de Administrafie, asupra activitatii curente si situatiilor litigioase in care
este parte societatea.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor privind activitatea pe
care o coordoneaza si urmareste derularea acestora.

Avizeaza proiectele de decizii emise de entitatile organizatorice ale societafii.

Avizeaza, la cererea organelor de conducere, legalitatea masurilor ce urmeaza a fi luate de
administratia societatii in desfasurarea activitatii acesteia, precum si orice acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a unitagii.

Analizeaza, redacteaza §i avizeaza proiectele de contracte sau acte cu caracter juridic in
legatura cu activitatea societatii.

Redacteaza, la cerere, opinii juridice cu privire la situatiile supuse atentiei.

Elaboreaza rapoarte si documente cu privire la activitatile desfagurate in cadrul structurii pe
care o coordoneaza si le inainteaza entitdtilor organizatorice care proceseaza aceste date.
Acorda, la cerere, consultanta si asistentd juridica de specialitate conducerii executive si
entititilor din cadrul societatii, precum si comisiilor desemnate in cadrul negocierilor
comerciale.

Raspunde de asigurarea asistentei si consultantei juridice in vederea asigurarii legalitatii
actelor juridice incheiate sau emise de societatea CONPET S.A. .

Raspunde de legalitatea actelor juridice incheiate sau emise de societatea CONPET S.A. .
Reprezinta societatea in relatiile cu institutiile statului, persoane fizice sau juridice, in baza

delegatiei data de conducerea societatii.

BIROUL LITIGII

Raspunde de asigurarea asistentei si consultantei juridice in vederea asigurarii legalitatii
actelor juridice incheiate sau emise de societatea Conpet S.A. sau formularii apararilor in
cauzele In care societatea este parte.

Redacteaza:

v actele procedurale necesare apararii intereselor CONPET S.A.;

v ciile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotararilor netemeinice si nelegale

pronuntate;

v’ cereri pentru punerea in executare a hotararilor definitive si irevocabile, precum si a oricaror

alte titluri executorii.
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Asigura reprezentarea juridica:

v in fafa instantelor de judecatd, a organelor de urmirire penala si in fata celorlalte autoritati

publice cu atributii jurisdictionale;

v" in raporturile cu terti, persoane fizice sau juridice, in cadrul procedurii concilierii directe sau
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medierii, proceduri prevazute de Codul de procedura civila.

Asigura tinerea evidentei si urmarirea cauzelor litigioase si a finalizarii hotararilor date de
instantele de judecata.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor privind activitatea pe
care o coordoneaza si urmareste derularea acestora.

Elaboreaza rapoarte i documente cu privire la activitatile desfasurate in cadrul biroului si le
inainteaza Serviciului Juridic.

Raporteaza lunar, in scris, Serviciului Juridic in subordinea caruia se afla, asupra activitatii

curente.

SERVICIUL RESURSE UMANE

Participa la procesul de planificare strategicd la nivel de companie prin asigurarea
informatiilor din domeniul resurselor umane, necesare echipei de conducere pentru stabilirea
obiectivelor si a actiunilor pe termen mediu si lung al politicii de resurse umne.

Acordda consultanta de specialitate Directorului General Adjunct in probleme specifice
activitatii de resurse umane.

Organizeaza, conduce, coordoneaza si raspunde de activitatea structurilor aflate in subordine.
Acorda asistenta de specialitate, la cerere, tuturor entitdtilor organizatorice in domeniul
resurse umane.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de elaborare a structurii organizatorice,
Regulamentului de Organizare si Functionare si Statului de functii al societati, Contractului
Colectiv de Muncd, Regulamentului Intern, Regulamentului de evaluare a performantelor
profesionale ale salariatilor, Programului de Formare Profesionala, Programului de Autorizari
Profesionale, precum si a altor regulamente si proceduri interne din domeniul sau de
activitate tinand cont de propunerile entitafilor organizatorice implicate.

Gestioneaza si raspunde de activitatea de recrutare, selectie si angajare, de promovare,
revocare §i concediere, dupa caz, a salariafilor societdtii, conform procedurilor interne si
legislatie1 in vigoare.

Asigura si raspunde de intocmirea documentelor administrative ce au legaturd cu activitagile

de: angajare, promovare, delegare, suspendare, detasare, incetare, precum si alte documente
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ce au legaturd cu contractele individuale de munca ale salariafilor societafii si asigura
completarea bazei de date electronice.

Asigurd si raspunde de gestionarea si efectuarea inregistrarilor efectuate si transmise in
Registrul General de Evidentd a Salariatilor, prin personalul desemnat prin decizia
Directorului General.

Intocmeste si administreaza dosarele de personal ale salariatilor.

Coordoneaza si raspunde de activitatile de: autorizare/ reautorizare si formare profesionala.
Coordoneaza si raspunde de activitatea de evaluare periodicd a performantelor profesionale
ale salariatilor societatii, conform Regulamentului privind evaluarea  performantelor
profesionale ale salariatilor CONPET S.A..

Coordoneazi activitatile de gestionare a fiselor de post.

Asigurd secretariatul comisiei de anchetd sociala a societafii si se ingrijeste sa puna in
aplicare decizia Directorului General cu privire la acordarea ajutoarelor financiare in caz de
boli incurabile si pentru alte situatii deosebite salariatilor societatii.

Asigura secretariatul comisiei de cercetare disciplinara a societatii, intocmeste deciziile de
sanctionare si de radiere a sanctiunilor, t{ine evidenta acestora §i se ocupa de punerea in
aplicare a sanctiunilor disciplinare aprobate de Directorul General al societafii.

Coordoneaza activitatea de calcul si acordare a tuturor drepturilor de personal, in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, a contractelor individale de munca ale
salariatilor, a contractelor de mandat/ administrare si a Contractului Colectiv de Munca, dupa
caz.

Coordoneaza activitatea de intocmire si depunere a declaratiilor/ formularelor/ inregistrarilor/
rapoartelor etc. la care obligd legea in aria sa de competentd, cum ar fi declaratia privind
obligatia de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenfa nominald a
persoanelor asigurate — D112, din zona activitatii de calcul salarii si beneficii.

Coordoneaza activitatea de monitorizare a tuturor cheltuielilor de personal, formare

profesionala si autorizare si a indicatorilor prevéazuti in B.V.C.

18.Asigura intocmirea tuturor situatiilor statistice privind fondul de salarii, castigul salarial,

19.
20.

numericul de personal, etc., precum si studii privind situatia personalului angajat, nivelul de
salarizare al acestuia, fluctuatiile de personal s1 cauzele acestora, etc.

Realizeaza analize, intocmeste rapoarte specifice domeniului de activitate.

Asigura sprijin salariatilor, prin consiliere psihologica, in scopul cresterii rezilientei acestora,
a capacitatii de a face fatad situatiilor provocatoare, tensionate, suprasolicitante, prin
dezvoltarea unor abilitati si comportamente de management al stresului, in cazul in care, in

cadrul colectivelor de munca se identifica relationari defectuoase, precum si al celor afectati
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de stres ocupational, cu consecinte directe asupra activitatii profesionale dar si asupra

sanatatii acestora.

BIROUL PREGATIRE PROFESIONALA PERSONAL

Asigura si raspunde de elaborarea si revizuirea Programelor anuale de autorizare si formare
profesionald a salariatilor societatii, finind cont si de propunerile entitafilor organizatorice
implicate sau ca urmare a dispozitiilor Directorului General, conform procedurilor interne.
Asigurd si raspunde de activitatea de autorizare profesionald a salariatilor societatii, in
colaborare cu sefii entitatilor organizatorice/ salariati cu responsabilitdti din domenii
specifice de activitate, astfel incét toti salariatii sa fie autorizati profesional corespunzator
pentru a desfasura activitatea.

Asigura si raspunde de monitorizarea stadiului realizarii Programelor anuale de autorizare si
formare profesionala a salariatilor societdtii (initial/ revizuit), precum si de incadrarea
cheltuielilor cu autorizarea/ atestarea si formarea profesionald a salariatilor in fondurile
alocate conform B.V.C. aprobat.

Gestioneaza si raspunde de activitatea de autorizare/ formare profesionala interna si externa a
personalului, prevazuta in Programul anual de autorizare/ formare profesionala a salariatilor,
in colaborare cu organismele externe de autorizare/ formare acreditate.

Asigurd si raspunde de gestionarea contractelor de formare profesionald a salariatilor
societatii, incheiate cu furnizorii de formare profesionala acreditati.

Gestioneaza si raspunde de activitatea de formare profesionald interna si externd a
personalului, prevazuta in Programul anual de formare profesionala a salariafilor.

Asigurd si raspunde de gestionarea si actualizarea bazei de date privind participarea
salariatilor la cursuri de specializare, programe de instruire/ perfectionare, seminarii cu
tematica profesionala.

Asigura si raspunde de atestarea/ autorizarea profesionald interna impreuna cu entitafile de
specialitate si participa, conform deciziilor conducerii societétii si procedurilor interne, in
cadrul comisiilor de autorizare/ reautorizare interna a personalului.

Asigurd si raspunde de monitorizarea situatiilor privind valabilitatea autorizafiilor
personalului cu atributii specifice din societate si asigura participarea la autorizarea si/ sau
reautorizarea salariagilor, in colaborare cu compartimentele de specialitate/ structuri
organizatorice solicitante.

Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice in vederea (re)instruirii salariatilor care au
obtinut rezultate slabe in urma evaluarii performantelor profesionale din anul anterior
desfasurarii activitatii.
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Colaboreaza cu celelalte structuri organizatorice in vederea facilitarii integrarii in mediul
profesional a noilor salariati/ salariatilor debutanti, precum si dezvoltirii profesionale a
salariatilor respectivi, cu scopul insusirii cunostintelor utile, atat in raport cu pozitia actuala,
cit si cu cea viitoare.

Organizeaza si urmdreste activitatea de practica in productie a elevilor, ucenicilor si/sau
studentilor, in cadrul societatii.

Asiguri si raspunde de intocmirea bazelor de date cuprinzand CV-urile/ scrisorile de intentie/
cererile de angajare/ participare la concurs depuse la registratura societatii in scopul selectarii
si angajarii de personal, cu respectarea procedurilor interne.

Identificd CV-urile/ cererile de angajare/ scrisorile de intentie aflate in baza de date CONPET
SA si depuse la registratura societatii, care se potrivesc cu cerintele de ocupare ale postului
vacant, conform procedurilor interne.

Asigura identificarea si intocmirea listei lungi cu posibilli candidati in vederea ocuparii
postului vacant prin examinare pe care o transmite secretarului comisiei de examinare,
impreund cu CV-urile/ cererile de angajare/ scrisorile de intentie aflate in baza de date,
conform procedurilor interne.

Asigura si raspunde de punerea in aplicare a actelor normative in domeniile: prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare, egalitatea de sanse si tratament intre femei $1
barbati in domeniul muncii, prevenirea si combaterea hartuirii pe criteriul de sex, precum si a

hartuirii morale la locul de munca.

BIROUL CALCUL SALARII SI BENEFICII

Intocmeste B.V.C. anual la nivel de societate cu privire la cheltuielile de personal
(cheltuielile privind drepturile de personal a salariatilor) si, dupa caz, propunerea de
rectificare a acestuia insotite de nota de fundamentare.

Monitorizeaza toate cheltuielile privind drepturile de personal si indicatorii stabilifi si
raspunde de incadrarea acestor tipuri de cheltuieli in B.V.C. aprobat.

Asigurd si raspunde de verificarea graficelor de lucru, si ulterior, a foilor colective de
prezenta avizate de sefii locurilor de munca, in sensul respectirii prevederilor privind timpul
de munca conform legislatiei in vigoare si reglementarilor interne, precum si al corelarii
inscrisurilor din foile colective de prezentd cu documentele ce le insofesc pe acestea:
concedii medicale, concedii de odihna, alte tipuri de concedii precum si cererile salariatilor
cu privire la acordarea unor zile libere platite/ neplatite.

Asigurd si raspunde de activitatea de calcul a tuturor drepturilor de personal si a

contributiilor aferente acestora in conformitate cu prevederile legislafiel in vigoare, a
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contractelor individale de munca ale salariatilor, a contractelor de mandat/ administrare $1 a
Contractului Colectiv de Munca, dupa caz.

Asigura si raspunde de plata tuturor drepturilor de personal si a contribufiilor aferente
acestora in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Asigura si raspunde de calculul tuturor retinerilor, in baza documentelor inaintate de salariat/
autoritafi/ executori judecatoresti/ contract garantie etc., si {ine evidenta acestora.

Asigurd defagurarea activitatii de procurare si decontare a biletelor de odihna si tratament
precum si cea de decontare a cheltuielilor de transport de la domiciliu la locul de munca si
retur, in baza cererilor salariatilor, in conformitate cu Regulamentele de decontare (acordare)
servicii turistice respectiv decontare cheltuieli transport, anexe Contractul Colectiv de
Munca.

Asigura si raspunde de informarea salariatilor asupra drepturilor de personal incasate lunar
prin distribuirea fluturasilor de salarii.

Asigura si raspunde de intocmirea declaratiei privind obligatia de platd a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate — D112, conform
legislatiei.

Asigura si raspunde de intocmirea si depunerea declaratiilor/ formularelor/ inregistrarilor/
rapoartelor etc. la care obliga legea in aria sa de competenta.

Asigurd si raspunde de intocmirea §i depunerea formularelor SERV TS lunar si LV
trimestrial/ inregistrarilor/ rapoartelor cu privire la statistica etc., la care obliga legea in aria
sa de competenta.

Asigura si raspunde de intocmirea contractelor de garantie a salariatilor in baza deciziilor de
gestionar transmise de catre Directia Economica si gestioneaza relafia cu C.E.C. si B.C.R. in
vederea asigurarii garantiei infiintate salariatului, precum si a restituirii acesteia in cazul
incetarii calitatii de gestionar.

Intocmeste: situatii solicitate de diverse autorititi, precum si adeverinfe pentru salariati si
fosti salariati; documentele necesare pentru efectuarea concediului platit pentru ingrijirea
copilului pana la implinirea varstei de 2 ani, respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap,
necesare salariatilor in vederea depunerii lor la diverse autoritafi.

Asigura si raspunde de intocmirea si transmiterea lunara a documentelor cu personalul
pentru care societatea beneficiaza de subventii ca urmare a conventiilor incheiate cu AJOFM
Prahova, tine evidenta incasarilor acestora, etc.

Asigura si raspunde de intocmirea si depunerea concediilor medicale la Casa de Sanatate si a
cererilor de solicitare a indemnizatiilor (sumelor) aferente concediilor medicale suportate

din FNUASS (de la stat).
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Identifica limitele bugetare privind cheltuielile cu personalul si intocmeste situatiile privind
solicitdrile de promovare ale salariatilor si indeplinirea conditiilor necesare, conform
Regulamentului privind trecerea (promovarea) salariatilor dintr-o treaptd inferioard intr-o
treaptd superioard de salariazare, anexa la Contractul Colectiv de Munca.

Asigurd si raspunde de completarea si actualizarea bazei de date (ERP) cu informatii care
influenteaza in mod direct calculul drepturilor salariale si obligatiilor fiscale (concedii
medicale/ concedii de odihna/ deduceri/ pensii facultative/ certificate handicap etc).

Asigurd si raspunde de inregistrarea in ERP a programdrii concediilor de odihna si a
cererilor de concediu de odihni in baza documentelor transmise de catre sefii locurilor de
munca.

Asiguri si raspunde de inregistrarea in ERP a concediilor medicale, adreselor de infiintare a
popririlor si pensiilor alimentare, contractelor de garantie si ale tuturor solicitarilor
(documentelor) salariatilor cu privire la drepturile de personal, conform Contractului
Colectiv de Munca etc.

Asigura si raspunde de transmiterea lunara, catre Serviciul Financiar, a notelor de plata a
salariilor si contributiilor sociale aferente, declaraiei privind obligatia de platd a
contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenfa nominald a persoanelor asigurate, a
listelor si recapitulatiilor ce cuprind drepturile de natura salariala, participarii la profit, a
retinerilor, precum si al altor drepturi de personal acordate conform Contractului Colectiv de
Munci si legislatiei in vigoare la data acordarii, pentru salariatii societatii, precum si sumele
de virat/ acordat membrilor C.A..

Asigura si raspunde de transmiterea lunara catre Serviciul Financiar a notelor interne pentru
plata si virarea contributiei lunare pentru salariatii societatii la fondurile de pensii facultative
si a asigurarii voluntare de sanatate.

Colaboreaza si transmite Serviciului L.T., fisiere de tip EXCEL, ce cuprind informatii
privind anumite drepturi salariale si alte date privind salariatii, in vederea incarcarii
automate in sistemul ERP.

Colaboreaza cu Serviciul I.T. in vederea (actualizarii) efectudrii in sistemul ERP a
modificarilor legislative a sistemului de calcul a drepturilor de personal.

Realizeaza analize de salarii, intocmeste rapoarte specifice domeniului sau de activitate.
Asigura si raspunde de completarea pe notele de lichidare a datoriilor salariatului fata de
societate sau alte terfe persoane si incheierea notei de lichidare.

Asigura si raspunde de transmiterea lunard catre Asiguratorul de servicii de asigurare
voluntard de sidnitate pentru salariatiit CONPET S.A. a situatiei cu fluctuatia personalului

(intrari/ iesiri) in vederea emiterii decontului/ facturii lunare.
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27. Verifica si certificd factura lunard in baza actului aditional la Contractul de servicii de
asigurare voluntara de sanatate pentru salariatiit CONPET S.A.
28. Acorda asistenta de specialitate, la cerere, tuturor entititilor organizatorice din domeniul sau

de activitate.

BIROUL ORGANIZARE, PLANIFICARE RESURSE UMANE

Asigurd si raspunde de redactarea si elaborarea structurii organizatorice a societafii,

intocmirea Regulamentului de Organizare si Functionare si a Statului de functii al societatii,

Contractului Colectiv de Munca, Regulamentului Intern, precum si a altor regulamente si

proceduri interne din domeniul sdu de activitate, {indnd cont de propunerile entitatilor

organizatorice implicate si de dispozitiile Directorului General.

2. Propune conducerii societafii, adaptarea structurii organizatorice, statului de funcfii i a
nomenclatorului de functii, la noile conditii aparute in dinamica societdtii i alte masuri
organizatorice corective, atunci cand situatia o impune.

3. Asigura elaborarea normelor de munca in functie de caracteristicile procesului de productie
si/ sau specificul activitatii, in colaborare cu sefii locurilor de munca.

4. Gestioneaza activitatea de analizd a numericului de personal necesar pe meserii si locuri de
munca, dimensionarea fortei de muncad in concordantd necesitatile identificate impreuna cu
sefii entitdfilor organizatorice si propune conducerii societafii masuri organizatorice
specifice.

5. Colaboreaza cu entitatile organizatorice in vederea respectarii prevederilor privind timpul de
munca conform legislatiei in vigoare si reglementarilor interne si consiliaza sefii locurilor de
munca si propune masuri organizatorice de imbunatatire in legatura cu aceasta.

6. Coordoneaza activitatea de intocmire a fiselor de post la nivelul societdtii i urmareste
reactualizarea lor in functie de modificdrile aduse la contractul individual de munca al
salariatului si/sau prin decizii ale conducerii.

7. Asigura si raspunde de analiza de personal necesard ocupdrii posturilor vacante din societate
si face propuneri de ocupare a lor prin recrutare de personal sau redistribuire a salariatilor.

8. Tine, prin persoana desemnata prin Decizia Directorului General, evidenta militara pe locuri
de munca a persoanelor incadrate in indicativul “evidentd speciala” si evidenta nominald a
salariatilor rezervisti si comunica lunar centrelor militare zonale angajarile, lichidarile g1
celelalte modificari survenite in datele de evidenta ale acestora.

9. Asigurd si raspunde de intocmirea solicitarilor catre Serviciul Prevenire si Protectie, in

vederea efectudrii controlul medical de specialitate la schimbarea functiei si/ sau locului de

munca si obtinerea figei de aptitudini.
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10. Realizeaza analize, intocmeste rapoarte specifice domeniului sau de activitate.

11. Acorda asistentd de specialitate, la cerere, tuturor entitatilor organizatorice din domeniul sdu

de activitate.

SERVICIUL SISTEME DE MANAGEMENT SI CONTROL INTERN MANAGERIAL

Asigura si raspunde de stabilirea, implementarea §i mentinerea proceselor necesare
sistemului de management integrat (SMI): calitate — mediu - sandtate si securitate in munca —
energie — anti-mita.

Asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial.

Acorda consultanta privind integrarea sistemului de management calitate — mediu - sinatate
si securitate in munca - energie - anti-mita cu sistemul de control intern managerial.
Organizeaza activitatea de elaborare/ revizuire a documentatiei sistemului de management
integrat: calitate — mediu - sdndtate si securitate in munca — energie — anti-mita, a sistemului
de control intern managerial si a sistemului de management al sigurantei feroviare.

Asigura elaborarea si actualizarea Registrului partilor interesate in urma modificarilor de
context.

Asigura consultanta responsabililor de procese si elaboratorilor de documente ale sistemului
de management integrat, privind respectarea cerinfelor referentialelor.

Asigurd documentarea pentru Manualul SMI, proceduri de sistem, diagrame de flux, fise
procese, proceduri operationale, instructiuni de lucru cerute de referentialele sistemelor de
management implementate.

Raporteaza managementului de la cel mai inalt nivel, prin Reprezentantul Managementului,
despre functionarea sistemului de management integrat: calitate, mediu, SSM, siguranta
feroviara, energie, anti-mita si despre orice necesitate de imbunatatire a sistemului de
management integrat (SMI).

Asigurd gestionarea originalelor documentatiei sistemelor de management integrat ale
organizafiei CONPET S.A., atat in format electronic cat si pe format de hartie si mentine
actualizate si disponibile urmatoarele documente:

centralizatorul privind trasabilitatea documentatiei sistemului de management integrat;

harta de difuzare a documentelor SMI;

lista formularelor;

matricea inregistrarilor;

lista obiectivelor si indicatorilor proceselor SMI;
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lista documentelor externe aplicabile CONPET S.A. (cerinte legale) din Monitorul Oficial —
Partea I.

Stabileste regula de codificare si codifici documentele SMI elaborate in CONPET si
formularele utilizate ca suport pentru inregistrari, conform instructiunii de lucru “Codificarea
documentatiei sistemului de management integrat”.

Monitorizeaza si raporteaza tendinta proceselor de analiza si imbunatatire (Audit intern,
Actiuni corective, Managementul riscurilor) si se asigurd de raportarea tendinfei tuturor
proceselor SMI pentru Analiza efectuatd de management.

Organizeaza si asigura secretariatul sedintelor de Analiza efectuata de management.

Parcurge etapele procesului Audit intern, in conformitate cu programul anual aprobat si cu
procedura de sistem “Audit intern”.

Monitorizeaza stadiul implementarii actiunilor corective si a corectiilor stabilite in urma
auditurilor interne.

Propune programul de instruire pentru imbunatatirea competentelor personalului cu
responsabilitati in SMIL.

Mentine actualizat ,,Registrul riscurilor la nivel Conpet SA”.

Asigurd interfata dintre societate si Autoritatea de Sigurantd Feroviardi Roména (ASFR)
pentru efectuarea serviciilor de supraveghere prin actiuni de audit al sistemului de
management al sigurantei feroviare.

Asigura interfata dintre societate §i organismul de certificare, pentru pregitirea si
desfasurarea auditului extern de certificare/ supraveghere a sistemului de management
integrat (SMI).

Centralizeazi evidenta orelor de functionare pentru manevra ale materialului rulant motor, in
baza datelor primite din rampele de incarcare/ descarcare CF si comunica valorile la
Autoritatea Feroviara Romana (AFER), pentru efectuarea platii serviciului de control,
inspectie de stat si supraveghere prin audit, ce face obiectul conventiei incheiate cu AFER.
Asigurd si raspunde de intocmirea si depunerea la AFER Bucuresti a documentatiei in
vederea obtinerii certificatului unic de siguranta pentru sistemul de management al sigurantei

feroviare, conform reglementarilor legale in vigoare.
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h)

III. DIRECTOR ECONOMIC

Organizeaza, coordoneaza, gestioneaza si controleaza, activitatea financiar - contabild a
societatii potrivit legii.

Indeplineste obiectivele si indicatorii aprobati de Consiliul de Administratie.

Exercitd activitatea in subordinea Directorului General in cadrul societdtii, competentele
legale sunt cele prevazute in Contractul de mandat si Regulamentul de Organizare si
Functionare al societatii si in conformitate cu limitele care ii sunt acordate prin hotarari emise
de Adunarea Generala a Actionarilor si decizii ale Consiliului de Administratie:

asigura managementul activitatii financiar-contabile a societatii in conformitate cu legislatia
in vigoare;

monitorizeaza si raspunde de realizarea prevederilor/ indicatorilor bugetului de venituri si
cheltuieli i ia masurile necesare pentru realizarea bugetului de venituri si cheltuieli aprobat
al societatii, potrivit ariei sale de competenta;

organizeaza intocmirea lucrdrilor de programare financiard pentru perioada curentd si de
perspectiva;

asigura efectuarea in termen si in cuantumul stabilit a varsamintelor cétre bugetul statului;
urmareste permanent evolutia indicatorilor financiari;

organizeazd, impreund cu Directorul General, controlul financiar preventiv al tuturor
operatiunilor financiare, cu exceptia celor privind cheltuielile de personal;

asigura, prin personalul din subordine, verificarea modului de realizare a controlului financiar
preventiv de catre persoanele desemnate;

are obligatia de a exercita autocontrolul asupra operatiilor economice in temeiul obligatiilor
si raspunderilor prevazute de legislatia in vigoare, in contractele i angajamentele incheiate;

are obligatia de a opri inainte de efectuare toate operatiunile care nu sunt legale sau necesare;
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informeaza periodic Directorul General asupra deficientelor constatate privind intocmirea si
prezentarea documentelor la controlul financiar preventiv, propunind masuri pentru evitarea
lor;

stabileste masuri pentru respectarea legislatiei financiare in toate compartimentele;

asigurd intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
bilanturile anuale §i trimestriale precum si a situatiilor lunare privind principalii indicatori

economico-financiari;

m) prezintd lunar sau ori de cite ori se solicita, catre Directorul General, executia bugetului de

p)
Q)

venituri si cheltuieli si, ori de cite ori este necesar, informatii privind situafia economico-
financiara a societatii, stadiul realizédrii masurilor luate, oricare alte documente i informatii
solicitate, precum si masurile luate in cazul neindeplinirii acestora;

prezinta trimestrial, semestrial $i anual cétre Directorul General in vederea transmiterii catre
Consiliul de Administratie un raport de activitate precum si situatia economico-financiard a
societatii, in vederea indeplinirii obligatiilor de raportare ale societati;

supune aprobarii Consiliului de Administratie orice tranzactie cu membrii Consiliului de
Administratie sau ai managementului executiv, cu angajatii, cu actionarii care detin controlul
asupra CONPET sau cu o societate controlatd de acestia, daca tranzactia are, individual sau
intr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 euro;

avizeaza/ aproba si semneaza, alaturi de Directorul General, actele cu caracter patrimonial;
aduce de indata la cunostinta Directorului General orice act sau eveniment de natura a avea o
influenta semnificativa asupra situatiei CONPET (precum, dar fara a se limita la modificarile
bugetului de venituri si cheltuieli, ale programului de activitate si ale strategiilor adoptate
pentru exercifiul financiar in derulare);

prezintd Directorului General si Consiliului de Administratie in conformitate cu prevederile
legale, proiectul de buget de venituri si cheltuieli §i programul de investitii pentru anul
urmator;

informeaza Directorul General despre problemele financiare si datele operative de urmarire a
activitatii financiare;

asigura organizarea inventarierii patrimoniului, in conformitate cu cerintele legale;

asigurd intocmirea, circulafia si pastrarea documentelor justificative  care stau la baza
inregistrarilor contabile;

monitorizeaza stadiul incasarii contravalorii prestatiilor efectuate de societate;

Directorul Economic (impreuna cu ceilalti Directori cu contract de mandat si cu membrii
Consiliului de Administratie) are obligatia monitorizarii indicatorilor cheie de performanta

aprobati de A.G.O.A. in vederea realizarii indicatorului global;
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x) Monitorizeaza si raspunde impreund cn ceilalti directorr de indeplinirea obiectivelor si
indicatorilor cupringi in Planul de administrare.

y) Directorul Economic (impreund cu ceilalti Directori cu contract de mandat) are obligatia
intocmirii si prezentarii periodice (trimestrial) catre C.A. a unui Raport privind activitatea de
monitorizare mentionatd la pct. (x) de mai sus;

z) raspunde de implementarea, dezvoltarea continua si consolidarea Sistemului de control intern
managerial, in scopul atingerii obiectivelor stabilite;

aa) respecta Regulamentul de Organizare si Functionare al CONPET S.A;

bb) prezintda raport lunar scris asupra activita{ii desfisurate, la sedintele Consiliului de
Administratie;

cc) are obligatia sa nu instrdineze, respectiv sa nu dobandeasca in nume propriu bunuri catre sau
de la societate, avand o valoare mai mare de 10% din valoarea activelor nete ale societafii;

dd)in situatia in care intr-o anumita operafiune, direct sau indirect, are interese contrare
intereselor Societatii, trebuie sd ingtiinteze despre aceasta pe administratori i pe auditorii
interni $i sd nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceasta situafie; aceeasi obligatie o are
Directorul Economic in cazul in care soful sau sotia sa, rudele ori afinii sdi pana la gradul al
IV-lea, inclusiv, sunt interesati intr-o anumitd operatiune cu Societatea.

ee) asigura fundamentarea, in baza datelor din contabilitatea de gestiune, conform
reglementarilor in vigoare a tarifelor practicate de societate pentru activitatea de transport
titei, gazolina si condensat, tarife ce sunt aprobate de Agentia Nationald pentru Resurse
Minerale.

4. Coordoneaza si raspunde de activitatea de achizitii produse, servicii si lucrari.

5. Coordoneaza si raspunde activitatea de intocmire a proiectului programului anual de achizitii
de bunuri, lucrari si prestari de servicii §i urmareste definitivarea acestuia dupa aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli in baza datelor transmise de cétre Serviciul Controling si
Bugetare, precum si realizarea acestuia.

6. Coordoneza si raspunde activitatea de urmdrire derulare contracte din punct de vedere
comercial.

7. Coordoneaza si raspunde de activitatea de aprovizionare si gestionare a bunurilor in cadrul
magaziilor de materiale de la sediul 2 si a depozitului Inotesti, precum si activitatea de
analiza periodica a stocurilor de materiale din gestiunile de materiale de la nivelul societatii.

8. Coordoneaza si raspunde de activitatea de management administrativ in spatiile de lucru ale
societafii.

9. Coordoneaza si raspunde elaborarea si realizarea planului de mentenantd/ reabilitare a
cladirilor cu destinatie administrativa i socialad apartindnd societatii.

10. Coordoneaza activitatea de registratura si secretariat a directiei.
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10.

Participa, in calitate de invitat, la sedintele Consiliniui de Administratie si susfine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoariele, situatiile, precum i alte materiale inaintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.

SERVICIUL CONTROLLING SI BUGETARE

Coordoneaza si raspunde de procesul de bugetare, urmarire si executie a bugetului, la nivel
de societate si asigura buna functionare a sistemului de control bugetar.

Participa la procesul de planificare strategicd la nivel de societate prin asigurarea
informatiilor necesare echipei de conducere pentru stabilirea obiectivelor si a actiunilor pe
termen mediu si lung.

Solicitda responsabililor de bugetare propunerile de buget; analizeaza propunerile, le
centralizeaza pe elemente de venituri si cheltuieli i intocmeste bugetul agregat la nivel de
societate; evalueaza conformitatea cu obiectivele strategice si indicatorii de performanta ai
societatii si colaboreaza cu responsabilii de bugetare pentru identificarea ajustarilor necesare
si pentru definirea si documentarea tacticilor si actiunilor care urmeaza a fi implementate in
perioada bugetata.

Intocmeste Nota de Fundamentare a Proiectului Bugetului de Venituri si Cheltuieli al
societatii in vederea avizarii/ aprobarii de citre C.A./ A.G.A.

Coordoneaza procesul iterativ de elaborare a versiunilor preliminare de buget, pe care le
prezinta conducerii societafii pentru analiza gi avizare; actualizeaza propunerile de buget in
conformitate cu deciziile conducerii si intocmeste forma finald a proiectului de Buget de
Venituri si Cheltuieli anual $i pentru urmatorii 2 (doi) ani, conform legislatiei in vigoare, cu
respectarea principiilor de eficienta si asigurarea corelatiei indicatorilor bugetati.

Transmite catre Ministerul Finantelor Publice, Bugetul de Venituri si Cheltuieli al societatii
aprobat de Adunarea Generalad a Actionarilor.

Primeste propuneri de modificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli de la entitatile
organizatorice ale societatii si analizeaza necesitatea §i oportunitatea elaborarii proiectului de
rectificare bugetara in conformitate cu legislatia in vigoare.

Urmareste executia bugetului si analizeaza abaterile de la prevederile Bugetului de Venituri
si Cheltuieli aprobat, a indicatorilor economico - financiari realizati, cu sesizarea influentelor
pozitive si negative asupra rezultatelor economice ale societatii.

Pe baza informatiilor primite de la entitatile specializate asigurd intocmirea la termen a
rapoartelor lunare privind activitatea societatii catre Consiliul de Administratie.

Colaboreazd cu toate entitdtile organizatorice din cadrul societatii pentru colectarea si

centralizarea informatiilor privind activitatea acestora in vederea redactdrii rapoartelor
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18.

19.
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trimestriale, semestriale si anuale si prezentarea ior, la termenele stabilite, Directorilor cu
mandat s1/ sau Consiliufui de Adiniuistratie, pentru analizi si aprobare.

Pe baza informatiilor primite de la entitatile specializate asigura si raspunde de intocmirea si
transmiterea la termen a raportdrilor S1001 catre Ministerul Finantelor Publice a unor
indicatori economico-financiari si Raportarea catre Ministerul Energier a S1100 -
Monitorizarea aplicarii prevederilor OUG nr.109/2011.

Pe baza informatiilor primite de la entitatile specializate intocmeste Raportul trimestrial
privind monitorizarea indicatorilor cheie de performantd financiari si nefinanciari ai
administratorilor si directorilor cu contract de mandat. Raporteaza trimestrial, catre
Autoritatea Publica, indicatorii de monitorizare din contractul de mandat al administratorilor
neexecutivi.

Rispunde de intocmirea si transmiterea catre Ministerul Finantelor Publice a raportarilor
anuale privind executia Bugetul de Venituri si Cheltuieli pentru anul incheiat in vederea
verificarii incadririi indicatorilor economico - fianciari realizati in prevederile bugetate, dupa
aprobarea situatiilor financiare anuale.

Solicitd date si informatii persoanelor competente din cadrul entitatilor organizatorice ale
societatii pentru a sustine raspunsuri si/ sau explicatii necesare a fi furnizate in cadrul
diverselor rapoarte.

Asigurd comunicarea permanenta si transparenta cu toate celelalte entitati functionale, carora
le acorda suport, asistenta si indrumare pentru orice aspecte legate de planificare §i executie
bugetara.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneaza si urmareste, prin structurile subordonate, derularea
acestora in conditiile in care au fost incheiate.

Urmareste si raspunde de executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli s1 raporteaza
performanta operationala si financiard a companiei prin intocmirea §i prezentarea rapoartelor
periodice, analizelor comparative (realizat faa de plan), explicarea abaterilor fatd de buget.
Colaboreaza cu toate celelalte entitati functionale pentru identificarea si implementarea
actiunilor corective necesare pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor companiei.
Colaboreaza cu celelalte entitafi organizatorice si asigura suport pentru luarea deciziilor
privind cresterea performantei financiare si dezvoltarea pe termen scurt, mediu si lung a
societatii, punand la dispozitie informatiile necesare in formatul, structura si la termenele
solicitate.

Asigurd comunicarea si infelegerea corespunzatoare de cdtre membrii organizafier a
cerintelor si responsabilitatilor legate de planificare, bugetare si executie bugetara, precum si

conformitatea in ceea ce priveste respectarea termenelor, a procedurilor si a cerintelor legale.
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Asiguri si raspunde de intocmirea corectd si la timp a rapoartelor solicitate de conducerea
societatil sau de alte autoritati.

Furnizeaza informatii pentru intocmirea notelor cuprinse in Situatiile Financiare anuale.
Organizeaza contabilitatea de gestiune $i asigurd colectarea, repartizarea si analiza corecta a
costurilor si coordoneaza activitatea de urmarire si control al costurilor la nivelul intregii
societafi.

Elaboreaza, implementeaza si actualizeaza metodologia de calculatie a costurilor, adaptata la
specificul societatii si corelatd cu contabilitatea financiara.

Defineste, implementeaza si asigurd imbunatagirea continua a sistemelor si instrumentelor de
colectare si analiza a costurilor si respectiv a profitabilitatii pe subsisteme (tard, import).
Urmireste rezultatele financiare pe subsisteme, relatii de transport si respectiv pe tipuri de
transport (conducte si CF) si solicita, daca este cazul, actualizarea tarifelor de transport fifei,
gazolind, condensat, in conformitate cu instructiunile emise de Agentia Nafonald pentru
Resurse Minerale.

Colaboreaza cu alte entitdti specializate si furnizeaza informatii existente in evidentele
contabile/ financiare si asigurd suport i indrumare acestor entitdfi in vederea stabilirii
pretului/ tarifului pentru diverse servicii pe care acestea le presteaza pentru terti (altele decét
serviciile de transport al petrolului).

Intocmeste rapoarte si analize privind costurile activitatii de transport, solicitate ad-hoc
pentru diversi utilizatori.

Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si ori de cate ori se solicitd, situatii si raportari pentru
Consiliul de Administratie, Adunarea Generalda a Actionarilor, Ministerul Energiei,

Ministerul Finantelor Publice etc.

SERVICIUL CONTABILITATE

Asigura si raspunde de verificarea si inregistrarea in evidenta contabild a documentelor
justificative aferente elementelor patrimoniale de activ si pasiv, cheltuieli si venituri ale
societatii, cu respectarea regulilor de recunoastere, evaluare $i prezentare a acestora in
conformitate cu IFRS.

Asigura si raspunde de contabilizarea costurilor pe tip de cheltuiald si centre de cost, mai
putin cheltuielile cu personalul, cele cu deplasari interne §1 externe, comisioane bancare,
diferente curs valutar.

Asiguri si raspunde de evidenta contabila si fiscala a imobilizarilor corporale si necorporale,

a imobilizarilor financiare, a stocurilor, a sumelor in curs de lamurire, cheltuielilor in avans,
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capitalului social, rezervelor (mai pufin cota de modernizare), a rezultatului reportat,
rezultatului exercitiului si a provizioanelor.

Asigurad si rispunde de evidenta contabild a titeiului, gazolinei, condensatului (produsul
petrolier) si efectueaza anual reconcilierea datelor din evidenta contabila cu datele furnizate
de Departamentul Operatiuni Transport si Serviciul Managementul Productiei.

Asigurad si raspunde de evidenta contabila a altor valori (biletele de odihna si tratament,
tichete de masa s.a.).

Asiguri si raspunde de declararea, calculul si inregistrarea la termen, in baza documentelor
primite, a impozitelor si taxelor locale, conform legislatiei in vigoare.

Asigurd si raspunde de determinarea, declararea si inregistrarea impozitul pe profit, la
termen, in conformitate cu prevederile fiscale aplicabile.

Asigurd si raspunde de determinarea, declararea si inregistrarea impozitului specific, la
termen, in conformitate cu prevederile fiscale aplicable.

Asiguri si rispunde de comunicarea, in timp util, catre Serviciul Financiar a obligatiilor de
plata, astfel incit si fie respectate termenele scadente pentru impozit pe profit, impozit
specific, impozite si taxe locale.

Asigurd si raspunde de intocmirea in conformitate cu prevederile legale a documentatiei
necesare in vederea obtinerii certificatelor de atestare fiscala privind impozitele si taxele
locale.

Asigurd si raspunde de evidenta contabild a activelor din domeniul public al statului, in
conturi in afara bilantului.

Asigurd si raspunde de evidenta contabild a obiectelor de inventar si echipamentului de
protectie in folosinta.

intocmeste, cu ocazia inventarierii elementelor de natura activelor care nu au substantd
materiald, a datoriilor si capitalurilor proprii, situatii analitice distincte pentru conturile pe
care le gestioneaza.

Asigurd si raspunde de intocmirea raportarilor contabile si situatiilor financiare individuale
ale societatii si transmiterea lor la Ministerul Finantelor Publice, conform prevederilor legale.
intocmeste si transmite, anual citre Institutul National de Statisticd Ancheta Structurala -
Chestionar general (AS CG).

Furnizeazd informatiile solicitate de cdtre auditorul financiar, din sfera de activitate a
serviciului si pune la dispozifia documente aflate la baza inregistrarilor in evidenta contabila.

Furnizeaza, catre Serviciul Controlling si Bugetare, informatii necesare pentru intocmirea

declaratiei S1001.
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Asigurd cresterea eficientei serviciului, prin simplificarea procedurilor, identificarea si
eliminarea activitatilor redundante, respectind procedurile si instructiunile de lucru existente
s1 mentinand un nivel ridicat al calitétii informatiilor.

Intocmeste Situatiile financiare in conformitate cu Standardele Internationale de Raportare
Financiara.

Intocmeste puncte de vedere, la solicitarea structurilor din cadrul Directiei Economice,
privind tratamentul fiscal aplicabil operatiunilor economice.

Intocmeste adrese catre institutiile statului abilitate in clarificarea/ solutionarea aspectelor
fiscale aparute in desfasurarea activitatii Directiei Economice.

Asigura si raspunde de analizarea si actualizarea periodica a planului de conturi aplicabil.
Intocmeste si revizuieste Manualul de politici contabile.

Acorda asistenta in vederea aplicarii corespunzatoare a politicilor si a procedurilor contabile.
Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupd caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneaza si urmdreste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIUL FINANCIAR

Riaspunde de administrarea fondurilor necesare desfasurarii activitatii societafii, precum si de
utilizarea legala si cu eficientd a acestora, astfel incét societatea sa detind capacitatea de a
genera suficientd trezorerie pentru a face fata platii la termen a datoriilor pe termen scurt si
lung.

Asigura si raspunde de plata tuturor obligatiilor societétii in termenul scadent prin viramente
bancare sau in numerar.

Asigura si raspunde de intocmirea documentatiilor necesare in relafia cu béncile: deschidere
conturi, actualizare dosar juridic, contractarea de credite bancare, obtinerea de acreditive,
etc..

Evalueaza periodic nivelul si durata excesului de lichiditate §i raspunde de plasarea la termen
a acestuia in baza rapoartelor de negociere aprobate de conducerea societatii si efectueaza
monitorizarea profilului de risc al institufiilor bancare.

Raspunde de intocmirea periodica a analizelor economice cu accent asupra celor vizand cash-
flow-ul, lichiditatea, solvabilitatea, etc..

Asigurd compensarea obligafiilor scadente catre diversi furnizori cu creante scadente in
conformitate cu prevederile legale.

Organizeaza activitatea de casierie respectind disciplina financiara si reglementarile interne.
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Asigura stabilirea drepturilor angajatilor pentru deplasarile in tard si a celor rezultate din
deconturile de cheltuieli efectuate in tara.

Verifica notele de avans cuprinzénd drepturile angajatilor pentru deplasarile in strainatate si
stabileste drepturile rezultate din deconturile de cheltuieli efectuate in strainatate.

Exercitd, prin viza, prin reprezentanti nominalizati prin decizia Directorului General,
controlul financiar preventiv propriu al societatii, ce constd in verificarea sistematica a
operatiunilor care fac obiectul acestuia.

Asigura inregistrarea in evidenta contabilda a documentelor cu respectarea regulilor de
recunoastere, evaluare si prezentare a acestora in conformitate cu IFRS.

Riaspunde de evidenta contabila sintetica si analitica a furnizorilor si clientilor, a debitorilor si
creditorilor, a conturilor de obligatii la buget, a celor de trezorerie si a conturilor de cheltuieli
cu personalul, conform balantei de verificare lunara.

Asigura si raspunde de contabilizarea veniturilor pe activitati (activitatea de transport si alte
activitati) si a salariilor, primelor, altor drepturi de personal si contributiilor aferente acestora,
a deplasarilor interne si externe, a comisioanelor bancare, diferentelor de curs valutar si de
pret pe tip de cheltuiala si centre de cost.

Raspunde de stabilirea obligatiilor de plata la bugetul statului pentru taxa pe valoarea
adaugata (TVA), redeventa petroliera, impozit pe dividende, impozit pe venit persoane
nerezidente.

Raspunde de intocmirea declaratiilor fiscale si informative privind: obligatiile la Bugetul de
stat (100), decont redeventa petroliera, TVA (F 300, 390, 394), declaratia informativa privind
dividendele cuvenite actionarilor (F106), declaratiile informative privind impozitul pe
dividendele cuvenite actionarilor persoane fizice rezidente (F205) si nerezidente (F207),
declaratiilor privind casele de marcat (A4200, F4109, F4105) si asigurd transmiterea
declaratiilor la termen.

Asigura evidentierea extrabilantierd a angajamentelor primite si acordate (garangii de buna
executie), a tronsoanelor de conducte predate spre dezafectare catre diverse firme in urma
licitatiilor si stocurilor de ftitei, gazolind si condensat aparfindnd terfilor, a activelor
contingente.

Efectueaza cel putin o datd pe an si ori de céte ori este cazul punctaje si transmite confirméri
de solduri (extrase de cont) catre clientii si furnizorii societatii, stabilind situatia exacta a
creantelor si datoriilor reciproce.

Raspunde de intocmirea fluxului de numerar lunar pentru Raportul de activitate si trimestrial
pentru Situatiile financiare si de furnizarea informatiilor necesare pentru elaborarea Notelor

la Situatiile financiare.

63



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

]

20.
21,

22,

23

24.

23.
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27.

28.

29,

30.
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32,
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34.

.Raspunde de calculul si inregistrarea in evidenta contabild a cotei de modernizare in

conformitate cu procentul avut in vedere la fundamentarea tarifului aprobat.

Organizeaza si raspunde de activitatea de evidenta, distribuire i gestionare a dividendelor.
Asigurd furnizarea informatiilor necesare pentru intocmirea Declaratiei S1001 Serviciului
Controlling si Bugetare.

Asigura intocmirea facturilor pentru vanzarea de produse, servicii diverse catre beneficiari in
baza notelor pentru facturare si documentelor justificative, respectand prevederile Codului
fiscal.

Raspunde de transmiterea facturilor catre beneficiarii livrarilor de bunuri/ servicii prestate de
cétre societate.

Urmareste incadrarea incasarilor in termenele de scadentd si intocmeste notificarile pentru
depasirea acestora.

Intocmeste calculul penalititilor pentru depasirea termenelor de plata la scadenta a lucrarilor
prestate si facturate catre ter{i asigurand notificarea si facturarea acestora.

Intocmeste, la solicitarea Serviciului Urmirire Contracte, formalititile necesare deblocarii
garantiilor de buna executie conform clauzelor contractuale sau executarii acestora, in
vederea incasdrii prejudiciilor pe care partenerii le-au produs Societatii;

Asigurd intocmirea documentatiilor necesare obtinerii certificatelor digitale s1 a celor
necesare actualizarii vectorului fiscal, etc..

Asigura formalitatile necesare obtinerii pe cale electronica a certificatelor de atestare fiscala,
a cazierului fiscal si a altor documente de pe Spatiul Privat Virtual.

Raspunde de intocmirea, cu ocazia inventarierii elementelor de natura activelor care nu au
substanta materiala, a datoriilor gi capitalurilor proprii, situatiilor analitice distincte pentru
conturile pe care le gestioneaza.

Asigurd furnizarea informatiilor solicitate din sfera de activitate a serviciului si pune la
dispozitia auditorului independent documentele aflate la baza inregistrarilor in evidenta
contabild, in vederea efectuarii auditului semestrial/ anual.

Asigurad intocmirea documentatiei aferente cererilor de restituire/ compensare a obligatiilor
achitate catre Bugetul de stat.

Asigura elaborarea rapoartelor, notelor si informarilor privind activitatea financiar - contabila
a societatii catre ministere i institufii subordonate.

Asigurd emiterea deciziilor privind gestionarea si alocarea numerelor aferente unor
documente financiar - contabile si urmareste numerotarea facturilor in conditiile stabilite prin
procedurile interne si/ sau deciziile in vigoare.

Elaboreaza proceduri/ instructiuni de lucru pentru descrierea circuitului documentelor care s

asigure desfasurarea in bune conditii si fard sincope a activitatilor din sfera sa de interes.
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10.

Reprezintd, prin personalul serviciului, interesele societafii comerciale fatd de terti, pe baza si
in limita delegérii de autoritate acordata pentru fiecare caz in parte de catre Directorul

General al societatii.

SERVICIUL GESTIUNE PATRIMONIU

Asigura si raspunde de evidenta operativa a imobilizarilor corporale (terenuri si mijloace
fixe), imobilizarilor necorporale si a obiectelor de inventar in folosintd aflate atit in
proprietatea CONPET S.A., cit si cele concesionate.

Intocmeste note de fundamentare pentru raportarile ce au drept continut informatii privind
evidenta/ miscarea/ casarea bunurilor aflate in proprietatea CONPET S.A., cat si cele
concesionate.

Raspunde de completarea si actualizarea in sistemul informatic ERP a datelor referitoare la
caracteristicile tehnice aferente imobilizéarilor corporale (terenuri si mijloace fixe),
imobilizarilor necorporale, pe baza procesului - verbal de punere in functiune si a solicitéarilor
transmise din teritoriu, in conformitate cu realitatea din teren.

Asigura si raspunde de Intocmirea documentatiilor cadastrale pentru imobilele societatii in
vederea inscrierii acestora in cartea funciard si actualizeaza cartile funciare, atunci cand apar
modificari in urma lucrarilor de investitii. Pune la dispozitia entitatilor din CONPET, la
solicitarea acestora, documentele cadastrale si de proprietate ale imobilelor apartindnd
societatii.

Asiguré si raspunde de declararea la unitatile administrativ - teritoriale a bunurilor societatii
ce fac obiectul inscrierii in registrul agricol, conform prevederilor legale.

Asigurd si raspunde de legatura cu ANRM pentru: actualizarea anexelor Acordului Petrolier
de Concesiune; promovarea actelor normative de trecere din domeniul public al statului in
domeniul privat al statului in vederea scoaterii din functiune si valorificarii; reevaluarea, la
cerere, s1 inventarierea anuala a bunurilor ce apartin domeniului public al statului; dezafectari
porfiuni din SNTP.

Organizeaza actiunea de reevaluare a bunurilor ce apartin CONPET S.A. .

Participa, prin reprezentanti, in comisiile de receptie pentru punerea in funcfiune a bunurilor
apartinand patrimoniului societdtii i domeniului public al statului si stabileste impreuna cu
serviciul de specialitate (tehnic) codul de clasificare s1 durata normala de functionare.
Organizeaza si participa prin reprezentanti la valorificarea bunurilor scoase din functiune si a
activelor disponibile concesionate/ proprietate, prin licitatii.

Participa, pe sfera de activitate a serviciului, la intocmirea documentatiilor de atribuire in

vederea diverselor achizitii, precum si pe baza de decizie si delegare la evaluarea ofertelor.
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14.

15.
16.

17

18.

Asigura asistenta de specialitate la desfasurarea activitatii legate de realizarea proiectelor din
cadrul societatii, functie de solicitarile primite.

Organizeaza activitatea de inventariere a bunurilor din domeniul public al statului si a
bunurilor ce apartin CONPET S.A., pentru imobilizari corporale si necorporale, obiecte de
inventar in folosintd si asigurd secretariatul Comisiei Centrale de Inventariere pentru
inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Asigurd si raspunde de evidenta operativa si intocmeste documentele specifice migcarii
imobilizarilor corporale si necorporale si inregistreaza in baza de date documentele de
scoatere din functiune si de valorificare prin licitatii a imobilizarilor corporale (terenuri §i
mijloace fixe), imobilizarilor necorporale si a obiectelor de inventar in folosinta.

Asigurd si raspunde de numerotarea proceselor verbale de scoatere din functiune si a
bonurilor de miscare aferente mijloacelor fixe.

Intocmeste proiectele de decizii aferente activititii de inventariere.

Participa prin reprezentanti in comisia de analizd si avizare a propunerilor de scoatere din
functiune, pentru intocmirea Procesului Verbal de scoatere din functiune.

Colaboreaza cu Serviciul Controlling i Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora si asigura furnizarea informatiilor pentru
intocmirea raportului lunar de activitate.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneaza si urmareste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Verifica, din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si controlului bugetar, inainte de
aprobare, urmatoarele operatiuni:

angajamentele legale din care rezulta obligatii de plata;

angajamentele legale din care rezulta creante de incasat;

inchirierea si scoaterea din functiune a bunurilor aflate in patrimoniul $i concesiunea
societafii.

Exercita, prin viza, in conformitate cu decizia Directorului General, controlul financiar
preventiv propriu al societdtii, ce consta in verificarea sistematica a operafiunilor care fac
obiectul acestuia, din punct de vedere al:

respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectudrii

operatiunilor (control de legalitate);
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b)

10.

11.

12,

indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice care
sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte documentele supuse controlului
(control de regularitate);

incadrarii in limitele valorice §i destinatia stabilitd prin programele aprobate (control
bugetar).

Restituie entitatilor organizatorice inifiatoare, pe baza de notd de restituire, pentru
completare, proiectele de operatiuni care se dovedesc a fi nereale, neconforme si care nu
indeplinesc conditiile de legalitate, realitate si regularitate; inscrie nota de restituire in
,,Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu .
Opreste, inainte de efectuare si intocmeste refuzul de viza pentru documentele care contin
operatiuni ce nu indeplinesc conditiile legale de plata.

Asiguri si raspunde de controlul adecvat si eficient, in toate fazele de realizare a activitatilor,
care sa conducd mai degraba la prevenirea aparitiei neconformitatilor decat la corectarea
acestora.

Acorda viza de control financiar preventiv numai dupa certificarea documentelor in privinta:
,realitatii, regularitdtii, oportunitdtii si legalitatii”, de catre conducatorii serviciilor de
specialitate sau inlocuitorii acestora, numiti prin decizia Directorului General.

Evalueaza conformitatea documentului controlat raportat la “Lista de verificare (CHECK-
LIST)” specifica, din punct de vedere al realitatii, regularitafii, legalitaii $i incadrarii in
B.V.C. si aplica viza (sigiliul personal) pe documentele conforme.

Evalueaza conformitatea documentului controlat din punct de vedere al realitatii, regularitatii,
legalitatii si incadrarii in B.V.C.

Verifici existenta semnaturilor persoanelor responsabile pe documentele justificative
(centralizatoare de lucrari, situatii de lucrari, procese - verbale de atasament/ stadiu fizic/
antemasuratoare/ listd de cantitati, devize/ calculatii si pe orice alte documente justificative
care insotesc proiectele de operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv).

Solicita, pentru edificare, si alte documente justificative, precum si, in mod expres, avizul
compartimentului de specialitate juridica.

Asigura si completeaza in sistemul informatic ERP operatiunile supuse controlului financiar
preventiv, ,,Registrul privind operafiunile prezentate la viza de CFP” in conformitate cu
normele specifice si legislatia in vigoare.

Gestioneaza transmiterea pe e-mail electronic si semnarea electronicd a documentelor supuse
vizei de control financiar preventiv si a documentelor justificative care le Tnotesc, in vederea
acordarii vizei de control financiar preventiv, in conformitate cu Decizia D.G. si cu PO 40 -

04 — Organizarea si Exercitarea C.F.P.P.
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Asigura si raspunde de gestionarea folderelor de lucru organizate in partitiile: info\\conpet-
intranet.conpet.ro/ Documente emise semnate electronic si Arhiva Facturi \ALTE
FACTURI ca urmare a exercitarii controlului financiar preventiv in forma electronicd, cu

respectarea prevederilor legale.

DEPARTAMENT COMERCIAL

Organizeaza, coordoneaza, conduce si controleazd activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societatii, astfel incat sd fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanta ai
Directorului Economic, Directorului General si Consiliului de Administratie, precum si
indicatorii de performanta al structurilor subordonate si raspunde direct de intreaga activitate
a departamentului.

Reprezinta societatea, in limitele de competenta stabilite de Directorul General.

Intocmeste planul anual de actiuni al departamentului, care urmeazi a fi integrat in planul
anual de actiuni al societatii si urmareste realizarea acestuia.

Consiliaza Directorul Economic/ Directorul General in probleme specifice activitatii
departamentului pe care il conduce.

Elaboreaza si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeaza si controleazd aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
Coordoneaza si raspunde de activitatea de achizitii produse, servicii si lucrari.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de intocmire a proiectului programului anual de
achizitii de bunuri, lucrari si prestari de servicii si urmareste definitivarea acestuia dupa
aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli in baza datelor transmise de cétre Serviciul
Controling si Bugetare, precum si realizarea acestuia.

Coordoneza si raspunde de activitatea de urmadrire derulare contracte din punct de vedere
comercial.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de aprovizionare si gestionare a bunurilor in cadrul
magaziilor de materiale de la sediul 2 si a depozitului Inotesti, precum si activitatea de
analiza periodica a stocurilor de materiale din gestiunile de materiale de la nivelul societatii.
Coordoneaza si raspunde de activitatea de management administrativ in spatiile de lucru ale
societatii.

Coordoneazd si raspunde elaborarea si realizarea planului de mentenantd/ reabilitare a

cladirilor cu destinatie administrativa si sociala apar{inand societatii.
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14.
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Coordoneaza intocmirea B.V.C. propriu si, dupa caz, propunerea de rectificare a acestuia
insofit de nota de fundamentare si colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru Intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale §i anuale, conform reglementarilor pietei de
capital.

Colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost i stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

intocmeste, impreuna cu entitatile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteaza Directorului Economic, respectiv Directorului
General, in vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
Participa, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie i sustine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale inaintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.

SERVICIUL ACHIZITII

Asigura si raspunde de respectarea Normelor Procedurale Interne de Achizitii.

Asigura si raspunde de planificarea achizitiilor de produse, servicii si lucrari conform
normelor procedurale interne de achizitii, prin:

elaborarea si, dupa caz, actualizarea programului anual de achizitii, pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte entitati din cadrul societatii, ca instrument managerial pe
baza céruia se planifica procesul de achizitie;

identificarea si evaluarea potentialelor riscuri implicate in derularea procedurii de achizitie,
generate de constrangeri de timp si/ sau de natura tehnica;

alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie;

verificarea existentei aprobarilor necesare pentru declansarea procedurii de achizitie
(program anual de achizitii, B.V.C. si program de investifii legal aprobate).

Asigura si raspunde de inifierea si lansarea procedurilor de achizifie conform normelor
procedurale interne de achizifii prin:

intocmirea notei justificative;

intocmirea si semnarea deciziei de numire a comisiei de evaluare a ofertelor;

definitivarea documentatiei de atribuire;

aprobarea de cétre Directorul General si Directorul Economic a documentatiei de atribuire;
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publicarea anuntului de participare, care va face cunoscutd gi procedura de achizifie pe care
societatea intentioneaza si o utilizeze, iar in cazul procedurii simplificate, solicitarea in mod
direct de oferte de la potentialii furnizori;

elaborarea clarificarilor (daca este cazul) si a corespondentei cu operatorii.

Asigura si raspunde de derularea procedurii de achizitie conform normelor procedurale
interne de achizitii, prin:

verificarea depunerii garantiei de participare a ofertantilor;

desemnarea de membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

comunicarea rezultatului evaluarii ofertelor tuturor ofertantilor, in conformitate cu
prevederile documentatiei de atribuire.

Asigura si raspunde de finalizarea procedurii de achizifie prin:

incheierea §i semnarea contractului de achizitie, dupa parcurgerea procedurii aferente
contestatiilor, cu includerea clauzelor obligatorii asa cum au fost prevazute in documentatia
de atribuire, precum si in concordanta cu propunerea tehnica si financiard a ofertei declarate
cstigatoare si cu prevederile caietului de sarcini;

returnarea garantiilor de participare la procedura de achizitie a ofertanfilor - transmite
Serviciului Financiar instiintarile pentru restituirea garantiilor de participare.

Asigurd si raspunde de constituirea si pastrarea dosarului achizitiei conform normelor si
procedurilor interne de achizitii.

Asigura si raspunde de punerea la dispozitia organelor de control a situatiilor, documentelor
si informatiilor cu privire la achizitii.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneaza si urmdreste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE

Urmareste realizarea obiectivelor stabilite la nivelul ariei de competenta, Intocmind situafii si
propundnd masuri pentru incadrarea acestora in termenele si valorile propuse.

Asigura si raspunde de:

elaborarea contractelor in care CONPET S.A. are calitate de furnizor si din care realizeaza
venituri (vAnzari materiale, deseuri, material tubular, vanzari/ inchirieri utilaje, terenuri,
cladiri, spatii tehnice, prestari servicii, s.a.), cu excepfia celor privind transportul prin
conducte si cazane CF a tifeiului, gazolinei, condensatului;

incheierea contractelor de utilitati date in responsabilitatea sa;
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elaborarea si urmirirea contractelor de inchiriere teren aferent statiilor de protectie catodica si
pilonilor de telecomunicatii, intocmirea notelor de platd si certificarea facturilor aferente
acestora.

Réspunde de inregistrarea in Registrul de evidentd a contractelor 1 in ERP a tuturor
contractelor si actelor aditionale incheiate la nivelul societatii.

Organizeaza si raspunde de evidenta contractelor de achizitii, de venituri i de utilitat,
incheiate la nivelul societatii, din punct de vedere comercial, in sensul ca:

Intocmeste baze de date care si asigure urmdrirea contractelor gestionate din punct de vedere
al termenelor, garantiilor de buna executie si modificérilor prin acte aditionale;

Urmareste constituirea, cuantumul si valabilitatea garantiei de bund executie inclusiv
intocmeste corespondenta cu partenerii contractuali privind suplimentarea sau prelungirea
acesteia;

Intocmeste acte aditionale in conformitate cu referatele privind modificarea clauzelor
contractuale intocmite de catre responsabilii structurilor organizatorice cu atribufii de
urmarire a derularii tehnice a contractelor si aprobate de catre conducerea societatii;
Calculeaza penalitati si/ sau daune-interese pentru contractele de achizitii in conformitate cu
informatiile primite de la structurile organizatorice cu atributii de urmarire a derularii tehnice
a contractelor si face demersurile in vederea recuperarii acestora; notificd partenerii
contractuali si intocmeste note interne catre Serviciul Financiar pentru facturarea
penalitatilor, in cazul incasarii lor, sau cétre Serviciul Juridic, in cazul necesitatii recuperdrii
acestora in instanta,

Intocmeste note interne citre Serviciul Financiar pentru restituirea/ deblocarea garantiei de
buna executie, in baza documentelor transmise de structurile organizatorice cu atribufii de
urmarire a derularii tehnice a contractelor care atesta indeplinirea conditiilor pentru
restituirea/ deblocarea acesteia;

Intocmeste, in baza informatiilor primite de la compartimentele care urmiresc executia
contractelor, baze de date care sa asigure evaluarea, verificarea si monitorizarea continua si
centralizatd a furnizorilor de produse/ servicii si lucrari in baza unor indicatori specifici de
performanta si evaluare.

Raspunde de intocmirea si depunerea la organul fiscal competent a Declaratiei de nregistrare
a contractelor/ documentelor care justificd prestarile efective de servicii pe teritoriul
Romaniei, iniiale/ aditionale (conexe), incheiate cu persoane juridice strdine sau persoane
fizice nerezidente.

Intocmeste, actualizeazi si raporteazi citre conducerea societaii situatia privind stadiul

derularii contractelor din societate, in baza informatiilor transmise periodic de catre
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11.

12.

13;

14.

structurile organizatorice cu atributii de urmarire a derularii tehnice a contractelor s1 a datelor

proprii.

SERVICIUL ADMINISTRATIV - APROVIZIONARE

Asigurad si raspunde de intretinerea curentd a tuturor cladirilor cu destinatie activitafi
administrative si sociale, precum si a imprejmuirilor aferente.

Réaspunde de elaborarea planului de lucrari de mentenantd pentru cladiri cu destinafie
administrativa si sociala care apartin societatii pe baza referatelor de necesitate si face
propuneri privind executia acestor lucrari cu forte proprii sau cu terti.

Organizeaza, asigurd si raspunde de activitatea de curdtenie si igienizare in spafiile
administrative si sociale din Ploiesti, baza sportiva s1 cantine.

Asigura si raspunde de dotarea sediilor administrative din Ploiesti din cadrul societatii cu
materiale pentru utilizarea in scop administrativ.

Raspunde de gestionarea contractelor de inchiriere terenuri de la terti, necesare desfasurarii
activitatii societatil.

Asigura si raspunde de urmarirea contractelor de inchiriere/ concesionare spafii $i terenuri,
aflate in proprietatea CONPET si intocmeste note interne spre facturare.

Asiguri si raspunde de urmarirea si derularea contractelor de servicii privind activitatea
administrativa (salubritate, vidanjare, deseuri periculoase si deseuri nepericuloase, curierat,
deratizare si dezinsectie, mentenanta aparate de aer conditionat, ascensoare, purificatoare apa,
etc.)

Asigura distribuirea cardurilor privind tichetele de masa si cadou la entitatile din sediile
administrative situate in Ploiesti.

Gestioneaza evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar cu caracter administrativ ale
societatii (sediile din Ploiesti — str. Anul 1848, str. Rezervoarelor, Bulevardul Independentei,
baza Vointa si cantine).

Asiguri si raspunde de activitatea Centralei Telefonice a companiei.

Intocmeste documentele necesare achizitionarii publicatiilor locale si centrale solicitate de
catre entitatile societafii.

Organizeaza si raspunde de activitatea Formatiei Specializatd Lucrari Administrative si de
lucrarile executate de aceasta.

Organizeaza si asigura activitatea cantinelor de la sediile din Ploisti din str. Anul 1848 si str.
Rezervoarelor, in perioadele in care acestea functioneaza.

Asigura activitatile de servicii suport pentru evenimentele de protocol organizate de societate,

respectiv activitatile ce privesc protocolul general al companiei.
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intocmeste propunerea privind Bugetul de Venituri si Cheltuieli al serviciului.

Asigurd prin intermediul responsabililor HSEQ legatura intre entitdtile de specialitate din

societate si locatiile cu caracter administrativ si social din subordine.

Asigurd si raspunde de activitatea de aprovizionare ritmica a societdtii cu materiale,

combustibili i produse in baza contractelor de achizitie si a acordurilor - cadru incheiate.

Asigurd si raspunde de activitatea de aprovizionare in baza necesarului de aprovizionare

transmis de catre entitétile din cadrul societatii, in cazul achizitiilor directe, in conditiile celui

mai bun raport calitate-pret” prin efectuarea de studii de piatd si analize de eficienta
economica.

Asigura si raspunde de activitatea de gestionare a bunurilor in cadrul magaziilor de materiale

de la sediul din str. Rezervoarelor - Ploiesti si a depozitului Inotesti, respectiv:

asigura efectuarea receptiei cantitative si calitative a bunurilor aprovizionate si depozitarea in

bune conditii a resurselor primite;

asigura conservarea, evidenta si securitatea resurselor materiale;

asigura pregatirea si eliberarea cu celeritate in consum a resursele materiale aprovizionate,

inclusiv livrarea stocurilor aprovizionate catre magaziile din sectoare;

asigurd gestionarea in cadrul depozitului Inotesti numai a materialului tubular recuperat in

urma lucrarilor de reparatii, nlocuiri, modernizari, casari. In situatii exceptionale, pot fi

transferate mijloace fixe si obiecte de inventar care apartin domeniului public al statului care
au fost scoase din functiune, in conditiile prevederilor art 4.11 din Acordul de Concesiune
aprobat prin H.G. nr. 793/2002, bunuri care urmeaza a fi pastrate si valorificate dupa aparifia

Hotararii de Guvern privind trecerea acestora din domeniul public in domeniul privat;

urmareste permanent evolutia stocurilor, ia masuri de preintimpinare a formarii de stocuri

supranormative, cu miscare lenta si fara miscare.

Asigura si raspunde de gestionarea:

a) deseurilor periculoase — baterii cu plumb (baterii auto, baterii UPS), uleiuri minerale
neclorurate de motor, de transmisie si de ungere, ambalaje contaminate cu substante
periculoase (plastic si sticld contaminatd, cutii de vopsea), materiale absorbante cu
substante periculoase - lavete, filtre de ulei, tuburi fluorescente g1 becuri, materiale de
constructie cu continut de azbest, materiale plastice contaminate cu substante periculoase
(sigilii din plastic de la rezervoare/ cazane de titei), tonere/ cartuse imprimantd cu
continut de substante periculoase, alte deseuri periculoase;

b) deseuri nepericuloase — deseuri rezultate din constructii si demolari, sticla, span feros, fier
si otel, span neferos, cupru, bronz, alama, aluminiu, anvelope scoase din uz, hartie si

carton, deseuri municipale amestecate, Deseuri Echipamente Electrice s1 Electronice
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casate, materiale plastice, substante chimice nepericuloase expirate, deseuri de lemn, alte
deseuri nepericuloase.
Asigura si rispunde de gestionarea bunurilor constand in mijloace fixe si obiecte de inventar
aflate in gestiunile din cadrul serviciului.
Asigurd si raspunde de intocmirea si actualizarea permanentd a bazei de date privind
potentialii furnizori de echipamente, piese de schimb s1 materiale.
Asigura si raspunde de efectuarea de analize periodice a situatiei stocurilor de materiale din
gestiunile de materiale de la nivelul societatii (farda miscare, cu miscare lentd, stocuri
supranormative, stocuri de siguranta etc.) si propune masuri de lichidare a stocurilor fara
migcare g1 de valorificarea eficienta a acestora.
Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd i urmareste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

FORMATIA SPECIALIZATA LUCRARI ADMINISTRATIVE

Executa si raspunde de lucrarile de reparare §i intrefinere curentd a echipamentelor electrice $i
instalatiilor sanitare si de canalizare din sediile administrative din Ploiesti, Baza Sportiva
Vointa, Cantine si Dispecerat Central.

Intervine operativ pentru remedierea anumitor defectiuni produse la conductele de alimentare
cu apa, agent termic, instalagiile sanitare si electrice din punctele de lucru (cladiri
administrative si sociale) ale societatii.

Executa lucrari de zidarie, betonari, igienizari, vopsitorie, sudurd, tamplarie etc. la cladirile
administrative s1 sociale.

Pe baza comenzilor interne, evalueazia necesarul de lucru, necesarul de fortd de munca si
necesarul de materiale pentru realizarea acestor lucrdri.

Executa lucrari de intretinere a spatiilor verzi, marcare cai de acces si circulatie, curatenie la
sediile administrative din Ploiesti.

Prin personalul specializat si autorizat (fochisti), asigura supravegherea centralelor termice de
la Dispecerat Central si Sediul din str. Rezervoarelor — Ploiesti.

Coordoneaza si indruma activitatea formatiei civile de pompieri din cadrul Dispeceratului
Central, in conformitate cu prevederile normelor in vigoare.

Asigura si raspunde de gestionarea bunurilor constiand in mijloace fixe si obiecte de inventar

din dotare.

74



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

IV.DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 2

—{ e

[ DEPARTAMENT HSE

SERVICIU PREVENIRE $I
PROTECTIE

r BIROU SITUATHI DE

URGENTA

SERVICIU PROTECTIA
MEDIULUI

BIROU PROGRAME
EUROPENE

Consiliaza, la cerere, Directorul General in probleme specifice entitatilor organizatorice din
subordine.

Organizeaza, coordoneaza, conduce si controleaza activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societatii, astfel incat sa fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanta ai
Directorului General si Consiliului de Administratie, precum si indicatorii de performanta ai
structurilor subordonate si raspunde direct de intreaga activitate a directiei.

Elaboreaza si propune spre aprobare strategii, politici, planuri s1 proceduri specifice arier de
responsabilitate, monitorizeaza §i controleazd aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
Analizeaza si raporteaza periodic Directorului General eficienta si gradul de indeplinire al
masurilor aferente actiunilor pentru atingerea obiectivelor strategice din aria sa de raspundere
si face propuneri pentru actualizarea/ adaptarea sau modificarea acestora, in functie de
necesitafi.

Coordoneaza si raspunde de activitétile specifice departamentului HSE in domeniile protectia
mediului, prevenire si protectie si situatii de urgenta.

Coordoneaza si raspunde de activitatea Biroului Programe Europene.

Avizeaza B.V.C. al structurii propri si, dupa caz, propunerea de rectificare a acestuia insotite
de nota de fundamentare si colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare in vederea

stabilirii formei finale a B.V.C.
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Asigurd furnizarea informafiilor Serviciului Confrolling st Bugetare, peniru intocmirea
raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform
reglementarilor pietei de capital.

Prezinta Directorului General proiecte, situatii, rapoarte, precum si alte materiale pe care le
inainteaza, in vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
Participa, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie si susfine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale naintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.

DEPARTAMENTUL HSE

Consiliazd, la cerere, Directorul General Adjunct 2 in probleme specifice activitatii
departamentului pe care il conduce.

Organizeaza, coordoneaza, conduce si controleaza activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societatii, astfel incat sa fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanta ai
Directorului General Adjunct 2/ Directorului General si Consiliului de Administratie, precum
si indicatorii de performantd al structurilor subordonate si raspunde direct de intreaga
activitate a departamentului.

Elaboreaza si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd si controleazd aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor si
dezvoltarea activitatii.

Intocmeste planul anual de actiuni al departamentului, care urmeaza a fi integrat in planul
anual de actiuni al societatii si urmareste realizarea acestuia.

Coordoneaza si raspunde de activitatea specifica domeniului de prevenire si protectie la toate
locurile de munca din cadrul societatii.

Coordoneaza si raspunde de activitatea specificd domeniului situatii de urgentd la toate
locurile de munca din cadrul societatii.

Coordoneaza si raspunde de activitatea specificd domeniului protectiei mediului.
Coordoneaza intocmirea B.V.C. propriu si, dupa caz, propunerea de rectificare a acestuia
insotit de nota de fundamentare si colaboreazda cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform reglementarilor pietei de

capital.
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Colaboreaza cu Serviciul Controiling st Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Intocmeste, impreund cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteaza Directorului General Adjunct 2, respectiv
Directorului General, in vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de
Administratie.

Participa, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie si susfine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situagiile, precum si alte materiale inaintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analizd/ avizare/ aprobare.

SERVICIUL PREVENIRE SI PROTECTIE

Propune politici de prevenire si protectie care sa cuprinda organizarea muncii, tehnologiile,
conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor din mediul de munca.

Asigurd si raspunde de coordonarea aplicarii unitare, pentru toate locurile de munca din
cadrul CONPET S.A., a masurilor si actiunilor de prevenire si protectie.

Organizeaza, indruma, conduce si verificd activitatea de prevenire si protectie la toate
locurile de munca din cadrul societafii, in strinsa colaborare cu sefii locurilor de munca,
responsabilii HSEQ, cérora le asigura consultanta si asistenta de specialitate in solufionarea
tuturor problemelor aparute in activitatea specifica domeniului securitdfii $i sanatatii in
munca.

Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale privind securitatea si sdnatatea in
munca in punctele de lucru ale societatii.

Fundamenteaza cheltuielile in vederea includerii acestora in B.V.C. al Serviciului Prevenire
si Protectie si analizeaza si avizeaza fundamentarile cheltuielilor propuse de Biroul Situatii de
Urgenta.

Planifica si efectueaza controale interne la toate locurile de munca/ entitatile interne ale
societatii privind functionarea in deplind sigurantd la parametrii proiectati conform
instructiunilor producatorului sau furnizorului, a echipamentelor de muncd si a tuturor
utilajelor ce intra in procesul de munca.

Centralizeaza datele primite de la responsabilii HSEQ, intocmeste lista cu substantele
periculoase pe judet, asigura transmiterea "listei substantelor periculoase" catre Inspectoratele
Teritoriale de Munca judetene, iar la locurile de munca a extraselor din lista si controleaza
modul de respectare de catre salariafi a regulilor si masurilor de prevenire §i protectie
specifice substantelor si materialelor periculoase.

Asiguri tematica pentru toate fazele de instruire si o difuzeaza responsabililor cu instruirea.
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Efectueaza instruirea introductiv general pentru personalul nou angajat i pentru grupurile de
elevi/ studenti aflati in stagiul de practicd atunci cand responsabiliit HSEQ sediul I si II nu
sunt disponibili.

Asigura si raspunde de intocmirea si transmiterea testelor privind verificarea de fond anuala a
salariatilor in domeniul prevenire si protectie.

Asigura consultantd specifica in domeniul securitatii si sdndtdtii In muncd tuturor
conducatorilor locurilor de munca, responsabililor HSEQ, in vederea unei corecte realizari a
instructajelor specifice si intocmirea corecta a documentelor din domeniul sdu de competenta.
Identifica, analizeaza, evalueaza si monitorizeaza riscurile pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/ echipamente
de munca si mediul de munca, pe locuri de munca/ posturi de lucru, inclusiv pentru grupurile
sensibile, in vederea identificarii starilor potential generatoare de accidente de munca si boli
profesionale.

Raspunde de elaborarea, monitorizarea si actualizarea planul de prevenire si protectie la nivel
de societate.

Primeste, centralizeaza, dispune masuri, monitorizeaza si transmite operativ catre conducerea
societatii si/ sau organele competente date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de accidente de munca si boli profesionale.

Elaboreaza normativul de acordare a echipamentului individual de protectie, precum si a
materialelor igienico - sanitare si il supune spre aprobare Comitetului de Securitate si
Sanatate in Munca, pe baza riscurilor identificate.

Centralizeaza necesarul de echipamente individuale de protectie transmis din teritoriu si
elaboreaza caietele de sarcini pentru acesta, urmareste derularea contractului pentru achizitia
echipamentelor individuale de protectie.

Participa la cercetarea evenimentelor din domeniul prevenire si protectie, conform legislatiei
in vigoare si monitorizeaza realizarea planului de masuri elaborat in urma cercetarilor.
Colaboreazd cu Inspectoratele Teritoriale de Munca si autoritatile publice locale, operatori
economici, prestatori de servicii si ofera datele necesare in cazul unui eveniment, asa cum
este definit prin lege.

Organizeazd atat activitatea de documentare si informare privind cerintele legale si alte
cerinte din domeniul sdu de activitate, cat si elaborarea documentatiei specifice activitatii
(proceduri, diagrame de flux, caiete de sarcini, rapoarte, puncte de vedere, decizii etc.).
Executa lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor/ intélnirilor pe domeniul
sau de activitate (Comitet de Securitate si Sandtate in Muncd/ activitafi instruire etc.) si

intocmeste documentele specifice activitatilor de mai sus.
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Colaboreaza cu medicu! de medicina muncii pentru supravegherea starii de sandtate a
lucritorilor, efectuarea de controale comune la locurile de muncd pentru identificarea
factorilor de risc si imbolnavire profesionala si propune masuri de securitate corespunzatoare.
Colaboreaza cu Serviciul Resurse Umane si/ sau alte entitati din cadrul societatii in vederea
monitorizarii starii de sanatate a angajatilor prin examenul clinic la angajare, controlul
medical periodic, dupa caz, examenul clinic la reluarea muncii sau in alte cazuri prevazute de
legislatia in vigoare.

Urmareste intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent de catre
responsabilii HSEQ si se asigura, cu ocazia controalelor, ca toti lucratorii sunt instruiti pentru
aplicarea lui.

Raspunde de pastrarea evidentei accidentelor de muncd, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase asa cum sunt ele definite de legislatia Tn vigoare si propune masuri pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

Raspunde de elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Comitetului de
Securitate si Sanatate in Munca si il supune spre aprobare.

Asiguri si raspunde de elaborarea si reactualizarea instructiunilor proprii pentru completarea
si/ sau aplicarea reglementarilor de securitate si sandtate in muncd, {indnd cont de
particularitatile activitatilor desfasurate, precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru.
Difuzeaza instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca, aplicabile la nivel de
societate, dupa aprobarea de catre Directorul General.

Asigura testarea alcoolscopica a lucratorilor proprii precum si a lucratorilor altor societati ce
isi desfasoara activitatea pe teritoriul Conpet.

Coordoneazi si raspunde de activitatea personalului medical propriu.

Asigurad, prin personalul medical propriu, instruirea lucratorilor desemnati in vederea
acordarii primului ajutor.

Raspunde de activitatea privind asigurarile voluntare de sanatate din punct de vedere al
colabordrii cu Asiguratorul, prin persoane nominalizate, In vederea eficientizérii comunicarii
dintre salariati si asigurator precum si pentru solutionarea unor eventuale neclaritati pe care le
au salariatii societatii in raport cu serviciile medicale oferite de asigurator, asigurand astfel

urmarirea obligatiilor contractuale ale Asiguratorului.

BIROUL SITUATII DE URGENTA

Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de activitatea de situafii urgenta la

toate locurile de munca din cadrul societitii, in stransa colaborare cu sefii locurilor de munca,
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responsabilii HSEQ, carora le asigura consultanta si asistenta de specialitate in solutionarea
tuturor problemelor aparute in activitatea specificad domeniului situatiilor de urgenta.

Asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legale privind situatiile de urgenta si de
asigurarea functiondrii in conditiile legii a punctelor de lucru ale societafii, specificd
domeniului situatiilor de urgenta.

Organizeaza, indruma si controleazd instruirea intregului personal privind situatiile de
urgenta, in conformitate cu reglementarile n vigoare.

Elaboreaza programele de masuri pentru remedierea deficientelor constatate de catre
inspectorii 1.S.U. cu prilejul controalelor efectuate si urméreste realizarea/ conformarea lor in
termenele stabilite.

Transmite catre [.S.U. si responsabilii HSEQ din teritoriu, programele de masuri pentru
solutionarea aspectelor negative constatate cu ocazia controalelor efectuate de inspectori.
Analizeaza, evalueazd si fundamenteazd, pe baza propunerilor primite din partea sefilor
locurilor de munca sau a reglementérilor legale in vigoare, dotarea locurilor de munca si
personalului formatiilor de interventie cu materiale si echipamente specifice de protectie la
interventia impotriva incendiilor si are in evidenta stocurile de astfel de echipamente aflate in
magaziile societatil.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de dotare a punctelor de lucru, formatiilor de
interventie in situatii de urgentd cu echipamente si mijloace tehnice de interventie, conform
reglementarilor legale in vigoare, in functie de complexitatea si natura riscurilor identificate,
in scopul exploatarii lor optime.

Coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Privat pentru Situatii de Urgenta in cadrul
Conpet S.A.

Organizeaza si raspunde de activitatea de documentare si informare privind legislatia din
domeniul situatiilor de urgenta si propune participarea la schimburi de experientd, conferinte
sau cursuri de perfectionare/ specializare.

Controleaza asigurarea conditiilor necesare functionarii in deplind siguranfd la parametrii
proiectati conform instructiunilor producatorului sau furnizorului, a echipamentelor, a
mijloacelor de interventie si instalatiilor specifice de aparare impotriva incendiilor.
Controleaza intocmirea, dotarea, aprobarea, afisarea si cunoasterea de catre intregul personal,
la fiecare loc de munca, a instructiunilor specifice privind situatiile de urgenta si a planului de
actiune in astfel de cazuri.

Asigura si raspunde de identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre

naturale si tehnologice din cadrul societatii.
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Pastreaza documentatiile aferente studiilor de identificare si evaluare a riscului de incendiu,
scenariilor de securitate la incendiu, planurilor de interventie si alte planuri, documentatii
specifice domeniului situatiilor de urgenta.

Urmareste modul de mentinere a conditiilor care au stat la baza elaborarii si de indeplinire a
masurilor de situatii de urgenta stabilite prin scenariile de securitate la incendiu si studiile de
risc, precum si de punere in aplicare a planurilor de interventie si a planurilor de urgenta.
Centralizeaza datele primite de la responsabilii HSEQ/ sefii locurilor de munca, intocmeste
lista cu substantele periculoase pe judet, asigura transmiterea "listei substantelor periculoase"
catre Inspectoratele pentru Situatii de Urgenta Judetene, iar la locurile de munca a extraselor
din listd si controleazd modul de respectare de catre salariati a regulilor $1 masurilor de
situatii de urgenta specifice substantelor i materialelor periculoase.

Urmareste modul de respectare de catre salariati a regulilor specifice manipularii substantelor
si materialelor periculoase.

Elaboreaza actele de autoritate prevazute de legislatia in vigoare in domeniul situatiilor de
urgenta.

Intreprinde demersurile necesare pentru achizitionarea sau tipirirea formularelor de
organizare a apdrarii impotriva incendiilor/ protectie civila si asigura distribuirea acestora la
toate locurile de munca.

Asigura dotarea si verifica existenta la toate locurile de munca a indicatoarelor de securitate
pentru marcarea pericolului de incendiu.

Realizeaza informarea si pregatirea preventiva a salariatilor cu privire la pericolele la care
sunt expusi, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce le revin si modul de actiune pe timpul situatiilor de urgenta.
Organizeaza si asigura starea de operativitate si capacitatea de interventie a serviciului pentru
situatii de urgenta, in colaborare cu celelalte entita{i specializate cu atributii iIn domeniu.
Asigura masurile organizatorice necesare privind instiintarea si aducerea personalului de
conducere la sediul societatii in caz de dezastru sau la ordin.

Asigura organizarea i participarea la convocarile, bilanturile, analizele, activitatile, sedintele
aplicativ - demonstrative si simuldrilor de alarmare organizate la nivel judetean.

Raspunde de evidenta pregitirii in domeniul situatiilor de urgenta.

Asigura si raspunde de elaborarea programelor anuale din domeniul sau de activitate si
fundamenteaza necesarul de surse de finantare aferente realizarii acestora pentru includerea
in bugetul de venituri si cheltuieli.

Urmareste respectarea alocatiilor bugetare din domeniul situatiilor de urgenta.

Colaboreaza cu celelalte entitati din cadrul societafii In vederea solufionarii, respectiv

asigurarii respectarii cerintelor din actele de reglementare obtinute, respectiv pentru
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29.

30.

31.

32.

33,

34.

35.

rezolvarea neconformitatilor constatate cu ocazia controalelor din partea inspectoratelor
judetene pentru situatii de urgenta.

Intocmeste caietele de sarcini pentru contractarea de produse, echipamente si servicii din
domeniul situatiilor de urgentd, elaboreaza puncte de vedere privind continutul unor
documentatii tehnice supuse analizei C.T.E. Conpet, etc.

Colaboreaza cu inspectoratele pentru situatii de urgentd teritoriale si autoritafile publice
locale, operatori economici, prestatori de servicii.

Asiguri si raspunde de implementarea, menfinerea si imbunatatirea continua a sistemului de
management integrat in activitatea biroului.

Propune conducerii societatii obiectivele din domeniul sdu de competentd pentru a fi
integrate in obiectivele societatii si gestioneazd riscurile care ar putea afecta indeplinirea
obiectivelor specifice ale biroului situatii de urgenta.

Identifica principalele componente ale activitatii ce revin biroului din obiectivele societatii,
pe baza carora isi structureaza activitatea astfel incat sa isi indeplineasca obiectivele
specifice.

Transmite catre Serviciul Urmarire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor gestionate (informatii privind respectarea/ nerespectarea termenelor contractuale,
valori cheltuite/ incasate pe fiecare contract, nerespectarea obligatiilor contractuale etc.).
Asiguri intocmirea si transmiterea testelor privind verificarea de fond anuala a salariatilor in
domeniul Situatiilor de Urgenta.

Asigura tematica pentru toate fazele de instruire si le difuzeaza responsabililor cu instruirea,
biroului revenindu-i si sarcina efectudrii instructajului introductiv general pentru personalul
nou angajat si pentru grupurile de elevi/studenti aflati in stagiul de practicd atunci cind

RHSEQ sediul I si IT nu sunt disponibili.

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

Asigura si raspunde de conformarea si implementarea legislafiei de protectia mediului,
aplicabila, pentru activitatile gestionate in cadrul Servictului Protectia Mediului.

Solicitd si obtine actele de reglementare (autorizatii de mediu si autorizatii de gospodarire a
apelor) conform prevederilor legale.

Asigurd si raspunde de monitorizarea factorilor de mediu (apa, aer, sol, zgomot) conform
cerintelor impuse prin autorizatiile de mediu/ autorizatiile de gospodarire a apelor.

Realizeaza evidentele statistice trimestriale si anuale privind gestiunea tuturor deseurilor

generate din propria activitate, pentru locatiile aferente fiecarui judet $i raporteaza catre
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11,

12.
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14.

autorititi in conformitate cu periodicitatea prevazuta in actele de reglementare si legislatia in
vigoare.

Transmite documentele solicitate prin actele de reglementare, in forma si la termenele
stabilite de autorititile de mediu, respectiv evidenta gestiunii deseurilor, rezultatele
monitorizarii factorilor de mediu, rapoartele anuale de mediu, gestiunea substantelor chimice
periculoase.

NotificA autoritatea competentd pentru protectia mediului cénd intervin elemente noi,
necunoscute la data emiterii actelor de reglementare sau cu privire la orice modificare a
conditiilor care au stat la baza emiterii acestora.

Asigurd si raspunde de conformarea si implementarea legislatiei privind gestionarea siturilor
potential contaminate si a celor contaminate pentru obiectivele care intrd sub incidenta
acestei legislatii.

Efectueaza demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, urmareste si gestioneaza
contractele incheiate cu firme autorizate pentru elaborarea documentatiilor necesare in
activitatea de reglementare din punct de vedere al protectiei mediului (bilantului de mediu
nivel I si/ sau II si/ sau Evaluare de Risc), documentatii tehnice necesare obfinerii
autorizatiilor de gospodarire a apelor, studiilor privind evaluarea poluarii mediului geologic,
monitorizare factori de mediu, Raportul investigirii preliminare ale siturilor potential
contaminate, Raportul investigarii detaliate ale siturilor potential contaminate.

Efectueaza demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, urmareste §i gestioneaza
contractele pentru asigurarca materialelor de interventie in vederea dotarii punctelor de lucru
ale societatii in scopul prevenirii extinderii poluarilor.

Efectueazd demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, gestioneazd $i urmareste
contractele incheiate cu societdti autorizate pentru serviciile aferente lucrarilor de
ecologizare, curdfiri rezervoare, valorificarea sau eliminarea deseurilor rezultate in urma
acestor lucrari, precum si pentru serviciile de preluare, transport si valorificare/ eliminare
deseuri de tip parafina.

Gestioneaza si raspunde de activitatea de transport in vederea eliminarii/valorificarii uleiului
uzat.

Realizeaza evidente statistice anuale privind cheltuielile de protectia mediului in vederea
raportarii catre autoritai.

Face demersurile necesare realizarii in totalitate si la termen, a masurilor impuse prin actele
de constatare incheiate de persoanele imputernicite cu activitafi de verificare, inspectie §i
control planificat.

Face demersurile necesare pentru realizarea si monitorizarea masurilor din rapoartele de

inspectie ale autoritatilor de mediu efectuate ca urmare a producerii poludrilor cursurilor de
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22,

28,

24.

235,

26.

apa, ape subterane, terenuri, in scopul realizérii acestora la termenele scadente $i1 raporteaza

la autoritatile de mediu competente.

Elaboreaza/ reactualizeaza Planurile de Prevenire si Combatere a Poluarilor Accidentale la

folosintele de apa potential poluatoare, in conformitate cu legislatia In vigoare.

intocmeste, reactualizeazi si transmite Secretariatului de Risc din cadrul APM - urilor

teritoriale ,,Notificarea privind controlul asupra pericolelor de accidente majore in care sunt

implicate substante periculoase”.

Elaboreaza, reactualizeaza si transmite Secretariatelor de Risc din cadrul APM — urilor

teritoriale ,,Politicile de Prevenire a Accidentelor Majore in care sunt implicate substante

periculoase”.

Raporteaza orice accident major in care sunt implicate substante chimice periculoase.

Intocmeste si afiseaza pe pagina web a CONPET S.A. informatiile care trebuie comunicate

publicului in cazul pericolelor de accidente majore.

Introduce anual in aplicatia informatica SIM: inventarul emisiile atmosferice provenite de la

centralele termice, cantitati/tipuri de uleiuri uzate / proaspete consumate, statistica deseurilor.

Elaboreaza si afiseaza pe pagina web a CONPET S.A., cu frecventa trimestriala , Raportul

privind Informatia de Mediu”.

Asigurd si raspunde de intocmirea si transmiterea declaratiilor privind obligatiile de plata

ciatre Fondul pentru Mediu, prin intermediul aplicatiei informatice eTAX- ,,Depunere

declaratii on-line’".

Participa la elaborarea sau elaboreaza, dupa caz, documentatia in vederea participarii la

programe derulate prin Administratia Fondului de Mediu.

Identifica, analizeaza si planifica activitatea de instruire in domeniul mediului, pentru

categoriile de personal definite in procedura de instruire.

Evalueaza conformarea cu cerintele legale si alte cerinte, prin:

v' participarea la inspectiile externe efectuate de autoritatile de mediu, in vederea verificarii
conformarii cu cerintele legale - controale planificate si/sau, inspectii de verificare a
amplasamentelor efectuate de catre autoritatile de mediu in vederea obfinerii/ reinnoirii
autorizatiilor de mediu, gospodaririi apelor;

v' participarea la inspectiile externe efectuate de autoritdfile de mediu ca urmare a
producerii unor poluari accidentale si evalueazd conformarea cu cerinfele legale si alte
cerinte;

v’ organizarea activitatii de efectuare a inspectiilor interne in punctele de lucru CONPET;

v’ organizarea activitafii de efectuare a inspectiilor la lucrarile cu impact asupra mediului
desfasurate de contractoriit CONPET S.A.

Fundamenteaza cheltuielile in vederea includerii acestora in B.V.C. privind:
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33
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36.

v’ taxele pentru emiterea/ vizarea autorizatiilor de protectia mediului, autorizatiilor de
gospodarire a apelor, a documentatiilor tehnice necesare, a monitorizarii factorilor de
mediu;

v ecologizarea terenurilor si a cursurilor de apa poluate, curatiri de rezervoare, eliminare de
deseuri periculoase de tipul parafinei, achizifia de materiale de interventie, despagubiri
proprietari terenuri afectati de poluare;

v" amenzi de mediu.

Notificd autoritatea competentd pentru protectia mediului in cazul in care urmeaza sa se
deruleze procedura de vinzare a pachetului majoritar de actiuni, vanzare de active, fuziune,
divizare, concesionare ori in alte situatii care implicd schimbarea titularului activitatii,
precum si in caz de dizolvare urmaté de lichidare, faliment, incetarea activitatii.

Prezinta autoritatilor competente pentru protectia mediului documentul, certificat pentru

conformitate cu originalul, care cuprinde obligatiile asumate privind protectia mediului, in

termen de 60 de zile de la data semnarii sau emiterii documentului care atestd incheierea
uneia dintre procedurile mai sus mentionate.

Asigurad si raspunde de comunicarea $i reprezentarea societatii n relafia cu autoritatile de

reglementare, inspectie si control, cu atributii in domeniul protectiei mediului.

Demareaza procedura de platd a amenzilor de mediu §i intocmeste referatele de trecere pe

costuri ale acestora, in cazul sanctionarii societatii de catre autoritafile de inspectie i control

pe linie de protectia mediului.

. Monitorizeaza si solutioneaza reclamatiile proprietarilor de terenuri afectate de poluare, ca

urmare a avariilor pe conductele CONPET S.A. si asigurd, dupd caz, acordarea de
despagubiri acestor proprietari.

Coopereaza cu serviciile de specialitate/ responsabilii HSEQ in vederea desfasurarii in
condifii optime a activitdtii in domeniul lucrarilor de protectia mediului.

Formuleaza puncte de vedere la contracte, caiete de sarcini, proiecte si alte documentatii in
vederea incheierii acestora sau avizarii in C.T.E. Conpet.

Sustine caietele de sarcini, proiecte si alte documentatii, ce fac obiectul de activitate al
serviciului, in vederea avizarii acestora in C.T.E. Conpet.

Asigura si raspunde de implementarea, mentinerea $i imbunatatirea continua a sistemului de
management integrat privind protectia mediului.

Transmite catre Serviciul Urmarire Contracte toate informafiile referitoare la derularea
contractelor (informatii privind respectarea termenelor contractuale, valori cheltuite/ incasate

pe fiecare contract, nerespectare obligatii contractuale etc.).
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BIROUL PROGRAME EUROPENE

Urmareste legislatia de specialitate, derularea programelor operationale si monitorizeaza
modificarile si completérile produse care au impact asupra identificarii proiectelor cu
finantari europene nerambursabile si a activitdtii de implementare.

Efectueaza analize specifice in vederea identificarii posibilei eligibilitati/ modalitati de
accesare a finantarii proiectelor prin programele Fondurilor Europene sau alte forme de
asistentd financiard nerambursabila.

Participd impreuna cu entitatile de specialitate din cadrul societatii, la identificarea
proiectelor care pot beneficia de finantare din fonduri nerambursabile.

Participa la monitorizarea tuturor proiectelor finantate prin programe de asistentd financiara
nerambursabila (derularea contractelor de servicii, executie lucrari si operatiuni prin care se
realizeaza implementarea).

Elaboreaza situatii, raportari, sinteze si acorda consiliere §i suport de specialitate conducerii
societatii si altor entitati organizatorice, in legiturd cu domeniul sau de competenta.

Participa la evenimente, conferinte si intdlniri cu relevantd pentru gestionarea fondurilor
europene, a programelor operationale si pentru implementarea proiectelor cu finantare

europeana nerambursabila.

86



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

b)
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V. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 3

LT

INFRA STRUCTURA LT
SERVICIU PAZA 3 EIROU PROGRAMARE
PROTECTIE, INFORMATH TRAN EPORT CONDUCTE
CLASFICATE
BIROU PROTECRE EIROU PROGRAMARE,
RFORMARI EXPLOATARE CF.
CLAMFICATE

g!
i
:

i

Organizeaza, coordoneaza, gestioneazd, controleazd si raspunde de activitatea aflatd in
subordinea sa directd in conformitate cu structura organizatorica a societatii.

Indeplineste obiectivele si indicatorii de performanti aprobati de Consiliul de Administratie.
Exercita activitatea in subordinea Directorului General in cadrul societatii, competentele sale
fiind cele prevazute in Contractul de mandat, Regulamentul de Organizare si Functionare al
societatii si in conformitate cu limitele care ii sunt acordate prin hotarari emise de Adunarea
Generala a Actionarilor si Consiliul de Administratie:

organizeazd si coordoneazd activitatea de operatiuni transport, Proiecte Strategice, L.T.,
activitatea Biroului Integritate, Paza si Protectia Informatiilor Clasificate, activitatea de
Infrastructuri Critice, in conformitate cu atributiile prevazute in contractul de mandat si cu
reglementarile legale aplicabile;

colaboreaza la elaborarea proiectului programului de investi{ii impreuna cu celelalte entitati
organizatorice $i face propuneri de actualizare sau optimizare a acestuia;

raspunde de elaborarea contractului cadru de transport titei si il supune avizarii conducerii
societatii si aprobarii de catre A.N.R.M.;

participa la activitatea de incheiere a tuturor contractelor comerciale specifice activitafii, in
baza prevederilor contractului cadru, respectiv propune incheierea, modificarea, rezilierea

acestora, dupa caz;
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g)

h)

p)

qQ)

raspunde de activitatea de monitorizare a traseelor conductelor de transport titei/ gazolina/
etan, prin parcurgerea si supravegherea acestora de catre personalul societatii cu atributii de
observator traseu conducta in conformitate cu reglementarile interne;

asigurd, in colaborare cu entitdtile specializate din societate, respectarea reglementarilor
legale in ce priveste confidentialitatea datelor, protectia informatiilor clasificate, altor
reglementari speciale aplicabile;

coordoneaza si controleaza inclusiv impreuna cu autoritatile competente, activitatile destinate
prezervarii integritatii si functionalitatii Sistemului National de Transport a Titeiului,
Gazolinei, Condensatului si Etanului si obiectivelor conexe acestuia (stafii de pompare,
depozite de titei, rampe de incércare/ descarcare titei si gazolina etc.);

coordoneaza si raspunde de activitatea de protectie a infrastructurilor critice;

coordoneaza activitatea de protectie a informatiilor clasificate din cadrul societatii, in calitate
de sef al structurii de Securitate, asigura relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze
activitatea si sd controleze masurile privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit
legi si monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate
st modul de respectare a acestora;

coordoneaza si raspunde de activitatea de monitorizare a planului de actiuni elaborat pentru
atingerea obiectivelor strategice cuprinse in Planul de Administrare;

propune si planifica strategii de dezvoltare a activitatii societafii;

coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului I.T. si a Biroului Integritate;

coordoneazd, organizeaza si deruleaza activitati in scopul implementarii $i monitorizarii
Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul CONPET S.A ;

asigura cresterea integritatii institutionale prin includerea masurilor de prevenire a coruptiei
ca element al planurilor manageriale;

consiliaza conducerea unitatii in legaturd cu toate aspectele privind securitatea informatiilor
clasificate si acorda sprijin reprezentantilor autorizati ai institutiilor abilitate, potrivit
competentelor legale, pe linia verificarii persoanelor pentru care se solicitd accesul la
informatii clasificate;

participa la sedintele Consiliului de Administratie si sustine, in fata membrilor acestuia,
proiectele, rapoartele, situatiile, precum s§i alte materiale Tnaintate Consiliului de
Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare;

vizeaza §i/ sau avizeazd/ aproba (dupa caz) documente ale societatii sau in legaturd cu
activitatea societatii in limita delegarilor primite de la directorul general sau pentru situatii
individualizate;

in caz de accidente tehnice, incendii sau calamitati naturale coordoneaza, in limitele sale de

competenta, activitatea de intocmire a planurilor de actiune stabilite pentru astfel de situatii;
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coordoneaza elaborarea proceduriter din sistemul de management al calii@{ii referitoare la
activititile coordonate $i urmareste aplicarea intocmai a acestora;

informeaza Directorul General despre problemele si datele operative de urmarire a activitatii
din subordine si ia masuri pentru rezolvarea si eliminarea deficientelor;

prezintd Directorului General si Consiliului de Administratie in conformitate cu prevederile
legale, proiectul de buget de cheltuieli cu personalul din subordine, participa impreuna cu
ceilalti Directori cu contract de mandat la elaborarea proiectului de buget de venituri si
cheltuieli al societatii;

prezintd trimestrial, semestrial si anual catre Directorul General in vederea transmiterii catre
Consiliul de Administratie un raport de activitate, in vederea indeplinirii obligaiilor de
raportare ale CONPET S.A.;

supune aprobarii Consiliului de Administrafie orice tranzactie cu membrii Consiliului de
Administratic sau ai managementului executiv, cu angajatii, cu actionarii care detin controlul
asupra CONPET sau cu o societate controlatd de acestia, daca tranzactia are, individual sau
intr-o serie de tranzactii, o valoare de cel putin echivalentul in lei a 50.000 euro;

avizeazd/ aproba si semneaza, alaturi de Directorul General, actele care au legaturd cu
activitatea data in aria sa de competenta;

aduce de indata la cunostinta Directorului General orice act sau eveniment de natura a avea o
influenta semnificativa asupra situatiei CONPET;

monitorizeaza si raspunde de realizarea prevederilor/ indicatorilor bugetului de venituri si
cheltuieli in aria sa de competenta si responsabilitate si ia masurile necesare pentru realizarea

bugetului de venituri si cheltuieli aprobat aferent ariei sa de competenta si responsabilitate;

aa) Directorul General Adjunct 3 (impreund cu ceilalti Directori cu contract de mandat si cu

membrii Consiliului de Administratie) are obligatia monitorizarii indicatorilor cheie de
performanta aprobati de A.G.O.A. in vederea realizarii indicatorului global; Monitorizeaza si
raspunde impreuna cu ceilalti directori de indeplinirea obiectivelor si indicatorilor cuprinsi in

Planul de administrare;

bb) Directorul General Adjunct 3 (impreund cu ceilalti Directori cu contract de mandat) are

obligatia intocmirii si prezentdrii periodice (trimestrial) catre Consiliul de Administratic a

unui Raport privind activitatea de monitorizare mentionati la pct. (aa) de mai sus;

cc) raspunde de implementarea, dezvoltarea continua si consolidarea Sistemului de control intern

managerial, in scopul atingerii obiectivelor stabilite;

dd) respectd Regulamentul de Organizare si Functionare al CONPET S.A;

ee) prezintd raport lunar scris asupra activitdtii desfasurate, la sedintele Consiliului de

Administratie;
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are obligatia s nu instrdineze, respectiv $a nu dobandeasca in nume propriu bunuri catre sau
de la societate, avand o valoare mai mare de 10% din valoarea activelor nete ale societatii;

in situatia in care intr-o anumitd operatiune, direct sau indirect, are interese contrare
intereselor CONPET S.A., trebuie si instiinteze despre aceasta pe administratori si pe
auditorii interni $i sd nu ia parte la nicio deliberare privitoare la aceastd situatie; aceeasi
obligatie o are Directorul General Adjunct 3 in cazul in care soful sau sotia sa, rudele ori
afinii sai pana la gradul al IV-lea, inclusiv, sunt interesati intr-o anumita operafiune cu

societatea CONPET S.A..

SERVICIUL IT

Impreuni cu entititile din subordine asigurd realizarea de rapoarte periodice legate de
activitatea serviciului, pe care le prezinti Directorului General Adjunct 3.

Impreuni cu entititile din subordine asiguri participarea la negocierile privind contractele
din domeniul IT, in functie de nivelul de reprezentare.

Impreund cu entititile din subordine asigurd conditiile tehnico-organizatorice necesare
indeplinirii obiectivelor specifice.

Impreuni cu entitatile din subordine asigura si rispunde de receptia lucrarilor de investitii din
domeniul IT.

Impreuni cu entitatile din subordine asiguri si rispunde de dezvoltarea sistemului informatic,
participa la organizarea si coordonarea proiectelor privind implementarea de programe
informatice si tehnicéd de calcul de ultima generatie.

Elaboreaza, impreuna cu utilizatorii, necesarul aplicatiilor informatice si a prioritatilor in
realizarea acestora sau achizitionarea de la terti.

Impreuni cu entititile din subordine asigurd si raspunde de rezolvarea solicitarilor din
domeniul IT de la alte compartimente in termenul stabilit.

Impreuna cu entititile din subordine analizeazi cauzele producerii defectelor accidentale si
propune masuri si solufii de remediere, managementul problemelor.

Asigura reprezentarea societdfii comerciale in domeniul IT, precum si in alte actiuni 1
activitai, pe baza delegarii de activitate si a limitei de competenta aprobate de Directorului
General Adjunct 3 si Directorul General.

Impreuni cu entitatile din subordine administreazi si rispunde de contractele de mentenanta
si suport din cadrul Serviciului IT. Este responsabil pentru fiecare contract de suport ca SLA
- urile sa nu fie depasite.

fmpreuni cu entititile din subordine propune posibile noi directii de dezvoltare in domeniul

tehnologiei informatiei la nivelul societatii.
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20,

27,

Impreuni cu entititile din subordine analizeaza solicitarile primite de la alte compartimente
ale unitatii si stabileste termenul de rezolvare, in functie de natura si complexitatea solicitarii.
Impreuni cu entitatile din subordine stabileste necesarul si detaliile tehnice pentru achizitia
de produse software si hardware.

Impreuni cu entititile din subordine asigurd si rispunde de documentatia serviciilor si a
infrastructurii IT. Desemneazd resposabilii pe fiecare serviciu IT furnizat in cadrul
companiei.

fmpreund cu entititile din subordine propune schimbari si imbunatatiri pe toatd durata de
viata a serviciilor IT.

fmpreuni cu entititile din subordine administreazi proiectele de implementare, modernizare
si de actualizare a serviciilor IT.

Impreuna cu entititile din subordine intocmeste note de fundamentare, caiete de sarcini,
asigurd participarea la licitatii, formularea raspunsurilor la eventuale intrebari de clarificare,
evaluarea ofertelor tehnice.

Actioneaza ca nivel 3 de escaladare a incidentelor din domeniul IT.

Identificd impreuna cu Biroul Securitate Informationald vulnerabilitatile de securitate din
domeniul IT in vederea definirii politicilor de securitate.

Asigura centralizarea sesizarile din domeniul IT a utilizatorilor din cadrul societatii privind
problemele pe care le intdmpina in legdtura cu echipamentele IT si aplicatiile software.
Asigura urmarirea stadiului fiecarui incident pana la rezolvarea lui.

Impreuni cu entititile din subordine asiguri rezolvarea incidentele inregistrate in softwareul
de help desk, conform diagramei flux ,,Sistem informatic”.

Mentine la zi, in functie de necesitati, caracteristicile utilizatorilor in retea, structurarea
acestora pe directoare de lucru, administreaza parolele si drepturile de acces in retea.
Elaboreaza planul de mentenanta preventiva si impreuna cu Biroul Infrastructura IT duce la
indeplinirea acestuia.

impreuni cu Biroul Infrastructura IT asigurd instalarea echipamentelor IT: echipamente de
refea, servere, tehnica de calcul.

Colaboreaza, la cerere, cu Serviciul Managementul Investitillor, in domeniul siau de
activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de catre firmele de proiectare i
participa la redactarea raportului de evaluare a calitatii si conformitatii acestora.

Asigurd interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrari Tn domeniul sau de activitate,
tindnd o evidentd strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colaborarii cu acestia, inclusiv a corespondentei s1 documnetelor conexe aparute pe

durata colaborarii.
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Asigurd gestionarea bunurilor constdnd in mijloace fixe, obiecte de inventar si

active necorporale aflate in gestiunile din cadrul serviciului.

BIROUL SUPORT APLICATII

Analizeaza solicitarile primite de la alte entitdi ale societatii prin intermediul help desk si
stabileste termenul de rezolvare, in functie de natura si complexitatea solicitarii.

Actioneaza ca nivel 2 de competentd pentru solicitarile escaladate prin help desk pentru
aplicatiile din cadrul biroului: ERP, Hyperyon, site Conpet pe platforma WordPress, aplicatia
de registratura si lucru colaborativ pe platforma SharePoint.

Asigura accesul utilizatorilor pe diverse zone in aplicatia de Registratura si lucru colaborativ,
ERP, site Conpet, aplicatiile de internet banking.

Rezolva solicitarile de la alte entitati in termenul stabilit.

Actualizeaza procedurile de lucru, atunci cand modificarile sunt cauzate de actiuni proprii
asupra functionalitatilor ERP si Registraturda si semnaleaza utilizatorilor eventuala
nerespectare a acestora.

Analizeazd, la solicitarea utilizatorilor, deficientele aparute in functionarea ERP si
Registratura si remediaza, impreund cu specialistii care asigurda mentenanta i suportul,
aceste deficiente.

Analizeaza, elaboreaza, testeaza, implementeaza si intrefine rapoarte Oracle, la solicitarea
utilizatorilor/ cind se modifica legislatia/ cand e necesard optimizarea sau imbunitdtirea
performantelor sistemului ERP.

Acorda suport si asistentd celorlalte entitafi, la solicitarea acestora, pentru configurarea
datelor in baza de date Oracle, atunci cand cerintele de business o impun (actualizari liste de
valori etc.).

Asigura si raspunde de efectuarea operatiunilor de setup asupra aplicatiei ERP, atunci cand
acestea sunt deosebit de complexe si utilizatorii directi nu au fost instruiti/ cand impactul
operatiunii de setup este major.

Intretine functiile si procedurile stocate in baza de date Oracle, in cazul schimbarilor
legislative sau cdnd se impun modificari functionale majore si aplicatia permite acest lucru.
Urmireste si raspunde de buna functionare a programelor proprii si se preocupda de
intrefinerea acestora, atata timp cat utilizatorii cer acest lucru si acorda asistentd in utilizarea
acestora.

Se preocupa in permanentd de aplicarea celor mai moderne $i mai eficiente metode de

programare.
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Asiguri instruirea key-user-ilor pentru aplicatiile ERP, site Conpet pe platforma WordPress,

Registratura si lucru colaborativ pe platforma SharePoint.
BIROUL INFRASTRUCTURA IT

Asigurd si raspunde de administrarea, intretinerea si dezvoltarea retelei informatice a
societatii.

Asigura si raspunde de administrarea echipamentelor IT.

Asiguri si raspunde de buna functionare a aplicatiilor si serviciilor informatice.

Asigura sprijin pentru desfasurarea activitatii HelpDesk in vederea realizérii planului de
mentenanta.

Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri si solutii de remediere,
actioneaza ca nivel 2 de suport pentru zona de infrastructura IT: retea, servere, baze de date,
virtualizare si client.

Asigura si raspunde de instalarea si configurarea echipamentele IT nou achizitionate,
instruirea personalului operator in vederea optimei utilizéri ale acestor echipamente.
Colaboreaza cu celelalte entitati din cadrul Serviciului IT pentru stabilirea necesarului si a
detaliilor tehnice pentru achizitia de produse software si hardware.

Asigura si raspunde de instalarea, configurarea $i mentenanta a infrastructurii IT: Servere,
Retea, Baze de date.

Ofera suport nivel 2 pentru infrastructura IT: Client (PC-uri si Laptopuri), retea, servere si
Baze de date.

Administreaza infrastructura de servere ce deserveste instalarea de software de la distanta.
Monitorizeaza indicatorii de performanta in zona de infrastructura: servere, refea si baze de
date.

Administreaza consola de securitate antivirus.

Asigura suport impreuna cu persoanele autorizate pentru administrarea retelei si a

calculatoarelor pe care se prelucreaza documentele clasificate.
SERVICIUL PAZA SI PROTECTIE INFORMATII CLASIFICATE

Coordoneaza, controleaza, organizeazd si deruleaza - dupa caz, in conlucrare cu structuri
interne societdtii - activitatile necesare prezervarii integritatii si functionalitatii Sistemului
National de Transport al Titeiului, Gazolinei, Condensatului si Etanului (S.N.T.), a
obiectivelor conexe acestuia (statii de pompare, depozite de fitei, rampe de incarcare/

descarcare fitei si gazolina etc.), precum si a altor bunuri/ valori ale societatii.
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Realizeaza evaluari si formuleaza propuneri pentru optimizarea/ implementarea sistemelor de
paza, protectie, supraveghere a Sistemului National de Transport al Titeiului, Gazolinei,
Condensatului si Etanului (S.N.T.), a obiectivelor conexe acestuia (staii de pompare,
depozite de titei, rampe de incarcare/ descarcare fifei si gazolina etc.), precum si a altor
bunuri/ valori ale societatii.

Se angreneaza, impreund cu autoritafile statului competente, in gestionarea activitatilor de
paza, protectie, supraveghere a Sistemului National de Transport al Titeiului, Gazolinel,
Condensatului si Etanului (S.N.T.), a obiectivelor conexe acestuia (statii de pompare,
depozite de titei, rampe de incarcare/descarcare tfifei si gazolina etc.), precum si a altor
bunuri/ valori ale societatii, respectiv de interventie preventiv-combativa a infractionalitatii
incidente.

Asigura suport de specialitate, in raporturile cu structuri din cadrul Inspectoratului General al
Jandarmeriei Romane, pe linia contractelor de prestari de servicii in domeniul pazei,
protectiei, supravegherii si interventiei la conductele magistrale de transport al fiteiului,
gazolinei, condensatului, etanului, respectiv la obiective conexe acestora i altor bunuri/valori
ale societatii.

Actioneaza - dupa caz, in colaborare cu structuri interne societatii - pentru indeplinirea
obligatiilor contractuale ce revin CONPET S.A. in relatia cu structuri din cadrul
Inspectoratului General al Jandarmeriei Roméane, conform legislatiei in vigoare.

In colaborare cu structuri ale Inspectoratului General al Jandarmeriei Romane, supervizeazi
derularea activitatii specifice ale efectivelor de jandarmi in legaturd cu bunurile si valorile
societatii, din perspectiva indeplinirii obligatiilor contractuale.

Organizeaza, impreuna cu Inspectoratul General al Jandarmeriei Roméne, Inspectoratele de
Jandarmi Judetene si Inspectoratele de Politie Judetene, analize asupra activitatilor
desfasurate de structurile de jandarmi pe linia misiunilor specifice, vizind integritatea si
functionalitatea elementelor constitutive/ conexe ale S.N.T., a altor bunuri/ valori ale
societatii.

Efectueaza evaluari asupra activitatii infractionale care aduce atingere bunurilor/ valorilor
societatii si raporteaza ierarhic concluziile rezultate, pastrand, totodata, confidentialitatea
informatiilor vehiculate.

Colaboreaza cu structurile competente ale Inspectoratului General al Jandarmeriei Roméane
pe linia elaborarii documentatiei privitoare la organizarea/ desfasurarea activitatilor de paza,
protectie, supraveghere si interventie in legdturd cu bunurile/ valorile societati.

Colaboreaza cu structuri interne de specialitate pentru evaluarea prejudiciilor si recuperarea

pierderilor cauzate societatii, ca urmare a unor actiuni ilicite care aduc atingere integritatii si
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functionalitatii elementelor constitutive/ conexe ale S.N.T., precum si altor bunuri/valori ale

societatii.

. Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de punerea in siguranta - prin forte proprii

si/ sau militare, apartindnd institutiilor specializate ale administratiei publice - a obiectivelor,

bunurilor/ valorilor detinute de societate, cu orice titlu.

. Elaboreaza si actualizeaza, in conlucrare cu organele abilitate ale statului, documentatia

privind paza, protectia, supravegherea si intervenfia relative la Sistemul National de
Transport al Titeiului, Gazolinei, Condensatului si Etanului, la obiectivele conexe acestuia
(statii de pompare, depozite de titei, rampe de incarcare/descarcare titei si gazolind etc.),
precum si la alte bunuri/ valori ale societatii.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale conexe
activitatii din competenta si contribuie la supervizarea deruldrii contractelor incheiate pe
domeniul sdu de activitate.

Coordoneaza instruirea specificd atdt a personalului de pazd de la nivelul statiilor de
pompare, depozitelor de {itei si rampelor de incércare/ descarcare titei si gazolina etc., cat si a
operatorilor traseu conducte (O.T.C.), respectiv controleaza modul in care acestia i1
indeplinesc atributiile de serviciu.

Centralizeaza/ integreazd toate datele referitoare la programul si rutele operatorilor traseu
conducte, respectiv colaboreaza cu sefii locurilor de munca, in vederea stabilirii/ adaptarii
activitatii acestora la exigentele impuse de siguranta S.N.T., elemente pe care le transmite
Serviciului Resurse Umane.

Actioneaza pentru asigurarea dotarii personalului propriu cu echipament specific, uniforme,
insemne distinctive etc., necesar a fi purtate in timpul executarii serviciului.

Stabileste, dupa caz, responsabilitati pentru sefii locurilor de munca, in ceea ce priveste paza
si integritatea utilajelor/ instalatiilor, precum si a bunurilor/ valorilor aflate in raspunderea
acestora.

Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale referitoare la protectia informatiilor
clasificate.

Elaboreaza si supune aprobarii Directorului General al societdfii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Elaboreaza programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate detinute de societate
si il supune avizarii institufiilor abilitate, iar dupd aprobare, actioneazd pentru aplicarea
acestuia.

Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si

modul de respectare a acestora.
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Transmite catre Serviciului Urmarire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor gestionate (informatii privind respectarea termenelor contractuale, valori
cheltuite/incasate pe fiecare contract, nerespectare obligatii contractuale etc.).

Evalueaza necesitatea/ oportunitatea unor lucrdri de investitii sau mentenantd (reparatii
curente etc.) si transmite, catre Serviciul Controlling si Bugetare, propuneri fundamentate,

conform procedurilor specifice.

BIROUL PROTECTIE INFORMATII CLASIFICATE

Elaboreaza si supune aprobdrii Directorului General al societatii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Asiguri relationarea cu institutia abilitatd sa coordoneze activitatea si sa controleze masurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Monitorizeaza activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora.

Informeaza conducerea societdtii despre vulnerabilitatile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune masuri pentru inlaturarea acestora.

Acorda sprijin salariatilor potrivit competentelor legale pentru obtinerea autorizatiilor de
acces la informatii clasificate.

Solicita institutiilor abilitate efectuarea de verificari pentru avizarea eliberarii certificatului de
securitate si autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru salariatii societatii.
Elaboreaza, asigurd si raspunde de aplicarea masurilor de protectie fizica si procedurald a
informatiilor clasificate, respectiv a personalului care are acces la acestea.

Elaboreaza si asigura aplicarea masurilor de protectie fizicd si procedurala in legaturd cu
Compartimentul special D.S. - inclusiv a sistemelor tehnice de securitate (alarmare Impotriva
efractiei, control acces, echipamente de televiziune cu circuit inchis etc.) - unde sunt
elaborate, prelucrate si stocate informatii clasificate, inclusiv cu ajutorul sistemelor I.T..
Sesizeaza institutiile prevazute de lege, conform procedurilor interne, in legdturd cu
incidentele de securitate si riscurile la adresa informatiilor clasificate.

Efectueaza cercetari, cu aprobarea conducerii societatii si, dupa caz, sesizeazd organele de
urmarire penala in situatia compromiterii informatiilor clasificate.

Desfagoara, in colaborare cu Biroul Securitate Informationala, activitati specifice in scopul
acreditdrii sistemelor informatice si de comunicatii utilizate In cadrul societatii pentru
procesarea/ stocarea informatiilor secrete de stat.

Exercita alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.

96



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

13.

14.

15.

16.

17.

18.

15,

20.
21.

Colaboreazd cu Administratia Nationala a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale in scopul
elabordrii si actualizarii Monografiilor economico - militare, respectiv in scopul
implementarii masurilor previzute in Legea nr. 477 / 2003 privind pregatirea economiei
nationale si a teritoriului pentru aparare.

Organizeazd, coordoneazd si controleaza indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de
mobilizare i planul de pregatire a economiei nationale si a teritoriului pentru aparare.
Actualizeazd si transmit anual Administratiei Nationale si Statului Major General situatia
obiectivelor de infrastructura teritoriala importante pentru sistemul national de aparare.
Identifica si tine evidenta capacitatilor pentru aparare.

Stabileste si transmite institutiilor interesate obiectivele de importantd pentru infrastructura
teritoriald nationald, in vederea cuprinderii acestora in infrastructura sistemului national de
aparare.

Propun si inainteazd Administratiei Nationale, pe baza criteriilor stabilite prin hotarare a
Guvernului, obiectivele de importanta deosebita pentru aparare ce urmeaza a fi luate in paza,
la mobilizare sau la razboi, care se aproba de catre Consiliul Suprem de Aparare a Tarii.
Transmite consiliilor judetene, respectiv Consiliului General al Municipiului Bucuresti, pe
suport hartie si in format electronic, pe medii de stocare, datele si informatiile solicitate, in
scopul realizarii proiectului monografiei economico-militare.

Elaboreaza si actualizeaza documentele de mobilizare.

Identifici, coordoneaza si indruma activitatile referitoare la pregatirea societdtii pentru

aparare, potrivit legii.

BIROUL INFRASTRUCTURI CRITICE

Gestioneaza activitatile de: protectie infrastructuri critice, organizarea sistemului de paza al
obiectivelor societatii la care paza este asiguratd cu firme specializate, arhiva si registratura.
Elaboreaza si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd si controleaza aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.

Asigura si raspunde de relationarea cu institutiile abilitate sa coordoneze activitatea si sa
controleze masurile privitoare la protectia infrastructurilor critice, potrivit legii.

Evalueaza si identifica riscurile asociate cu impact negativ asupra activitifii societafii in
scopul realizarii unor strategii de protectie a infrastructurilor critice $i implementarea unui
concept de securitate care sa permita continuarea activitatii chiar si in situatii de criza.
Elaboreazd si supune aprobarii conducerii societdtii norme interne de protecfie a

infrastructurilor critice.
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Elaboreaza Planurile de Securitate ale Operatorului (PSO) pentru infrastructurile critice
nationale desemnate la nivelul societatii si le supune avizarii institutiilor abilitate.
Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de reevaluare si actualizare periodica a
documentelor specifice domeniului protectiei infrastructurilor critice.

Raspunde de actualizarea bazei de date aferente mecanismului de comunicare national in
domeniul protectiei infrastructurilor critice, privind riscurile, amenintarile si vulnerabilitatile
identificate la adresa infrastructurii critice desemnate la nivelul societatii.

Informeaza, in dinamicd, Centrul de coordonare a protectiei infrastructurilor critice si
celelalte structuri interdependente asupra evolutiei riscurilor, amenintarilor si
vulnerabilitatilor la adresa obiectivelor societatii desemnate infrastructuri critice.

Propune masurile cu caracter imediat in situatia identificarii unor riscuri la nivelul
obiectivelor societatii desemnate infrastructuri critice.

Elaboreaza rapoartele de evaluare a exercitiilor desfasurate in vederea elaborarii scenariilor
de amenintari existente in Planurile de Securitate ale Operatorului (PSO).

Asigurda monitorizarea permanenta a evolutiei riscurilor, amenintarilor $1 vulnerabilitatilor la
adresa infrastructurilor critice din cadrul societatii.

Administreaza si intreprinde masuri de evaluare si mentinere in stare de functionare a
sistemelor de securitate (alarmare impotriva efractiei, control acces, echipamente de
televiziune cu circuit inchis, etc.) al obiectivelor societatii desemnate infrastructuri critice.
Efectueaza propuneri pentru executarea amenajarilor si a instalatiilor necesare asigurarii
protectiei infrastructurilor critice desemnate la nivelul societatii.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneaza si urmareste derularea contractelor incheiate pentru
domeniul sau de activitate.

Asigura suport de specialitate si stabileste, dupé caz, responsabilita{i pentru sefii locurilor de
muncd, in ceea ce priveste asigurarea securitatii infrastructurilor critice, asigurarea protectiei
fizice a obiectivelor si activitatea de registraturd si monitorizeaza respectarea acestora.
Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de registratura la nivel de societate.
Asigura inregistrarea in registratura electronicd a documentelor primite/ iesite din societate.
Dispune, pe linia asigurarii securitatii infrastructurilor critice, activitatii de paza a S.N.T.C,,
echipamentelor si instalatiilor conexe, bunurilor si valorilor societatii, sectoarelor, serviciilor,
birourilor de specialitate, prin notificare, luarea masurilor de solutionare a neregulilor
constatate, cu aprobarea Directorului General Adjunct 3.

Asigura si raspunde de organizarea sistemului de paza al obiectivelor societitii la care paza

este asigurata cu firme specializate.
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Elaboreaza/ actualizeaza documentele care reglementeazd modul de realizare al accesului in
punctele de lucru ale societatii, aplicd masurile procedurale necesare in scopul respectarii
acestora si controleazd modul de respectare a acestora.

Controleaza modul de executare al pazei la obiectivele societdtii asigurate cu firme
specializate de paza.

In colaborare cu organele abilitate ale statului elaboreazi si reactualizeaza planurile de paza
ale obiectivelor asigurate cu firme specializate de paza.

Organizeaza, coordoneaza si rispunde de activitatea de arhivare din cadrul societatii conform
prevederilor legale.

Organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea de legitorie a documentelor rezultate din
activitatea entitatiilor din cadrul societatii, in vederea arhivarii acestora conform prevederilor

legale.

SERVICIUL PROIECTE STRATEGICE

Intocmeste trimestrial “Analiza de context la nivel global/ regional si national a evolutiei
industriei de petrol si gaze”.

Identifica si propune, in colaborare cu entitatile organizatorice de specialitate, proiecte
aferente posibilelor noi activitati de dezvoltare.

Participa, la cerere, impreuna cu entitatile organizatorice responsabile din cadrul societitii, la
identificarea si planificarea responsabilitatilor/ resurselor/ termenelor $si masurilor concrete de
implementare a proiectelor.

Acorda consiliere si suport de specialitate conducerii societatii si altor entitati organizatorice
in legatura cu domeniul sau de competenta.

Prospecteaza piata internd si externa (la nivel regional /european) pe segmentele lantului
valoric al industriei petroliere si mentine baza de date cu informatii specifice.

Intocmeste situatii, raportiri, sinteze, analize si prezentéri specifice domeniului de activitate,
solicitate de conducerea societatii.

Participa la conferinte, evenimente, si intdlniri cu relevantd din domeniului energetic, in

special specifice industriei de petrol si gaze.

BIROUL INTEGRITATE

Consiliaza Directorul General Adjunct 3, respectiv Directorul General, in probleme specifice

activitatii biroului.
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Elaboreaza si propune spre aprobare strategii/ politici/ planuri/ regulamente si proceduri
specifice ariei de responsabilitate, monitorizeazd, controleaza si raspunde de aplicarea
acestora, intreprinde mdsurile corective sau preventive necesare, in scopul imbunétatirii
continue a performantelor.

Coordoneaza, organizeazi, desfasoard si controleaza activitati in scopul implementarii si
monitorizarii Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul CONPET S.A..

Asigura depunerea si transmiterea catre Agentia Nationald de Integritate, prin intermediul
platformei online e-DALI a declaratiilor de avere si de interese ale angajatilor care detin functii
de conducere in societate, prin persoanele responsabile desemnate la nivelul societétii din
cadrul biroului, in conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la declaratiile de
avere si de interese.

Desfasoard activititi de informare g§i constientizare in domeniul eticii si integritatii
profesionale in randul salariatilor societatii, elabordnd materiale/ ghiduri informative/
proceduri/ metodologii de lucru, cu scopul prevenirii §i combaterii coruptiei.

Gestioneaza activitatea de instruire a personalului in domeniul eticii si integritatii, respectiv
eclaboreazi si propune conducerii societatii, pe baza nevoilor identificate, tematici/ instruire
pe care le transmite, dupa aprobare, sefilor de entitati din cadrul societdtii in vederea instruirii
si evaluarii personalului din subordine. Arhiveaza electronic in cadrul biroului toate procesele
- verbale de instruire transmise si propune masuri, cand este cazul.

Gestioneaza activitatea de intruire a personalului la angajare, in conformitate cu prevederile
procedurilor interne in vigoare, respectiv: pentru personalul TESA in materia conflictului de
sensibile precum si celor carora le sunt alocate atributii complementare specifice functiilor
sensibile referitor la politica anti-mita, la prevederile sistemului de management anti-mita
implementat in CONPET S.A. si la prevederile Codului Penal referitoare la fapte de coruptie.
Gestioneaza activitatea de testare/ evaluare a personalului privind domeniul specific de
activitate al biroului, pe baza nevoilor identificate, respectiv elaboreaza chestionarele/ testele
pe care le aplica dupda aprobare, personalului din cadrul societatii, in conformitate cu
prevederile procedurilor/ programelor aprobate.

Gestioneaza activitatea de completare a declaratiilor privind conformarea cu Politica anti-
mitd, de catre personalul societatii care ocupd functii sensibile sau de cétre cei care au
atributii complementare specifice functiilor sensibile, de catre membrii Consiliului de
Administratie, directorii cu contract de mandat si de cdtre comisia care ocupad functia de
conformare anti-mita, in baza situatiei transmise anual de cétre Serviciul Resurse Umane la
solicitarea Biroului Integritate. Tine evidenta acestora, analizeaza $i propune masuri, in

functie de datele si informatiile colectate din declaratii.
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11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Inregistreaza in registrele specifice toate situatiile declarate de personalul societatii privind

interes public).

Desfasoard activitati de consultantd si asistentd a salariatilor cu privire la respectarea

normelor de conduita si integritate, activitati de monitorizare a aplicarii prevederilor Codului

de etica si de integritate al CONPET S.A., activitati de raportare a respectarii normelor de
conduitd in cadrul societatii, activitati privind cunoasterea de catre angajati a standardelor
legale de integritate, prin persoana desemnata - consilier de etica si integritate.

Elaboreaza/ actualizeaza si propune spre aprobare proceduri specifice privind managementul

riscurilor si vulnerabilitatilor specifice coruptiei in cadrul CONPET S.A., elaborarea si

monitorizarea planului de integritate, evaluarea incidentelor de integritate, protectia
avertizorului de interes public, prevenirea si gestionarea conflictelor de interese si a situatiilor
de pantouflage, comunicarea si solutionarea situatiilor de incompatibilitate.

Asigurd si raspunde de activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru evaluarea

incidentelor de integritate, intocmeste proiectul deciziei grupului de lucru, asigura evidenta

centralizata a tuturor incidentelor de integritate si intocmeste raportarea anuala.

Asigura si raspunde de activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru managementul

riscurilor si vulnerabilitatilor specifice coruptiei privind elaborarea/ actualizarea "Registrului

riscurilor de coruptie”.

Asigura si raispunde de monitorizarea riscurilor de coruptie la solicitarea Sefului Grupului de

lucru pentru managementul riscurilor si vulnerabilitdtilor specifice coruptiei prin persoana

desemnati in acest scop prin decizie a Directorului General, in baza rapoartelor/ informarilor
privind stadiul masurilor de prevenire/ control al riscurilor de coruptie.

Elaboreaza/actualizeaza si propune spre aprobare procedura specificd privind elaborarea si

monitorizarea planului de integritate la nivelul CONPET S.A.

Coordoneazi, organizeaza si desfasoara, prin personalul desemnat din cadrul biroului,

activitatile privind:

a) elaborarea/ actualizarea Planului de Integritate la nivelul CONPET S.A;

b) monitorizarea trimestriald a implementarii masurilor propuse in Planul de Integritate
aprobat la nivelul CONPET S.A. (pe baza centralizarii rapoartelor/ informarilor primite de la
responsabilii cu implementarea masurilor);

c) calcularea indicatorulului cheie de performanta stabilit in Planul de Integritate aprobat la
nivelul CONPET S.A.;

Organizeaza si indruma metodologic actualizarea Codului de etica si integritate adoptat la

nivelul CONPET SA.

101



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

19.

20.

21

22,

23.

Coordoneaza, indruma si conlucreaza, prin personal anume desemnat, la implementarea
legislatiei in materia gestionarii bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de
protocol.

Furnizeaza consiliere si indrumare personalului, referitor la sistemul de management anti-
mita si aspectele asociate mitei.

Raporteaza referitor la performanta sistemului de management anti-mitd, catre Directorul
General Adjunct 3, Directorul General si Consiliul de Administratie al CONPET S.A., dupa
caz.

Asigurd transmiterea de contributii, raportari la solicitarile Secretariatului Tehnic si ale
Directiei Antifrauda Integritate si Inspectie din cadrul Ministerului Energiei, cu scopul
monitorizarii implementarii in societate a Stratgiei Nationale Anticoruptie.

Asigurd furnizarea informatiilor necesare Serviciului Controlling si Bugetare pentru
intocmirea raportului lunar de activitate, rapoartelor periodice, trimestriale, anuale, conform

reglementarilor pietei de capital.

DEPARTAMENT OPERATIUNI TRANSPORT

Organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de intreaga activitate de operare (atat prin
conducte, cat si pe calea ferata).

Asigurd si raspunde de desfasurarea activitdtii de preluare, depozitare, condifionare,
selectionare si transport prin conducte si/ sau cazane CF a fifeiului, gazolinei, condensatului
din tara si din import si de livrare a lor catre beneficiari, in limitele cantitative si calitative
prevazute in contractele incheiate si aflate in derulare.

Adopta toate masurile interne necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la
receptia, transportul, depozitarea si livrarea titeiului, gazolinei, condensatului i etanului si
asigura realizarea acestora in concordanta cu politica referitoare la calitate, mediu, sdnatate si
securitate in munca.

Stabileste impreuna cu entitifile aflate in subordine relatiile de transport, regimurile de
pompare, periodicitatea transportului, timpii de evacuare, in functie de cantitétile contractate
in vederea transportului, astfel incat sa fie respectate clauzele contractuale.

Asigura si raspunde de elaborarea de programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin
entitatilor functionale din structura departamentului.

Colaboreaza la elaborarea proiectului programului de investitii impreund cu celelalte entitafi

organizatorice si face propuneri de actualizare sau optimizare a acestuia.
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14.

1.3,

16.

17.

18.
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20.

Asigura fundamentarea, pe baza propunerilor sefilor entitatilor organizatorice din structurd a
necesarului de dotare materiald, echipamente si documentatie pentru destasurarea in conditii
normale a activitatii acestora.

Fundamenteaza ofertele de transport functie de capacitatea de transport disponibild in
conducte si cazane CF, de stocare si evacuare a Sistemului National de Transport.

Asigura conditiile tehnico-organizatorice in vederea respectdrii indicatorilor tehnici si
tehnologici cu privire la consumurile tehnologice, utilizarea timpului de lucru, consumurile
specifice de materii prime, materiale, combustibili si energie.

Raspunde de elaborarea contractului cadru de transport titei si il supune avizarii conducerii
societatii si aprobarii de citre A.N.R.M..

Participa la activitatea de incheiere a tuturor contractelor comerciale specifice activitafii, in
baza prevederilor contractului cadru.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd si urmareste, prin entitdtile subordonate, derularea
contractelor incheiate pentru domeniul sau de activitate.

Asigura si raspunde de pastrarea in sigurantd a bunurilor din dotarea departamentului,
urmireste prin entitafile subordonate exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in
conditiile tehnice prescrise si indruma, in limita competentelor, respectarea programelor de
revizii, reparatii si interventii, identifica nevoile de interventii, reparatii, investitii.
Organizeaza sistemul informational propriu departamentului si il optimizeaza ori de céte ori
este nevoie.

Solicita si analizeaza rapoarte si sinteze, lunar sau ori de cate ori este nevoie, cu privire la
activitatea desfasuratd in cadrul departamentului si le inainteaza, dupd caz, entitdilor care
proceseaza aceste informatii.

Asigurd condifii pentru implementarea cerintelor legale si proprii societatii, referitoare la
securitatea in munca, situatiile de urgenta si protecfia mediului in entitatile din structura
departamentului.

Asigurd, dupa caz, logistica necesara in vederea desfasurarii inventarierii in domeniul sau de
competenta.

Dispune masurile ce se impun pentru reducerea costurilor §i cresterea rentabilitatii si1
eficientei activitafii entitatilor subordonate.

Coordoneaza activitatea de registratura gi secretariat a departamentului.

Asigura intocmirea B.V.C. propriu si, dupa caz, propunerea de rectificare a acestuia, insofite
de nota de fundamentare, si colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare in vederea

stabilirii formei finale a B.V.C..
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21

22,

23,

24.

25:

26.

.5

28.

. Asigurd furnizarea informatiilor Serviciului Controlling si Bugetare, pentru intocmirea
raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform
reglementarilor pietei de capital.

Colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Asigura furnizarea informatiilor Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea
propunerii tarifului de transport pentru activitatea Subsistemului Tara si a tarifului pentru
activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de Agentia
Nationala pentru Resurse Minerale.

intocmeste, impreuna cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteazd Directorului General, in vederea informarii/
analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.

Participa, in calitate de invitat, la sedintele Consiliului de Administratie $i sustine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale inaintate
Consiliului de Administratie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.

Raspunde de elaborarea si mentinerea unei situatii centralizate, la zi, la nivel de societate
privind executarea contractelor de demontari conducte.

Asigura si raspunde, prin structurile din subordine, de urmdrirea deruldrii conforme a
contractelor de demontari conducte.

Colaboreaza permanent cu Serviciul Gestiune Patrimoniu si Serviciul Financiar din cadrul
Directiei Economice, in vederea solutionarii in timp util a oricaror probleme ce pot aparea in

derularea contractelor.

REGIONALELE TRANSPORT IMPORT SI TRANSPORT INTERN (TARA)

Raspunde de intocmirea proiectului de buget al regionalei $1 monitorizeaza incadrarea in
alocarea bugetard pentru activitatile pe care le gestioneaza conform prevederilor BVC - ului
aprobat.

Asigura si raspunde, in colaborare sau sub coordonarea entitatilor specializate din societate,
de respectarea reglementérilor legale in ceea ce priveste confidentialitatea datelor si
informatiilor privilegiate, protectia informatiilor clasificate, securitatea si sdnatatea in munca,
activitatea in domeniul situatiilor de urgenta, protectia mediului, alte reglementari speciale
aplicabile.

Indruma, conduc si raspund de activititile legate de asigurarea tehnici a preludrii,
transportului si livrarii titeiului, condensatului i gazolinei pe Subsistemele de Transport in

conditii de maxima eficienta si in concordantd cu obiectivele declarate ale firmer:
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]

d)

2)

h)

furnizeaza zilnic Serviciului Managementul Productiei, informatii referitoare la starea tehnica
a subsistemelor de transport coordonate;

asigura asistentd Serviciului Managementul Productiei in definitivarea programelor de
transport pe structurile organizatorice pe care le coordoneaza;

armonizeaza realizarea programelor de transport intre sectoarele subordonate astfel incat
acestea sa fie efectuate in concordanta cu programele stabilite;

adoptd masurile necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la receptia,
transportul, depozitarea si livrarea titeiului pe subsistemele de transport coordonate §i asigura
realizarea acestora pe intreg lantul primire - predare (statii primire — rafindrie), in
concordanta cu procedurile specifice referitoare la calitate, mediu, sanitate si securitate in
munca;

adopta masurile necesare pentru asigurarea logisticii preluarii, depozitarii, condifionarii,
selectionarii si livrarii fiteiului, condensatului si gazolinei pe subsistemele de transport
coordonate;

urmaresc, controleaza si raspund de existenta pe teren a stocurilor conform datelor inscrise in
evidente;

urmaresc gi dispun masurile ce se impun pentru utilizarea optima a capacitatii de transport a
subsistemelor de transport coordonate;

urmaresc si iau toate masurile ce se impun, ca entitafile din subordine sd intocmeascd
documentele specifice gestionarii titeiului pe subsistemele de transport coordonate, le
certifica si le transmit Serviciului Managementul Productiei;

asigura conditiile tehnico — organizatorice in vederea indeplinirii indicatorilor specifici.

Isi insugesc clauzele contractelor economice din sfera lor de activitate, asigurand in limitele
competentelor stabilite, masurile tehnice si organizatorice necesare pentru respectarea lor.
Furnizeaza Sefului Departamentului Operatiuni Transport informatiile cu privire la
activitatile curente si/ sau viitoare ce se desfasoard sau se pot desfasura in sectoarele
coordonate.

Riaspund de activitatea de transport auto si feroviar in conformitate cu legislatia in vigoare.
Organizeaza sistemul de evidentiere, raportare si control, din punct de vedere tehnic si
economic, a activitatii.

Coordoneaza si colecteaza date si informatii privind activitatea de gestionare a consumurilor
energetice, utilitafi 1 combustibili din sectoarele subordonate, analizeaza posibilitatea
reducerii acestora si transmite rapoarte lunare serviciilor din cadrul organizatiei.

Armonizeaza actiunile sectoarelor in vederea realizarii programelor de:

transport, asa cum au fost stabilite;
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EL.

128

13,

14.

15.

16.

17.
18.

investitii, inlocuiri conducte, modernizari si mentenanta fara a pune in pericol preluarea
productiei sau livrarea acesteia catre rafinarii;

godevilare a conductelor;

conformare si/sau etapizare.

Primesc de la entitatile subordonate necesitatile de lucrdri (inlocuiri conducte, investitii,
modernizari) pentru anul urmator, le prioritizeaza, le bugeteazd si le transmit Sefului
Departamentului Operatiuni Transport in vederea avizarii.

Verifica prin sondaj lucrarile de intretinere, revizie si reparatie la utilajele, echipamentele si
instalatiile din dotarea sectoarelor pentru a se asigura ca acestea se realizeaza in conformitate
cu comanda emisa, normativele in vigoare si in limita costurilor alocate.

Analizeaza costurile pe centre de cost §i propune masuri pentru optimizarea acestora.

Asigura realizarea operativa a masurilor de limitare si eliminare a unor scurgeri de titei sau a
altor agresiuni impotriva mediului si/ sau sanatafii ocupationale.

Réspund de desfasurarea activitatii de preluare, stocare, selectionare, transportul si livrarea
titeiului, condensatului si gazolinei pe subsistemele de transport coordonate in limitele
cantitative si calitative prevazute in contracte.

Raspund de incadrarea in consumurile tehnologice normate si/ sau contractuale pentru
produsele transportate.

Raspund de realizarea programelor de intrefinere, revizii i reparatii la instalatiile electrice s1
sistemul de protectie catodicd aferent conductelor metalice ingropate si rezervoarelor
metalice.

Propun optimizarea sistemului informational sau de evidentiere a activitatii desfasurate.
Reprezinta societatea in limitele competentelor stabilite in relaia cu autoritifile (GNM,

APM, 11], etc.).

SECTOARE DE TRANSPORT IMPORT SI INTERN (TARA)

Raspund de operarea eficientd a Sistemului National de Transport in aria lor de competenta,
astfel incit si indeplineasca obiectivele specifice.

Raspund de executia programului zilnic de transport pe destinatii, conducte sau cazane CF
din statiile/ depozitele/ rampele aferente sectorului.

Asigura logistica necesara preluarii, depozitarii, condi{ionarii, selectionarii si livrarii titeiului,
condensatului si gazolinei si fac propuneri de optimizare a procesului tehnologic.

Raspund de evidentierea stocurilor de titei, gazolind si condensat din teren in documentele

specifice la fiecare loc de munca.
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Asigura furnizarea in timp util a informatiilor asupra cantitatilor recepfionate si/ sau livrate
mentionand neconformitatile tehnico-calitative catre serviciul de specialitate.

Riaspund, in colaborare cu sefii de regionale si Serviciul Managementul Productiei, de
elaborarea programelor de transport si urmaresc realizarea lor.

Realizeaza lunar sau ori de céte ori este nevoie, miscarea/ balanta produselor transportate si
le transmite serviciului de specialitate.

Raspund de activitatea de gestionare a bunurilor in cadrul magaziilor de materiale de la
nivelul sectorului, conform procedurilor operationale si instructiunilor de lucru.

Asigura functionarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor din dotarea sectoarelor si in
conformitate cu instructiunile i normativele in vigoare, a celor sub presiune si de ridicat.
Asigurd toate masurile in vederea facilitdrii unei interventii rapide in caz de avarii sau
accidente tehnice, in vederea limitarii poluarii mediului.

Asigurd conditiile desfasurarii activitagii de mentenanta (intrefinere, revizii §i reparatii),
precum si verificarea si controlul pentru toate utilajele, instalatiile si echipamentele
tehnologice de tip mecanic, energetic, automatizari, termo etc., in strinsa colaborare cu
serviciile de specialitate din cadrul Departamentului Dezvoltare Mentenantd, in vederea
derularii optime a planului de revizii i reparatii.

Creeaza si mentin o bazid de date tehnice referitoare la fintrefinerea s1 functionarea
instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din dotare.

Identificd necesitatile de inlocuiri conducte, modernizari si investifii §i le transmit sefilor de
regionale in vederea fundamentarii programelor anuale.

Informeaza lunar responsabilul energetic, privind consumul de energie electrica, apa, gaze
naturale si energie termica realizat.

Raspund de evidenta echipamentelor care functioneaza in mediu Ex., a planurilor de zonare
si inspectia periodica a echipamentelor care functioneaza in mediul Ex., conform prevederilor
legale in vigoare (prin responsabilii Ex la nivel de sector).

Reprezintd societatea in limitele competentelor stabilite in relatia cu autoritafile (GNM,
APM, 1J] etc.).

Rispund de gestionarea bunurilor constdnd in mijloace fixe, obiecte de inventar si tronsoane
de conducte inactive ramase ingropate aflate in gestiunile din cadrul sectorului.

Rispund de gestionarea stocurilor de titei, gazolina si condensat aflate in depozite, statii de
pompare, rampe, conducte si/sau cazane CF.

Riaspund, prin responsabili desemnati, de gestionarea administrativa a spatiilor de cazare
existente in cadrul sectoarelor si colaboreaza, prin intermediul acestuia, cu Serviciul
Administrativ - Aprovizionare pentru buna gospodarire a spatiilor de cazare aferente

sectoarelor.
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20. Organizeaza, coordoneaza, controleazd si raspund de controlul traseelor conductelor de
transport titei/ gazolind/ etan, prin parcurgerea si supravegherea acestora de catre personalul

societatii cu atributii de operator traseu conducta, in conformitate cu reglementarile interne.

FORMATII MENTENANTA

1. Raspund de interventiile operative in cazul avariilor la sistemul de conducte sau cele de
naturd mecanica sau electrica, dupd caz, pentru remedierea acestora in cel mai scurt timp
pentru limitarea impactului asupra mediului inconjurator.

2. Asigura zona de lucru si adopta masurile de protectia muncii in timpul interventiilor de orice
natura.

3. Raspund de mentenanta si functionarea instalatiilor tehnologice, electrice de pe raza
sectorului in limitele de competenta stabilite.

4. Intervin pentru remedierea avariilor din sectoarele invecinate, la solicitare.

5. Sprijinad personalul tertilor ce executd lucrari pe raza sectorului, in conformitate cu
prevederile contractuale.

6. Executa activitati de intretinere si reparatii, altele decat remedierea avariilor.

7. Asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatiile electrice s1 sistemul
de protectie catodica in conformitate cu programul de revizii §i reparatii specific sectorului,
elaborat de Serviciul Mecano - Energetic, in limitele de competenta stabilite.

8. Asigura gestionarea bunurilor constand in mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.

STATII DE POMPARE/ DEPOZITARE SI RAMPE DE INCARCARE/ DESCARCARE,
PUNCTE DE LUCRU

1. Raspund de desfasurarea activitatii de preluare, stocare, selectionare, transport si livrare a
titeiului, gazolinei si condensatului in limitele cantitative §i calitative prevazute in contractele
de transport incheiate cu clientii societatii.

2. Furnizeaza zilnic Sectorului/ Serviciului Managementul Productiei informatii referitoare la
starea tehnica a Sistemului National de Transport, precum si informatiile privind definitivarea
si elaborarea programelor de transport titei, gazolina si condensat.

3. Raspund de realizarea programului zilnic de transport pe cantitati, calitafi i beneficiari, pe
conducte sau cazane C.F., cu incadrarea in consumurile tehnologice stabilite/ prevazute.

4. Adopta masurile necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la receptia,
transportul, depozitarea si livrarea titeiului, condensatului g1 gazolinei $i asigura realizarea

acestora Tn concordantd cu procedurile specifice.
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10.

11,

12

Elaboreaza documentele specifice gestionarii titeiului, condensatului si gazolinei si le
transmite sectorului de care aparfine.

Respecta masurile stabilite pentru indeplinirea indicatorilor specifici: consumuri tehnologice,
consumuri specifice de energie, combustibili, materii prime si materiale, utilizarea timpului
de lucru etc..

Raspund de lucrarile de intretinere, revizie si reparatii la utilajele, echipamentele si
instalatiile din dotare pentru a se asigura ca acestea se realizeaza in conformitate cu normele
in vigoare si conditiile tehnice din comenzile/ contractele aflate in derulare.

Transmit conducerii sectorului informatii cu privire la modul in care se desfasoara
mentenanta la echipamentele din dotare/exploatare, precum si asupra stadiului fizic al
lucrarilor ce se executa.

In caz de accidente tehnice, incendii sau calamita{i naturale iau masurile ce se impun pentru
diminuarea efectelor acestora.

Realizeaza lunar sau ori de cite ori este nevoie, miscarea/ balanta produselor transportate si
le transmit Sectorului/ Serviciului Managementul Productiei.

Asigurd gestionarea bunurilor constind in mijloace fixe si obiecte de inventar din cadrul
entitatii.

Raspund de gestionarea stocurilor de titei, gazolina si condensat aflate In depozite, stafii de

pompare, rampe, conducte si/sau cazane CF.

SERVICIUL MANAGEMENTUL PRODUCTIEI

Rispunde de preluarea, transportul, depozitarea si livrarea titeiului, condensatului si gazolinei
in conditii de eficientd si in concordantd cu obiectivele declarate i asumate prin contractele
comerciale de transport aflate in derulare.

Analizeaza zilnic modul de realizare a programelor de transport, asigurarea calitatii
produselor si incadrarea in consumurile tehnologice admise.

Rispunde de monitorizarea permanentd a parametrilor de operare a S.N.T., astfel incat
exploatarea sistemului sa se facd in siguran{d, precum i programarea §i urmdrirea
transportului pe CF.

Analizeaza capacitatea de transport si propune masuri pentru folosirea rationala a acesteia.
Coordoneaza, vizeaza si raspunde de realizarea programelor de transport privind preluarea de
titei, condensat si gazolina pe producatori, avand la baza contractele incheiate.

Raspunde de coordonarea si monitorizarea programului de godevilare al conductelor si de

curitire a rezervoarelor, conform cerinfelor tehnice.
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Asigurd masurile tehnice §i organizatorice necesare respectarii clauzelor contractelor pe care
le gestioneza.

Fundamenteazd nivelul estimativ al cantitatilor de titei, gazolind §i condensat ce vor fi
predate la transport, pe care le defalca pe luni si trimestre, pe baza informatiilor primite de la
beneficiari, a studiilor previzionale intocmite de serviciile de specialitate, cat si a studiilor
statistice proprii.

Rispunde de transmiterea documentelor referitoare la cantitatile transportate in vederea
facturarii lor, in termenele prevazute.

Intocmeste si transmite balante, miscari, sinteze si analize beneficiarilor si altor entitati
interne.

Solicita si primeste de la beneficiari estimarea cantitatilor programate pentru anul urmator in
vederea fundamentarii B.V.C.-ului.

Integreaza, analizeaza si transmite fundamentarea B.V.C., nivelele estimate ale cantitafilor
predate la transport Serviciului Controlling si Bugetare.

Asigura si raspunde de desfasurarea in bune conditii si centralizeaza rezultatele inventarierii
privind titeiul tara, import, gazolind $i condensat aflate in conducte si depozite, precum si in
cazane CF, anual si ori de cate ori este nevoie, in conformitate cu procedurile in vigoare.
Gestioneaza evenimentele tehnice si infractionale prin colaborare cu structurile de
mentenanta, evalueaza cantitatile scurse in urma avariilor, estimeaza costurile interventiei
(deviz de lucrari) si le pune la dispozitia serviciilor interesate.

Intocmeste documentatia si colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea rezolvarii
litigiilor inregistrate in urma sustragerilor din conducte sau la avarii.

Acorda asistenta de specialitate in relatia cu autoritatile de cercetare $i urmarire penala, ori de
cate ori se solicita acest lucru.

Monitorizeaza si analizeaza modul de functionare al echipamentelor de automatizare, de
masura si control implicate direct in procesul de productie si transmite datele
Departamentului Dezvoltare Mentenanta in vederea optimizarii functionarii acestora.

La solicitare, analizeaza si prezinta puncte de vedere la documentatiile tehnice transmise de
colaboratorii externi, cat si de entitatile tehnice din interiorul societaii.

Coordoneaza si participa la activitatea echipelor de control pentru efectuarea de controale
tematice si inopinate in statiile de pompare si depozitele de livrare.

Asigurd emiterea rapoartelor in legatura cu constatirile facute in teren §i propune masuri

pentru remedierea deficientelor, conform instructiunilor interne.

. Asigura stabilirea si publicarea capacitatii disponibile de transport prin:

solicitarea de la clienti a cantitafilor estimate a fi transportate pe relatii;

corelarea acestora cu capacitatea totald a Sistemului National de Transport.
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Asigura si raspunde de elaborarea proiectului “Contract — cadru” de transport, avizarea
acestuia de catre entitafile implicate, inaintarea catre Agenfia Nafionala pentru Resurse
Minerale, sustinerea proiectului in cadrul negocierilor cu aceastd institutie si clientii
traditionali in vederea aprobarii i publicarii lui in Monitorul Oficial al Romaniei.

Asigura suport comercial pentru serviciile de transport prin conducte $i cazane CF, a titeiului,
gazolinei, condensatului, precum si a oricaror alte servicii corelate activitatii de transport
prin:

elaborarea proiectelor de contracte, supunerea lor spre analiza entitatilor implicate si spre
avizare si aprobare conducerii societatii;

participarea la negocieri cu partile contractante in vederea perfectérii contractelor;

urmarirea derularii contractelor din punct de vedere comercial (urmarire respectare scadente,
calcularea penalitatilor si daune-interese-altele in afara celor pentru depasirea termenului
scadent, transmiterea informatiilor necesare Serviciului Financiar pentru emiterea facturii,
intocmirea formalitatilor pentru regularizare cantitativa si valoricd a stocurilor si
consumurilor tehnologice, aplicarea sanctiunilor contractuale in situatiile de nerespectare a
obligatiilor);

analizarea, impreuna cu entitatile implicate, a despagubirilor solicitate de client ca urmare a
nerespectarii obligatiilor contractuale asumate de societate;

participarea, la solicitarea entitatilor implicate, la procedurile de conciliere precontencioasa.
Asigura si raspunde de respectarea obligatiilor asumate de societate prin Acordul Petrolier de
Concesiune privind desfasurarea activitatii de transport, anuntand/ solicitdnd avizarea sau
aprobarea Agentiei Nationale pentru Resurse Minerale, dupa caz, asupra aspectelor
intervenite in desfasurarea activitatii de transport.

Analizeaza, urmareste si propune masuri de incadrare in termene si/ sau valori, la nivelul
serviciului si/ sau departamentului, dupa caz, a obiectivelor programate, rentabilitafii
activitatilor desfasurate, nivelurilor cheltuielilor/ veniturilor aprobate prin Bugetul de
Venituri si Cheltuieli.

Coordoneaza activitatea din cadrul Rafinariilor Ploiesti: Depozit titei Petrobrazi, Depozit
gazolina Petrobrazi, Rampa descarcare titei Petrobrazi, Depozit {ife1 import Petrotel.

Asigura si raspunde de gestionarea stocurilor de titei, gazolind, etan si condensat aflate in

depozite, statii de pompare, rampe, conducte §i/ sau cazane CF.

BIROUL DISPECERAT CENTRAL

Coordoneaza dispeceratele locale, statiile si depozitele din cadrul S.N.T. in vederea realizarii

programelor zilnice de primire, transport i livrare titei, condensat si gazolind, stabilite pe
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depozite, statii de pompare, conducte si/sau cazane CF, intervale orare, cantitafi, calitati de
produs si destinatii.

Coordoneaza efectuarea manevrelor de pe conductele magistrale si tine evidenta scrisd a
acestora.

Riaspunde de monitorizarea parametrilor de proces astfel incat acestia sa se inscrie in valorile
normale de functionare ale statiilor si conductelor, in conformitate cu scenariile si regimurile
de pompare utilizate.

Dispune masuri pentru eliminarea abaterilor de la regimurile normale de functionare aparute
la pomparea de titei, condensat si gazolina (diferente nejustificate intre pompari si primiri,
contaminari de produs, avarii ale instalatiilor si utilajelor implicate in procesul de transport,
variatii de presiune si/ sau debit etc.).

Monitorizeaza cantitatile de produse pompate/ primite in rezervoare, precum si pe cele
transferate prin skidurile de masura.

Urmareste derularea programelor de reparatii si revizii programate in depozite, stafii de
pompare si conducte magistrale, astfel incat sa nu fie afectat programul de pompare stabilit.
Transmite serviciilor specializate, din cadrul Departamentului Dezvoltare Mentenanta,
informatii privind eventuale defecte din sistem.

Primeste si analizeaza rapoarte tehnice din sectoare, inclusiv rapoarte tehnice de avarie.

In cazul avariilor produse la conducte ia misuri pentru oprirea pomparilor in vederea limitarii
efectelor avariilor respective si anunta ierarhic existenta acestora, in conformitate cu
procedurile interne.

In cazul scaderilor/ variatiilor nejustificate de presiune si/ sau debit anunti unititile de
jandarmi (I.J.J.) de pe traseul conductei, specificind punctele in care s-au produs aceste
scaderi/ variatii de presiune/ debit. Consemneaza evenimentul in Registrul scaderi de
presiune.

Participd la efectuarea de controale de productie in statiile de pompare si depozitele de titei si
gazolina.

Intocmeste rapoarte zilnice legate de estimirile care cuprind stadiul realizérii programelor de

transport, evenimentelor tehnice si a neconformitafilor constatate.

SERVICIUL PROGRAMARE TRANSPORT

Fundamenteaza programele de transport anuale pe baza estimdrii previzionate sau a
cantitatilor transmise de partenerii contractuali.
Asigura documentatia referitoare la capacitatea de transport disponibila in vederea publicarii

acesteia in Monitorul Oficial.
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Asigurd documentatia necesara elaborarii §i incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul si livrarea titeiului, condensatului si gazolinei prin conducte si pe calea
ferata.

Urmareste si raspunde de derularea contractelor de transport conducte si indeplinirea
obligatiilor contractuale fata de clienti.

Urmareste si raspunde de realizarea programelor de transport, ia i propune masuri cind
intervin factori perturbatori ai programului de pompare, tine legatura cu statiile de pompare si
cu clientii cand intervin modificéri in program.

Opereaza in sistemele informatice utilizate datele primite din rapoarte din teritoriu privind
datele de productie (receptii, incarcari/descarcari de vagoane, stocuri, expedieri $i sosiri
Intocmeste si transmite documente cu privire la solicitirile Institutului National de Statistica
privind activitatea de transport a tifeiului si derivatelor acestuia.

Urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile tehnologice normate si/sau contractuale.
Elaboreaza impreund cu sectoarele de transport programele de godevilare a conductelor,
programele de curatire a rezervoarelor i urmareste realizarea acestora.

Elaboreaza documentatia si colaboreaza cu serviciile specializate in vederea solufiondrii
litigiilor generate de pierderi sau sustrageri de marfa, avarii, etc..

Realizeaza analize si situatii centralizatoare privind activitatea de transport, propune si ia
masuri pentru reducerea consumurilor tehnologice, a consumurilor energetice, a optimizarii
transportului.

Participa la efectuarea de controale si verificari in teritoriu, urmarind modul de lucru,
aplicarea procedurilor operationale si a instructiunilor de lucru, respectarea normelor legale
in vigoare, in domeniul sau de activitate.

Elaboreaza analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile inregistrate si propune masuri
pentru reducerea costurilor.

Monitorizeaza operarea si performantele sistemelor informatice utilizate, face propuneri de
imbunatatire sau modificare atunci cind este necesar.

Participa la verificarea si evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin

personalul sau de specialitate.

BIROUL PROGRAMARE TRANSPORT CONDUCTE

Fundamenteazd programele de transport anuale pe baza estimérii previzionate sau a

cantitatilor transmise de partenerii contractuali.
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Asigura documentatia referitoare la capacitatea de transport disponibila in vederea publicarii
acesteia in Monitorul Oficial.

Asigurd documentatia necesard elaborarii §i incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul si livrarea titeiului, condensatului si gazolinei.

Urmareste si raspunde de derularea contractelor de transport conducte si indeplinirea
obligatiilor contractuale fata de client.

Elaboreaza si comunica catre clienti si serviciile specializate din cadrul societétii, programele
de transport conducte, pe relatii de transport, pe statii, conducte, etc..

Urmareste si raspunde de realizarea programelor de transport, ia §i propune masuri cand
intervin factori perturbatori ai programului de pompare, tine legatura cu statiile de pompare g1
cu clientii cand intervin modificdri in program.

Elaboreazi rapoarte catre serviciile specializate din cadrul societatii cu privire la cantitati
primite, transportate, livrate, etc., in baza rapoartelor primite din sectoare §i regionale privind
receptiile de produse, a stocurilor, a livrérilor catre clienti.

Elaboreaza documentatia cu privire la cantitdtile livrate catre beneficiari pentru facturarea
serviciului de transport conducte prestat.

Intocmeste si transmite balante, misciri, sinteze si analize beneficiarilor si altor entitati
interne.

Intocmeste si transmite documente cu privire la solicitirile Institutului National de Statistica
privind activitatea de transport a titeiului si derivatelor acestuia.

Urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile tehnologice normate si/sau contractuale.
Adapteaza programele zilnice de transport in functie de solicitarile clientilor, de starea
tehnica a conductelor si a utilajelor de pompare, in urma aparitiei unor avarii.

Stabileste modificarile in programul de transport in functie de manevrele de conducte necesar
a fi realizate si comunica aceste modificari.

Elaboreaza impreuna cu sectoarele de transport programele de godevilare a conductelor,
programele de curatire a rezervoarelor §i urmareste realizarea acestora.

Transmite Biroului Dispecerat Central si sectoarelor de transport, programul zilnic de
transport in vederea urmaririi realizarii lui.

Informeaza seful ierarhic despre evenimente care au aparut in derularea programului de
transport, propune si intocmeste programe operative de evacuare si stocare in cazul aparifiel
de avarii.

Participd la efectuarea de controale in teritoriu urmarind modul de lucru, aplicarea

procedurilor operationale si a instructiunilor de lucru.
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Realizeaza analize si situatii centralizatoare privind activitatea de transport, propune si ia
masuri pentru reducerea consumurilor tehnologice, a consumurilor energetice, a optimizarii
transportului.

Opereaza in sistemele informatice utilizate, date privind datele de productie si propune
masuri pentru optimizarea activitafii.

Asigura si raspunde de desfasurarea in bune conditii a inventarierii privind titeiul tara,
import, gazolina si condensat aflate in conducte si depozite, precum si in cazane CF, anual si

ori de cate ori este nevoie, in conformitate cu procedurile in vigoare.

BIROUL PROGRAMARE, EXPLOATARE C.F.

Participa la intocmirea documentatiei necesare incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul si livrarea ftiteiului, gazolinei §i condensatului pe calea feratd, a
contractelor cu operatorii de transport feroviar.

Elaboreaza si transmite catre serviciile specializate, estimarea cantitatilor i a costurilor la
transportul pe calea ferata, alte date privind costurile din domeniul sdu de activitate, in
vederea fundamentarii B.V.C..

Fundamenteazd programele de transport CF anuale, trimestriale, lunare, saptamanale si
zilnice, pe relatii de transport §i cantitafi, pe care le transmite partilor interesate: operatori
feroviari, rampe de incarcare/ descarcare, alte entitati din cadrul societatii, clienti.

Urmareste si raspunde de realizarea programelor de transport CF, ia masuri atunci cand
intervin factori care afecteaza realizarea acestor programe.

Urmareste si raspunde de indeplinirea obligatiilor contractuale fata de clienfi, precum si
indeplinirea obligatiilor contractuale de catre prestatorii de servicii.

Opereaza n sistemele informatice utilizate datele primite din rapoarte din teritoriu privind
datele de productie (recepfii, Incarcari/descarcdri de vagoane, stocuri, expedieri §i sosiri
navete, livrari de produse catre clienti) si propune masuri pentru optimizarea activitafii.
Urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile tehnologice normate 1/ sau contractuale
pentru produsele transportate.

Elaboreaza documentatia si colaboreaza cu serviciile specializate in vederea solutionarii
litigiilor generate de pierderi sau sustrageri de marfa, avarii, etc..

Participa la efectuarea de controale si verificari in teritoriu, urmarind modul de lucru,
aplicarea procedurilor operationale si a instructiunilor de lucru, respectarea normelor legale

in vigoare, in domeniul sau de activitate.

10. Verifica si certifica documentele de plata emise de prestatori.
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Elaboreaza documentatia cu privire la cantitatile livrate catre beneficiari pentru facturarea
serviciului de transport CF prestat.

Elaboreaza analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile Inregistrate si propune masuri
pentru reducerea costurilor.

Monitorizeaza operarea si performantele sistemelor informatice utilizate, face propuneri de
imbunatatire sau modificare atunci cand este necesar.

Participa la verificarea si evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin

personalul siau de specialitate.

BIROUL INSPECTIA CALITATII

Stabileste metodele de incercare aplicate si raspunde ca acestea sd fie respectate in
concordanta cu standardele in vigoare.

Asigura sprijin la incheierea contractului cadru si a contractelor de transport, privind
metodele de incercare aplicabile receptiilor titeiului, gazolinei si condensatului.

Urmareste calitatea produselor transportate, sesizeaza entitatile abilitate in privinta
neconformitatilor referitoare la calitatea titeiului, gazolinei si condensatului, in sensul
incadrarii in parametrii calitativi specificati in contractele aflate in derulare.

Urmareste modul de efectuare a incercarilor de laborator si raspunde de acuratetea si
validarea rezultatelor obtinute.

Emite rapoarte de incercare in urma efectuarii incercéarilor de laborator si raspunde de
rezultatele obtinute.

Efectueaza incercari la probe de receptie, contrareceptie pentru determinarea conditiilor de
calitate si a caracteristicilor reologice ale titeiului, gazolinei i condensatului transportate, a
continutului de parafina, analiza slamului din rezervoare.

Urmareste modul de functionare a echipamentelor de laborator din dotare si respectarea
normelor de functionare prevazute in cartile tehnice ale utilajelor.

Intocmeste documentatia tehnicd pentru achizitia echipamentelor necesare efectuirii
incercarilor, conform unor metode de incercare noi sau a celor prevazute in contractele de
transport.

Asigurd dotarea laboratoarelor din cadrul societafii cu echipamentele si reactivii specifici
efectudrii incercarilor la receptia titeiului, gazolinei i condensatului.

Urmareste si raspunde de programul de verificare metrologicd a echipamentelor de laborator
din dotare, conform legislatiei in vigoare.

Urmareste si raspunde de consumurile de substante chimice si/sau periculoase utilizate i are

o evidenta clara a stocurilor acestora.
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Raspunde de respectarea legislatiei privind definerea, utilizarea si manipularea substantelor
chimice si/sau periculoase.

Asigura si raspunde de obtinerea de autorizatii pentru definerea $1 utilizarea substantelor
periculoase, precursori droguri, de instruirea personalului privind gestionarea acestora,
manipularea si depozitarea acestora in conditii de siguranta, conform legislatiei in vigoare.
Raspunde de gestionarea deseurilor generate ca urmare a efectuarii incercarilor, intocmeste o
evidenta lunara a cantitatilor de deseuri, conform legislatiei in vigoare.

Asigura efectuarea de inspectii calitative la cerere catre teri, pentru produse petroliere
provenite din sustrageri si accidente tehnice.

Transmite catre Serviciul Urmarire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor gestionate (informatii privind respectarea termenelor contractuale, valori
cheltuite/ incasate pe fiecare contract, nerespectare obligafii contractuale etc.).

Asigura gestionarea bunurilor constind in mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.
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Raspunde de intocmirea Programului de Investifii multianual si reparatii curente (inifial si

rectificarile ulterioare).

Riaspunde de elaborarea notei de fundamentare privind programul de investifii si programul
de reparatii curente sau rectificarea acestora si le supune spre avizare/ aprobare C.A./ A.G.A.,
impreuna cu programul de investitii i reparatii curente.

Riaspunde de intocmirea, analiza si raportarea programului de investitii anual $i minimal
aferent domeniului public in vederea aprobarii de catre ANRM.

Raspunde de emiterea avizelor pentru autorizarea executdrii constructiilor amplasate in
vecinatatea obiectivelor/ sistemelor din sectorul petrol si gaze naturale.

Monitorizeaza situatia privind modul de derulare si inchidere a contractelor in cadrul
programelor de investi{ii si reparatii curente ale societafii.

Raspunde de urmdrirea si supravegherea tehnicad a executiei lucrarilor/ contractelor de
achizitie din domeniul siu de activitate, cu respectarea legislatiei in domeniu.

Rispunde de urmarirea executiei programului de investitii si reparatii curente al companiei,
prin intocmirea si prezentarea rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fata de

plan), explicarea abaterilor fata de buget.
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Rispunde de activitatea Consiliului Tehnico - Economic (C.T.E.) al CONPET S.A..

Asigura fundamentarea, pe baza propunerilor sefiler entitifilor organizatorice din structura a
necesarului de dotare materiald, echipamente si documentatie pentru desfasurarea in condifii
normale a activitéfii acestora.

Rispunde de lucrarile de investitii din domeniul mecano — energetic.

Raspunde de reviziile si reparatiile pentru agregatele de pompare si ale altor echipamente
(motopompe, skiduri de masura etc.).

Raspunde de reviziile si reparatiile pentru instalatiile si echipamentele termoenergetice,
precum si cele de verificare cu CNCIR, la scadenta.

Rispunde de reviziile si reparatiile pentru toate utilajele si echipamentele energetice, pentru
activitafi de verificare si reparare a instalatiilor si echipamentelor energetice, precum gi
verificarile P.R.A.M. la echipamentele electrice.

Raspunde de reviziile si reparatiile pentru sistemul de monitorizare vibratii i temperaturi la
utilajele de pompare.

Raspunde de reviziile, reparatiile si interventiile pentru linii ferate industriale (LFI),
locomotive si vagoane proprietatea societatii, conform normativelor tehnice.

Riaspunde de activitatea de transport auto in cadrul societafii si modul in care se efectueaza
transportul, interventiile, intretinerea, reviziile si reparatiile la autovehiculele, autoutilajele
din cadrul societatii.

Rispunde de activitatea de telecomunicatii la nivelul societatii, in scopul desfasurarii normale
a activitatilor de transport titei, gazolina si condensat.

Rispunde de activitatea de automatizari tehnologice, masurare, SCADA, la nivelul societatii,
in scopul desfasurarii normale a activitatilor de transport titei, gazolina si condensat.
Raspunde de activitatea de evidenta si verificare a echipamentelor de masurare si
monitorizare tehnologice si metrologice utilizate in procesele tehnologice din cadrul
organizatiei.

Raspunde de activitatea de management energetic la nivelul societafii.

Riaspunde de imbunatatirea eficientei energetice prin dezvoltarea de programe rezultate in
urma analizelor energetice sau auditurilor energetice.

Are rol integrator al activitatii serviciilor si formatiilor din cadrul departamentului.

Rispunde de realizarea programului de mentenantd, realizarea graficului de revizii
programate efectuate de formatiile din subordinea serviciilor de specialitate din cadrul
departamentului, efectudnd analize periodice din punct de vedere al stadiului fizic si al
respectarii termenelor.

Riaspunde de implementarea unui program de management al mentenantei §i crearea unei

baze de date cu ajutorul modulelor specializate din ERP sau alte programe specializate,
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26.

2l

28,

29

30.

31.
32.

23

34.

33,

36.

cuprinzand datele tehnice si functionale, precum st evidenta tuturor lucrarilor de reparafii §i
modernizare ale mijloacelor fixe la care a partticipat prin personal din cadrul serviciului si
care fac obiectul activitatii in domeniul sau de activitate.

Mentine contactul direct si permanent cu Departamentul Operatiuni Transport in scopul
cunoasterii in orice moment a starii generale a conductelor si a sigurantei in exploatare a
acestora.

Colaboreaza cu Departamentul Operatiuni Transport pentru identificarea si aplicarea
solutiilor optime de exploatare si mentenanta a sistemului de transport fifei prin conducte gi
CE.

Asigura pastrarea in sigurantd a bunurilor din dotarea departamentului si urmareste prin
entitatile subordonate exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in conditiile
tehnice prescrise si indruma, in limita competentelor, elaborarea si respectarea programelor
de revizii, reparatii si interventii, identifica nevoile de interventii, reparatii capitale, investitii.
Urmareste executia B.V.C. cu privire la activitatea desfasurata in cadrul departamentului si le
inainteaza, dupa caz, entitatilor care proceseaza aceste informatii.

Dispune masurile ce se impun pentru reducerea costurilor si cresterea rentabilitafii i
eficientei activitafii entitatilor subordonate.

Urmareste executia BVC si realizarea globala a Programului de Investitii si reparatii curente,
raporteaza performanta operationald si financiara a companiei prin intocmirea $i prezentarea
rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fatd de plan), explicarea abaterilor fata
de buget.

Asigura conditiile tehnico - organizatorice necesare indeplinirii obiectivelor specifice.
Asigurd elaborarea de programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin entitatilor
functionale din structura departamentului.

Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform reglementarilor pietei de
capital.

Colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Furnizeaza informatii Directiei Economice - Serviciul Controlling si Bugetare pentru
intocmirea propunerii tarifului mediu de transport pentru activitatea Subsistemului Tara si a
tarifului pentru activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de
Agentia Nationala pentru Resurse Minerale.

Coordoneaza activitatea de registratura si secretariat a departamentului.
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3.

38.

10.

Il

12.
13.

intou;me;‘.te, impreuna cu entitdfiie organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materizle pe care le inainteazd Directorulut General, in vederea informarii/
analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.

Participa, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie §i susfine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale naintate

Consiliului de Administragie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.
INGINER SEF DEZVOLTARE INVESTITII

Rispunde de intocmirea Programului de Investitii multianual si reparatii curente (inifial si
respectiv rectificarile ulterioare) si Notele de Fundamentare in vederea avizarii/ aprobarii de
ciatre C.A./ A.G.A..

Riaspunde de intocmirea, analiza si raportarea programului de investitii anual si minimal
aferent domeniului public in vederea aprobarii de catre ANRM.

Avizeaza proiectele tehnice si de executie, verificind corelarea acestora cu cerintele din
Notele de fundamentare si caietele de sarcini.

Rispunde de emiterea avizelor pentru autorizarea executarii constructiilor amplasate in
vecinitatea obiectivelor/ sistemelor din sectorul petrol si gaze naturale.

Organizeaza si raspunde de derularea contractelor de achizitie, din punct de vedere tehnic.
Rispunde de urmarirea si supravegherea tehnicd a executiei lucrdrilor cu respectarea
legislatiei in domeniu.

Raspunde de activitatea Consiliului Tehnico - Economic (C.T.E.) al CONPET SA.
Monitorizeazd situatia privind modul de derulare si inchidere a contractelor in cadrul
programelor de investitii si reparatii curente ale societafii.

Actualizeaza si raporteaza situatiile privind stadiul fizic al derularii contractelor, in baza
notificarilor primite lunar de la responsabilii contractelor incheiate in cadrul programelor de
investitii si reparatii curente ale societatii.

Asigurd, in conditiile cerute de lege si in limita de competentd aprobatd de Directorul
General, avizarea, contractarea lucrarilor de investifii §i receptia acestora, precum si a
contractelor de mentenanta executate de terti.

Mentine contactul direct si permanent cu regionalele, serviciile si sectoarele in scopul
cunoasterii in orice moment a starii generale a conductelor si a sigurantei in exploatare a
acestora.

Asigura conditiile tehnico - organizatorice, necesare indeplinirii obiectivelor specifice.
Elaboreaza programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin entitafilor functionale din

structura Inginer Sef Dezvoltare Investitii.
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15.

16.

17.

18.

19,

20.

Urmareste executia orcgramului de iavestifii si reparatii curente al companiei, prin
intocmirea si prezentarca rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fafa de plan),
explicarea abaterilor fata de buget.

Urmareste executia BVC cu privire la activitatea desfasurata si le inainteaza, dupa caz,
entitatilor care proceseaza aceste informafii.

Urmareste executia BVC si realizarea globald a Programului de Investitii i reparatii curente,
raporteaza performanta operationala si financiard a companiei prin intocmirea §i prezentarea
rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fatd de plan), explicarea abaterilor fata
de buget.

Furnizeaza informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale §i anuale, conform reglementarilor pietei de
capital.

Furnizeaza informatii Directiet Economice - Serviciul Controlling s1 Bugetare pentru
intocmirea propunerii tarifului mediu de transport pentru activitatea Subsistemului Tara si a
tarifului pentru activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de
Agentia Nationala pentru Resurse Minerale (ANRM).

Intocmeste impreund cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le Tnainteaza Directorului General, in vederea informarii/
analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.

Participa, in calitate de invitat, la sedintele Consiliului de Administratie si sustine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situafiile, precum si alte materiale inaintate

Consiliului de Administratie spre informare/ analizd/ avizare/ aprobare.
SERVICIUL MANAGEMENTUL INVESTITIILOR

Primeste, centralizeazd si analizeaza notele de fundamentare/ referatele de necesitate
impreuna cu entitatile solicitante din societate i prioritizeaza lucrarile pentru a fi cuprinse in
proiectul programului de lucréri de investitii i a programului de lucrari de reparatii curente.
Analizeaza referatele de necesitate si notele de fundamentare care stabilesc necesitatea si
oportunitatea unor obiective si lucrari care vor fi cuprinse in programul de investitii, inclusiv
prin verificarea conformitatii cerintelor din aceste documente primare cu situafia reald din
teren.

Raspunde de intocmirea Programului de Investitii multianual si reparatii curente (initial si
respectiv rectificarile ulterioare), Notelor de fundamentare si programului de investitii si
reparatii curente ale societafii, inclusiv Anexa 4 a B.V.C. “Programul de investifii, dotari si

sursele de finantare” in vederea avizarii/ aprobarii de catre C.A./ A.G.A..
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15.

Intocmeste, analizeazi si raporteazi programul de investifii anual $i minimal aferent
domeniului public in vederea aprobarii de catre Agentia Nationala pentru Resurse Minerale.
Furnizeazd informatii din domeniul sau de responsabilitate Serviciului Controlling si
Bugetare pentru intocmirea raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale
si anuale.

Furnizeaza informatii pentru intocmirea notelor referitoare la realizarea programelor de
investitii si reparatii curente cuprinse in Situatiile Financiare anuale.

Raspunde de intocmirea si transmiterea catre Agentia Nationala pentru Resurse Minerale
Ploiesti a programului de exploatare.

Intocmeste si transmite lunar, trimestrial, semestrial si ori de cate ori se solicitd, situatii i
raportari pentru Consiliul de Administratie, Adunarea Generala a Actionarilor, Ministerul
Energiei si alte autoritati.

Asigurda comunicarea permanentd si transparentd cu toate celelalte compartimente
functionale, reprezentand o sursd de suport si asistentd de specialitate, precum si de
indrumare metodologicad, in probleme legate de planificare si executie a programelor de
investitii si reparatii curente.

Analizeaza Caietele de sarcini intocmite de serviciile de specialitate si de alte entitafi ale
societatii, verificand corelarea acestora cu cerintele din notele de fundamentare.

Participa la sedintele C.T.E. unde furnizeazd informatiile suplimentare solicitate de catre
membrii consilului si sustine, impreuna cu entitatea emitentd a Notei de fundamentare si
Caietului de sarcini, necesitatea si oportunitatea investitiei.

Analizeaza si formuleazi puncte de vedere privind proiectele tehnice si de executie pentru
obiectivele de investitii, constituind interfatd aldturi de serviciile de specialitate, in relatia
dintre entitatile societatii si firmele de proiectare.

Colaboreaza cu serviciile de specialitate la analiza complexa a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora.

Colaboreaza cu serviciile de specialitate la analiza complexa a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora, asigurdnd sustinerea acestora in relatia cu
proiectantul si cu autoritatile locale/ centrale.

Urmare a analizei efectuate asupra documentatiilor si proiectelor, impreuna cu specialistii din
alte entitati ale CONPET S.A., raspunde de intocmirea rapoartelor de evaluare pe care le
aduce la cunostin{d inginerului sef Dezvoltare Investitii, respectiv sefului de departament si
proiectantului. Raportul de evaluare va contine observatii i recomandari, proiectul sau
documentatia putind fi promovata in C.T.E. numai dupé constatarea conformitatii acestora cu
tema de proiectare si indeplinirea cerintelor din raportul de evaluare, concretizata in avizarea

acestor documentatii sau proiecte.

123



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

16.

17

18.

19.

20.

21.

22
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24,
25

26.

27.

Analizeaza proiectele tehnice si de executie, verificand corelarea acestora cu cerintele din
Notele de fundamentare si caietele de sarcini.

Primeste Referatele de necesitate care stabilesc necesitatea si oportunitatea unor obiective si
lucrari, respectiv cladiri administrative si tehnologice, drumuri si platforme de acces care vor
fi cuprinse in programul de investitii, inclusiv prin verificarea conformitatii cerintelor din
aceste documente primare cu situatia reala din teren.

Elaboreaza Notele de Fundamentare si Caietele de sarcini pentru studii de fezabilitate,
proiectare/ proiectare si executie a obiectivelor si lucrarilor, respectiv cladiri administrative si
tehnologice, drumuri si platforme de acces, etc.

Transmite pentru emitere puncte de vedere, entitafilor interesate, Notele de Fundamentare si
Caietele de sarcini elaborate pentru studii de fezabilitate/ proiectare/ proiectare si executie a
obiectivelor si lucrarilor, respectiv cladiri administrative si tehnologice, drumuri si platforme
de acces, etc.

Transmite documentatii tehnice in vederea contractarii (Teme de Proiectare, Caiete de
Sarcini) pentru organizarea licitatiilor aferente contractarii lucrarilor de studii de fezabilitate,
proiectare/ proiectare si executie pentru obiective si lucrdri, respectiv cladiri administrative
si tehnologice, drumuri si platforme de acces etc.

Analizeaza si formuleaza puncte de vedere privind expertizele, proiectele tehnice s1 de
executie pentru obiectivele de investiii, constituind interfatd alaturi de serviciile de
specialitate, in relatia dintre entitafile societatii si firmele de proiectare.

Solicita, primeste si supune analizei/ aprobarii documentatiile tehnice de specialitate/ de
detaliu pentru emiterea avizului in situatii speciale: devieri ale traseului conductelor, reduceri
ale distantelor de sigurantd etc., si pentru toate celelalte tipuri de lucrari, prin expertii de
reducere a riscurilor.

Colaboreaza cu serviciile de specialitate la analiza complexa a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora.

Asigura arhivarea si gestionarea, In format electronic, a proiectelor tehnice din societate.
Asigura suport tehnic si participa la intocmirea documentatiilor necesare realizarii lucrarilor
de reparatii si interventii.

Participa la continutul programelor anuale de investifii, reparafii pe baza solicitarilor
formulate si fundamentate de catre regionalele si serviciile de specialitate din cadrul societatii
sau in baza formularilor si fundamentérilor proprii in domeniul de activitate.

Intocmeste documentatii tehnice (Teme de Proiectare, Caiete de Sarcini) pentru organizarea
licitatiilor aferente contractarii lucrarilor de proiectare/ executie/ proiectare si executie pentru
obiective de investitii/ reparatii in ceea ce priveste sistemul de conducte si constructii

aferente conductelor societatii.
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33

36.
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38.

39.

40.

Organizeaza receptia utilajelor independente si intocmeste documentele aferente receptiei si
punerilor in functiune, impreuna cu serviciile de specialitate.

Rispunde de inregistrarea si centralizarea proceselor - verbale de receptie si de punere in
functiune in Registrul Unic al societatii si raspunde de operarea acestora in SII-ERP .
Inregistreaza si analizeaza rapoarte privind stadiul proiectelor de investitii si reparatii curente,
in modulul Proiecte din cadrul sistemului informatic integrat ERP.

Gestioneaza modulul de Proiecte din sistemul informatic integrat ERP (configurator).

Asigura secretariatul subcomisiei centrale de inventariere pentru investitiile in curs.
Coordoneaza activitatea comisiei de analizd si avizare a propunerilor pentru scoaterea din
functiune/ declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de natura mijoacelor fixe,
scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta si a stocurilor din
magazii, apartinand patrimoniului societatii/ domeniului public al statului, mai putin pentru
magazia nr. 14 Inotesti, intrucat pentru bunurile existente n aceastd magazie anterior intrarii,
s-a obtinut aprobarea scoaterii din functiune intrucit mentinerea lor in functiune nu se mai
justifica, respectand prevederile interne si ale deciziilor emise in acest sens.

Intocmeste programul comisiei de analiza si avizare a propunerilor de casare si urmareste
respectarea lui.

Centralizeaza propunerile de casare, propunand modalititile de valorificare a bunurilor
casate.

Intocmeste rapoartele comisiei de analizi si avizare a propunerilor de casare si le inainteaza
catre conducerea CONPET SA si catre C.A. al CONPET SA spre aprobare/ avizare.
Colaboreaza cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de
cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Efectueaza controlul devizelor ofertate, controlul si avizarea lunara a situatiilor de lucrari/
devizelor de lucrari pe parcurs si participa la negocierile cantitative de lucrari si cantitati.
Riaspunde de intocmirea estimarilor valorice aferente notelor de fundamentare, pentru
lucrarile de investitii si reparatii curente, in colaborare cu serviciile de specialitate.

Raspunde de verificarea preturilor si articolelor de deviz cuprinse in documentatia tehnico —

economica aferenta proiectelor de investitii, anterior avizarii in C.T.E..

SERVICIUL AVIZE/ ACORDURI

Primeste si analizeaza documentatiile tehnice in vederea emiterii avizelor pentru autorizarea
executdrii constructiilor amplasate in vecinatatea obiectivelor/ sistemelor din sectorul petrol
si gaze naturale, atat cele primite prin intermediul registraturii societatii, online pe adresa

oficiala a societatii, cat si solicitarile primite prin intermediul portal-ului
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10.

11

http://www .edirect.e-guvernare.ro/ din partea secretariatului Comisia de Acord Unic
constituit la nivelul tuturor autorititilor administratiei publice, de la nivel judetean si de la
nivelul municipiilor resedinta de judet competente.

Verifica documentatiile tehnice si conditiile reale din teren (inclusiv detectare traseu
conducta in teren, dupd caz), gestioneazd, urmareste si elaboreaza avizele solicitate prin
Certificate de Urbanism pentru autorizarea constructiilor situate in vecinatatea
componentelor Sistemului National de Transport operat de societate.

Asigura si raspunde de tinerea evidentei tuturor solicitarilor si a avizelor emise.

Asigura si raspunde de arhivarea documentatiilor tehnice si a avizelor emise.

Asigurd si raspunde de gestionarea/ administrarea procedurilor pentru care autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean si de la nivelul municipiilor resedintd de judet le
pot consulta sau pentru care pot lansa solicitari online.

Asigura si raspunde de actualizarea informatiilor afisate pe pagina proprie de internet a
societatii, informatii puse la dispozitia publicului si autoritatilor administratiei publice, cu
privire la continutul cadru al documentatiei tehnice necesare pentru emiterea avizelor, lista
altor documente relevante, precum si date cu privire la taxa de avizare.

Asigurd si raspunde de cooperarea interinstitutionala privind desfasurarea activitatilor
specifice prin Comisia de Acord Unic, in baza prevederilor legale in vigoare, prin incheierea
de protocoale intre societatea CONPET si autoritatile administratiei publice competente, la
solicitarea acestora.

Asigura participarea personalului desemnat din cadrul sectoarelor de activitate ale societatii
la reuniunile de lucru la sediul primariilor/ consiliilor judetene, acolo unde este constituita
Comisia de Acord Unic.

Transmite anual consiliilor judetene planuri administrative la scara 1:100.000 cuprinzand
traseele si amplasamentele obiectivelor/ sistemelor din sectorul petrol si gaze naturale, cu
respectarea prevederilor aplicabile in domeniul informatiilor clasificate.

Notifica, in scris, in termen de maximum 3 zile lucratoare de la data instiintarii de catre
personalul cu atributii specifice, orice situatie vizdnd executarea de lucrari neautorizate in
zona de protectie i/ sau de sigurantd a obiectivelor/ sistemelor aferente. Notificarea va fi
transmisd, dupa caz, in vederea dispunerii masurilor legale, cdtre urmatoarele autoritati:
primarii locale, consilii judetene, Inspectoratul de Stat in Constructii, Autoritatea Nationala
de Reglementare in Domeniul Gazelor Naturale, Agentia Nationald pentru Resurse Minerale,
organe de polifie sau jandarmerie.

Elaboreaza si transmite raspunsuri la solicitarile persoanelor fizice si juridice cu privire la
existenta conductelor si instalatiilor administrate de societate pe terenul aflat in proprietatea

lor.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Furnizeaza, la cerere, informatii cu privire la traseul conductelor si instalatiilor aferente,
serviciilor din cadrul societatii.

Asigura si raspunde de transmiterea avizelor emise catre Directorul General Adjunct 3 /Sef
regionald/ sef sector.

Intocmeste raportdri si situatii asupra activitifii in concordantd cu cerinfele stabilite de
conducerea societatii.

Desfagoara activitati specifice in vederea obtinerii acordurilor proprietarilor/ titularilor pentru
accesul in teren in vederea execufiei lucrarilor de investitii - componenta reabilitdri si puneri
in sigurantd conducte - in conformitate cu datele continute de documentatiile de formalitati
elaborate de proiectant.

Desfasoara activitatea de contractare cu persoane fizice si juridice, respectiv negociaza cu
proprietarii/ detinatorii de terenuri, in vederea incheierii contractelor/ conventiilor cu
persoanele fizice si juridice pentru folosinta temporara a terenurilor in vederea asigurarii
accesului pentru executia lucrarilor de investitii §i reparafii la conductele, instalatiile si
echipamentele componente ale Sistemului National de Transport al Petrolului (S.N.T.P.),
precum si incheierea contractelor de constituire a dreptului de superficie in scopul edificarii
unor noi constructii.

Raspunde de gestionarea si verificarea formalitafilor necesare obfinerii Certificatelor de
Urbanism, avizelor, acordurilor si Autorizatiilor de Construire/ Desfiintare, in condifiile
legale, pentru obiectivele cuprinse in cadrul programelor de investifii §i mentenantd ale
societatii.

Asigura si raspunde de obtinerea avizelor, acordurilor §i autorizatiilor pentru lucrarile necesar

a fi autorizate.

SERVICIU URMARIRE REALIZARE LUCRARI

Organizeaza, urmareste si raspunde de derularea din punct de vedere tehnic a contractelor de
executie pentru lucrdrile de investitii. Urmarirea executiei lucrarilor se realizeaza prin
diriginti de santier autorizati si/ sau alti specialisti.

Organizeaza, urmareste si raspunde de derularea contractelor de inspectie interioara
(godevilare inteligenta) a conductelor de transport aferente Sistemului National de Transport
(SNTP).

Asigura si raspunde de interpretarea rezultatelor inspectiilor interioare (godevilarilor
inteligente) si comunica rezultatele, in forma scrisa, ierarhic superior.

Analizeazda documentatii tehnice elaborate de proiectantii obiectivelor de investifiit CONPET

si emite puncte de vedere privind calitatea acestora.
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Analizeaza si emite puncte de vedere privind documentatiile tehnice elaborate de proiectanti
pentru obiective terti atunci cand acestea afecteaza componentele sistemului national de
transport al titeiului.

Analizeaza si informeaza ierarhic superior stadiul fizic al lucrarilor si, dupa caz, propune
masuri de incadrare in termenele si bugetele alocate.

Colaboreaza cu celelalte entitati din cadrul societatii in vederea asigurarii executiei lucrarilor
in bune conditii si in termnenele contractuale.

Verifica situatiile de lucriri si propune aprobarea decontarii lor in functie de stadiul lucrarilor
executate.

Asigura si participa prin personalul serviciului la receptia lucrarilor de investitii, conform
prevederilor legale.

Redacteaza memorii tehnice justificative si referate de necesitate in situatiile in care se
impune motivat aditionarea valorilor contractelor sau prelungirea termenelor de executie si le

supune aprobadrii pe cale ierarhica.

. Colaboreaza permanent cu executantii lucrarilor pentru asigurarea ritmului si calitatii

lucrarilor.

Asigura rezolvarea in termenul legal a corespondentei repartizate.

Colaboreaza cu institutiile de stat in probleme de investitii.

Colaboreaza cu firmele de proiectare pentru obtinerea documentelor necesare asigurarii

continudrii lucrarilor atunci csnd situatia din santier impune modificéri de solutie.

BIROUL CTE, RAPORTARI INVESTITII

Asigura si raspunde de activitatea de secretariat a Consiliului Tehnico - Economic al
CONPET SA (C.T.E. — Conpet), a carui compenentd este stabilita prin decizia Directorului
General.

Analizeaza impreuna cu membrii secretariatului C.T.E. respectarea prevederilor

Regulamentului C.T.E. pentru urmétoarele documente/ materiale:

a) documentatia tehnico-economica (D.T.E.) aferenta unui obiectiv de investitii cuprins in
Programul de Investitii al societatii;

b) documentatia de proiectare intocmita de un tert conform Ordinului nr. 196/ 2006 al
AN.R.M., pentru realizarea unui obiectiv de investitii al carui beneficiar nu este
CONPET S.A;

¢) studiu de solutie pentru indentificarea si stabilirea solutiei tehnico - economice, elaborat
pe anumite tipuri de investitii;

d) studii de prefezabilitate/ fezabilitate, pentru obiective de investitii;
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e) note de fundamentare/ note de fundamentare revizuite aferente obiectivelor de investitii
care urmeaza s fie introduse in Programul de Investitii, dacd valoarea estimata depaseste
pragul de 50.000 lei, farda TVA,;

f) note de fundamentare/ note de fundamentare revizuite intocmite de entitati din cadrul
CONPET S.A. pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucrari, altele decat cele cuprinse in
Programul de Investitii, daca valoarea estimata depaseste pragul de 50.000 lei, fara TVA;

g) caiete de sarcini/ caiete de sarcini revizuite intocmite de céatre entitati din cadrul CONPET
S.A. pentru achizitii de bunuri, servicii sau lucréri, daca valoarea estimatd depaseste
pragul de 50.000 lei, fara TVA;

h) modificarea indicatorilor tehnici si/ sau economici initiali din materialele avizate in
CT.E

Rispunde de organizarea sedintelor C.T.E. — Conpet, conform Regulamentului de Organizare

si Functionare a Consiliului Tehnico — Economic, aprobat de Directorul General.

Primeste de la emitenti materialele ce urmeaza a fi introduse pe ordinea de zi, in format scris

si format electronic.

VerificA dacd materialele propuse pentru a fi incluse pe ordinea de zi a sedinfei intrd in

competenta de avizare a C.T.E. — Conpet.

Intocmeste ordinea de zi a sedintei si o propune spre aprobare presedintelui C.T.E.- Conpet.

Posteazi in reteaua informatica interna la adresa: info (//conpet-fs02)(V:)\CTE, convocatorul

si materialele care se supun analizei si avizarii.

Posteaza in reteaua informatica interna sau pe platforma dedicata Sharepoint formularele de

observatii.

Comunica convocatorul sedintei si formularul de observatii prin e-mail, membrilor C.T.E si

elaboratorilor materialelor incluse pe ordinea de zi a sedintei.

Redacteaza procesul verbal al sedintei si il transmite membrilor C.T.E. — Conpet pentru a fi

semnat de catre acestia.

Transmite procesul verbal al sedintei spre aprobare Directorului General.

Redacteaza avizele pe baza procesului verbal semnat de Directorul General si le transmite

partilor interesate.

Asigurd evidenta si pastrarea documentelor referitoare la activitatea C.T.E. — Conpet.

Intocmeste si pastreazi, in format electronic, registrul unic al proceselor verbale de sedinta.

Intocmeste si pastreaz, in format electronic, registrul avizelor emise.

Posteazi in reteaua intranet procesul verbal aprobat de Directorul General.

Raspunde/ supervizeaza arhivarea documentelor si inregistrarilor audio a sedintelor C.T.E.-

Conpet.
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18. Monitorizeaza situatia privind modul de derulare si inchidere a contractelor in cadrul
programelor de investitii $i reparatii curente ale societatii.

19. Raspunde de raportarea situatiilor privind stadiul fizic al deruldrii contractelor, in baza
notificarilor primite lunar de la responsabilii contractelor incheiate in cadrul programelor de
investitii si reparatii curente ale societatii.

20.Urmaireste executia programului de investitii si reparatii curente al companiei, prin
intocmirea si prezentarea rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fata de plan),
explicarea abaterilor fata de buget.

21. Supervizeaza si coordoneaza derularea si implementarea proiectelor de management care
optimizeaza, imbunatatesc fluxurile interne privind diverse activitati ale societatii.

22. Participa, prin salariatii biroului, la comisiile de licitatii pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice de bunuri, servicii si lucrari.

23. Participa la verificarea/ evaluarea ofertelor din cadrul licitatiilor organizate pentru

achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari.

SERVICIUL MECANO - ENERGETIC

1. Colaboreaza cu Serviciul Managementul Investitiilor la fundamentarea, elaborarea si
intocmirea documentelor si formalitatilor necesare realizarii programelor de investifii din
domeniul mecano — energetic.

2. Raspunde de intocmirea caietelor de sarcini (sau temelor de proiectare) pentru lucrari
complexe de reparatii curente si investitii (respectiv modernizari) in domeniul mecano —
energetic si urmareste proiectarea si sustinerea proiectelor in CTE.

3. Analizeaza, din punct de vedere mecano - energetic, documentatiile tehnice pentru diverse
lucrari, primite de la alte servicii de specialitate si comunicd acestora observatiile (dupa caz).

4. Verifica/ evalueaza ofertele pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin personalul siu
de specialitate.

5. Verifica, avizeaza si certifica situatii de lucrari, facturi, comenzi interne, documentatii
tehnice, documente de calitate pentru lucrari specifice domeniului de activitate.

6. Intocmeste, urmireste si rispunde de realizarea programului de mentenantd/ graficului de
revizii programate efectuate de formatiile din subordinea serviciului si de catre formatiile de
mentenanta din sectoarele de operare, sau de catre terti, efectudnd analize periodice din punct
de vedere calitativ, al stadiului fizic si valoric si al respectdrii termenelor, stabilind o
planificare corespunzatoare a acestora in conformitate cu normativele si instructiunile tehnice

in vigoare.
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Urmireste continuu si revizuieste in permanentd graficele de revizii §i reparafii pentru
agregatele de pompare si ale altor echipamente (motopompe, skiduri de masura, etc.),
urmarind orele de functionare ale acestora, in vederea realizarii unei mentenante preventive
corecte care sa genereze cheltuieli minime.

Planifica, intocmeste si lanseaza in executie graficele de revizii si reparatii pentru instalatiile
si echipamentele termoenergetice, precum si cele de verificare cu CNCIR, la scadenta.
Planifica, intocmeste si lanseazd in executie graficele de revizii §i reparafii pentru toate
utilajele si echipamentele energetice, pentru activitati de verificare §i reparare a instalatiilor s1
echipamentelor energetice, precum si verificarile P.R.A.M. la echipamentele din domeniul
sau de activitate.

Planifica, intocmeste si lanseaza in executie graficele de revizii si reparatii pentru sistemul de
monitorizare vibratii si temperaturi la utilajele de pompare.

Comunicd in mod eficient cu structurile din teritoriu, in vederea armonizarii actiunilor
coordonate de catre Serviciul Mecano - Energetic cu necesitatile din teren.

Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale si propune masuri, solutii de remediere,
programe de intervenfie si organizeaza interventiile accidentale in colaborare cu structurile
din teritoriu.

Raspunde de executarea tuturor lucrarilor mecanice la agregatele de pompare din statiile de
transport prin conducte si a altor echipamente (motopompe, skiduri de masurd etc.), in
conditii tehnice bune, analizeaza parametrii de exploatare ai pompelor si propune masuri de
imbunatatire a acestora; propune programe de interventii suplimentare, de natura predictiva,
la agregatele de pompare in vederea reducerii numarului de opriri accidentale din cauza
defectiunilor.

Monitorizeaza si raspunde prin personal de specialitate de calitatea si conformitatea lucrarilor
executate, respectarea tehnologiilor de executie, verifica conformitatea calitatii pieselor de
schimb si a materialelor utilizate la execufia lucrarilor de mentenanta.

Asigura imbunatatirea dotarii tehnice cu scule, echipamente, aparate de masura si control si
dispozitive specifice, imbunatatirea continud a conditiilor de lucru in scopul cresterii calitatii
si sigurantei lucrarilor executate de catre formatiile coordonate.

Raspunde impreuna cu personalul de specialitate din sectoarele de operare de mentinerea in
parametrii de functionare si sigurantd a echipamentelor/ instalatiilor energetice si instalatiilor
de utilizare gaze naturale, in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Raspunde de evidenta si de repararea echipamentelor energetice in ateliere specializate si
verificarea echipamentelor electroizolante.

Raspunde de evidenta verificarilor si intocmirea graficelor de verificare a cazanelor de abur

si apa calda si a echipamentelor aferente acestora, aflate sub incidenta prescriptiilor ISCIR si
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emite comenzi pentru execufia acestor verificari, conform normativelor si legislatiei in
vigoare.

Raspunde de evidenta echipamentelor, utilajelor si instalatiilor energetice, cunoasterea starii
tehnice a acestora, precum si evidenta cartilor tehnice aferente, cu actualizarea lor la fiecare
reparatie de catre personalul de specialitate din sectoarele de operare.

Raspunde de evidenta echipamentelor, utilajelor si instalatiilor mecanice, cunoasterea starii
tehnice a acestora, precum si transmiterea cartilor tehnice aferente, urmarind actualizarea lor
la fiecare reparatie de cétre personalul de specialitate din sectoarele de operare.

Raspunde de colectarea datelor referitoare la exploatarea (urmarirea functiondrii)
echipamentelor, utilajelor si instalatiilor electroenergetice §i termoenergetice.

Raspunde de evidenta, actualizarea si corectarea bazei de date privind sistemul de protectie
catodica aferent conductelor de transport titei, gazolina si etan.

Solicita si analizeaza oferte pentru serviciile si lucrarile energetice care se achizifioneaza prin
cumpdrare directa.

Evidentiaza costurile de reparatii pentru utilajele energetice si mecanice §1 intocmeste
raportarile pe centre de cost si pe utilaje.

Organizeaza sistemul de control si raportare asupra activitfii, in concordanti cu procedurile
si cerintele stabilite de conducerea societatii.

Efectueazd controale periodice in punctele de lucru pentru verificarea starii tehnice a
echipamentelor, utilajelor, instalatiilor mecanice si a respectarii instructiunilor specifice de
lucru.

Mentine contactul direct i permanent cu entitatile specializate, in scopul cunoasterii in orice
moment a situatiei functionarii utilajelor si instalatiilor.

Asigurd, in colaborare cu alte entitdfi de specialitate, lucrarile de revizii si reparatii.

Ofera asistenta tehnica de specialitate, la cerere, altor entitdfi din cadrul societitii.

Emite comenzi interne catre formatiile subordonate si stabileste tehnologiile de reparatie
urmarind executia acestora.

Emite comenzi externe catre terti, atunci cand lucrarile depasesc din punct de vedere tehnic si
Participa, dupa caz, la testarea, punerea in functiune si la receptia echipamentelor, utilajelor
si instalatiilor mecanice noi §i urmareste asigurarea documentatiei tehnice si de mentenanta.
Analizeaza solicitdrile venite din partea regionalelor/ sectoarelor din teritoriu cu privire la
starea de functionare a echipamentelor din domeniul sdu de activitate si ia masurile
organizatorice necesare in vederea eliminarii deficientelor aparute si functiondrii in condifii

de siguranta.
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. Raspunde de realizarea si urmarirea contractelor de service pentru activitatile cu profil
mecanic ce nu pot fi executate prin forte proprii.

Raspunde de intocmirea formalitatilor legale pentru aprobarea scoaterii din functiune a
mijloacelor fixe uzate fizic si/sau moral, in domeniul sau de activitate.

Adopta masurile organizatorice necesare in vederea cresterii eficientei activitafii, a reducerii
costurilor si a maririi fiabilitatii echipamentelor din dotare.

Adopta si promoveaza solutii in vederea implementarii unei mentenante corecte, incerciand sa
Coreleazd mentenanta preventivd (conform graficelor de revizii/ reparatii si a orelor de
functionare) cu mentenanta predictiva (urmdrirea parametrilor de funcfionare la sesizarea
alarmelor de catre dispeceratele locale si analiza acestora: vibratii, temperaturi etc.) in
vederea realizarii unor cheltuieli minime.

Urmareste derularea contractelor de furnizare/ refurnizare utilitati (energie electrica, gaze
naturale, C.L.U., apa, abur).

Estimeaza cantitatile de energie electrica si gaze naturale ce urmeaza a fi achizitionate, de pe
piata libera de energie, pentru o perioadd determinatd, si asigura intocmirea Notelor de
fundamentare si a Caietelor de sarcini pentru achizitii si le sustine, spre avizare, in CTE
Conpet.

Tine evidenta si face analiza consumurilor energetice si a consumului de apa, repartizarea
consumurilor pe centre de cost i intocmeste situatii lunare ale consumurilor specifice de
energie electrica pe tona de {ife1 pompata.

Se ocupa de obtinerea autorizatiilor de functionare §i a avizelor necesare pentru
echipamentele, utilajele si instalatiile energetice.

Asigura atestarea/ reatestarea, dupa caz, a instalatiilor tehnice care functioneaza in atmosfera
potential exploziva si actualizarea documentului privind protectia la explozie, in conformitate
cu legislatia specifica in domeniul sanatétii §i securitatii in munca.

Organizeaza autorizarea electricienilor din punct de vedere al securitatii $i sanatatii in munca
si examinarea anuala internd, in vederea prelungirii autorizatiei, a fochistilor autorizati ISCIR
ce deservesc cazanele de abur, cazanele de apa calda din CONPET S.A. si a laborantilor
operatori centrale termice, conform procedurilor interne.

Planifica, intocmeste si lanseaza in executie graficele de revizii si reparatii pentru sistemul de
protectie catodica la conductele metalice subterane si rezervoarele metalice.

Evalueaza functionarea echipamentelor de protectie catodica si starea izolatiei conductelor
(diagrame de potential).

Verificd si raspunde de executia lucrarilor la sistemul de Protectie Catodica in cadrul

lucrarilor de investitii sau reparatii la conductele subterane si rezervoarele metalice.
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Asigura suport Contractorilor pentru obtinerea avizelor si acordurilor necesare lucrarilor de
protectie catodica, in vederea obtinerii Autorizatiilor de Construire.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrari in domeniul sdu de activitate,
tindnd o evidentd stricta §i permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colaborarii cu acestia, inclusiv a corespondentei si documentelor conexe aparute pe
durata colaborarii.

Monitorizeaza utilizarea eficientd a resurselor umane si materiale, atit la nivelul formatiilor
din teritoriu, cat si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizdnd conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenanta asupra cazurilor neconforme.

Propune, daca este cazul, conducerii societdtii masuri specifice in vederea respectarii, la
nivelul institutiei, a directivelor ATEX respectiv Legii securitatii i sanatdtii in munca si
normativului NEx 01-06.

Ofera consultanta in cadrul comisiilor de achizitie, receptie, inspectie iniiald si punere in
functiune pentru instalatiile din spatii clasificate Ex.

Propune bugetul anual de venituri si cheltuieli mecano — energetice.

Ofera sprijin serviciilor de specialitate privind activitatile specifice in vederea obtinerii
acordurilor proprietarilor/ titularilor pentru accesul in teren, in vederea executiei lucrarilor si

inchirierea suprafetei de teren, pentru statiile de protectie catodica.

FORMATIA SPECIALIZATA LUCRARI MECANO - ENERGETICE

Asigura si raspunde de execufia de lucrari de prelucrari mecanice si confectil pentru toate
celelalte formatii de lucru din cadrul Sediului I — CONPET S.A., dar si pentru formatiile/
sectoarele din teritoriu, in conformitate cu normativele si instructiunile tehnice in vigoare,
respectand fisele tehnologice si prescriptiile tehnice.

Executa si raspunde de lucrarile de intretinere, revizii si reparatii la agregatele de pompare,
motopompe PSI, motoare termice din cadrul societitii si interventii de ordin mecanic pe toate
tipurile de robineti (manuali, cu sau fara reductor, sau actionati electric), conform graficelor
de revizii si reparatii, in conformitate cu normativele si instructiunile tehnice in vigoare.
Asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatiile electroenergetice din
cadrul societafii in conformitate cu comenzile interne primite.

Asigurd si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanta la sistemele de monitorizare a
vibratiilor §i temperaturilor aferente utilajelor de pompare din cadrul societafii in

conformitate cu comenzile interne primite.
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Executa si raspunde de lucrdrile de reparatii accidentale la instalafiile electroenergetice din
cadrul societatii, intervenind cu promptitudine la inlaturarea defectiunilor §i diminuand
efectul nefavorabil asupra sistemului de transport.

Asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanté la instalatiile termoenergetice din
cadrul societatii in conformitate cu comenzile interne primite.

Asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanta la instalatiile de alimentare cu apa
aferente centralelor termice.

Executa si raspunde de lucrarile de reparatii accidentale la instalatiile termoenergetice din
cadrul societatii, intervenind cu promptitudine la inlaturarea defectiunilor si diminuand
efectul nefavorabil asupra sistemului de transport.

Asiguré asistenta tehnicd de specialitate la diferite lucrari desfasurate in locatiile societatii;
pregateste lucrari de confectii in atelier i asigura, dupa caz, montarea acestora in teren.
Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri de interventie si
remediere si dispune masuri adecvate desfasurdrii activitatilor necesare pentru remedierea
accidentelor in urma consultarii Serviciului Mecano - Energetic.

Sesizeaza situatiile de exploatare sau functionare anormale la agregatele de pompare din
statiile de pompare si face propuneri de remediere si programe de interventii suplimentare,
daca este cazul.

Participa la receptia calitativda si cantitativa a lucrarilor executate si puneri in funcfiune a
agregatelor de pompare, a diverselor echimamente.

Efectueaza lunar incheierea lucrarilor executate in baza comenzilor de lucru primite, pontarea
pe comenzi a personalului formatiei, conform prestatiilor zilnice, evidentiind consumurile de
materiale si a celor restituite la magazii (care nu au fost puse in opera).

Gestioneaza bunurile — mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

FORMATIA SPECIALIZATA PROTECTIE CATODICA

Asigura si raspunde de efectuarea lucrarilor de mentenanta la sistemul de protectie catodica
al conductelor metalice ingropate si rezervoarelor metalice din cadrul societdtii, in
conformitate cu comenzile interne primite.

Participa la verificarea si punerea in functiune a lucrarilor de investitii §1 reparafii care au
componenta de protectie catodica.

Monitorizeaza functionarea sistemului de protecfie catodicd si intervine pentru remedierea
eventualelor deficiente.

Participa la efectuarea lucrarilor de godevilare si inspectie interioara a conductelor.
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Asiguri activitatea de gestionare a bunurilor constidnd in mijloace fixe si obiecte de inventar

din dotare.

BIROUL C.F.

Participa la intocmirea documentatiei (caiete de sarcini, puncte de vedere tehnice) necesare
incheierii contractelor comerciale privind efectuarea reviziilor, reparatiilor si investitiilor
pentru linii ferate industriale (LFI), locomotive §i vagoane proprietatea societdfii, conform
normativelor tehnice.

Elaboreaza si transmite catre serviciile specializate date privind costurile din domeniul sau de
activitate, in vederea fundamentarii B.V.C.

Urmareste indeplinirea obligatiilor contractuale de catre prestatorii de servicii in domeniul de
activitate al biroului si raspunde de calitatea acestora.

Organizeaza, coordoneaza si raspunde, din punct de vedere tehnic, de activitatea CF la
nivelul societatii.

Efectueaza controale si verificari in teritoriu, urmarind modul de lucru, aplicarea procedurilor
operationale si a instructiunilor de lucru, respectarea normelor legale in vigoare, in domeniul
sau de activitate.

Raspunde de verificarea si certificarea documentelor de plata emise de prestatorii de servicii.
Elaboreaza analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile Tnregistrate §i propune masuri
pentru reducerea costurilor.

Opereaza in sistemele informatice utilizate, face propuneri de imbunatifire sau modificare
atunci cand este necesar.

Planifica, intocmeste, supune spre aprobare si lanseaza in executie graficele de revizii si
reparatii pentru linii ferate industriale (LFI), locomotive, vagoanele societatii, precum si
graficele de verificare ISCIR pentru materialul rulant tractat, conform normativelor tehnice si
legislatiei in vigoare.

Participa la verificarea si evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin
personalul sau de specialitate.

Raspunde de evidenta si analiza consumurilor pentru manevra feroviard si centralizeaza
situatiile lunare ale consumurilor.

Raspunde de obtinerea autorizatiilor de funcfionare si a avizelor necesare pentru
locomotivele si vagoanele societafii.

Emite comenzi externe catre ter{i pentru efectuarea lucrarilor de reparati la liniile ferate
industriale (LFI), locomotive, vagoane, urmareste si raspunde de executarea si calitatea

acestora.
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Raspunde de evidenta infrastructurii CF, a locomotivelor si vagoanelor societatii, precum g1
evidenta cértilor tehnice aferente vagoanelor si locomotivelor, pe care le actualizeaza, la
fiecare reparatie.

Mentine contactul direct si permanent cu entitatile specializate in scopul cunoasterii in orice
moment a situatiei functionarii utilajelor din domeniul sdu de activitate.

Raspunde de executarea lucrarilor de revizii §i reparatii in domeniul siu de activitate.

Face propuneri pentru lucrari de investifii §i mentenantd (reparafii curente), pe care le
transmite insotite de note de fundamentare catre Serviciul Managementul Investitiilor.
Participi la verificarea de documentatii tehnice, documente de calitate pentru lucrari specifice
domeniului de activitate.

Participd, in functie de necesitati, la constatdrile tehnice in vederea intrarii in reparatie a
liniilor feroviare, locomotivelor si vagoanelor, la testarea, punerea in funcfiune si la recepfia
lucrarilor executate la liniile ferate industriale (LFI), locomotive si vagoane si urmareste
asigurarea documentatiei tehnice si de mentenanta.

Raspunde de obtinerea regulamentelor tehnice de exploatare si a autorizatiilor de exploatare a
LFI in rampele societatii, vizarea/ actualizarea periodica a acestora, actualizarea anexelor A
si B la autorizatii, precum si revizuirea periodica a licentei de transport, ori de cate ori apar
modificari ce impun acest lucru.

Responsabilul Sistemului de Management al Sigurantei Feroviare, raspunde de intocmirea si
transmiterea la AFER, prin aducere la cunostintd Directorului General, a urmatoarele
documente:

Raportul anual al consilierului de siguranta;

Raportul de siguranta anual,

Raportul de control al RSMS.

Participa la constatdrile tehnice in vederea intririi in reparatie a liniilor feroviare,
locomotivelor §i vagoanelor.

Participa, prin personalul atestat, in comisiile de examinare, evaluare si autorizare AFER a
personalului de tractiune si RSC din rampele Conpet si personal miscare in sistem simplificat
cu ocazia examinarilor/autorizarilor periodice.

Monitorizeaza, prin personalul atestat, avizele medicale si psihologice ale personalului cu
personalului inapt din functia respectiva.

Raspunde de interfata dintre societate si Autoritatea de Sigurantd Feroviara pentru efectuarea

serviciilor de control de stat al sistemului de management al sigurantei feroviare.

137



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

26.

27.

28.

29,

30.

Controleaza si raspunde de conformarea cu cerintele legale si alte cerinte specifice sigurantei
(pentru tractiune si manevra) din cadrul sectoarelor societatii.

Raspunde, prin consilierul RID pe societate si prin activitatea consilierilor de transport
marfuri periculoase (RID) din rampele CONPET S.A., de respectarea reglementarilor in
vigoare in domeniu.

Tine legatura cu RSL pentru punerea la dispozitie a echipei specializate din cadrul formatiei
LDH in vederea efectudrii interventiilor la vagoanele proprietate.

Monitorizeaza utilizarea eficientd a resurselor umane si materiale, atat la nivelul formatiilor
din teritoriu, cat si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizand conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenanta asupra cazurilor neconforme.

Colaboreaza cu serviciile de specilitate la imbunatatirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de masura si control si dispozitive specifice, imbunatatirea continua a conditiilor de
lucru in scopul cresterii calitifii si sigurantei lucrarilor executate de catre formatiile

coordonate de acestea.

FORMATIA SPECIALIZATA LDH

Raspunde de lucrarile de revizii, reparatii si operatii specifice la partea mecanica, electrica si
a locomotivelor si motopompelor, in limita competentelor tehnice si legale asumate.
Raspunde de executarea operatiilor de instalare si demontare, intrefinere si reparare, verificari
motoare si ansambluri/ subansambluri la locomotivele si motopompele din dotarea societafii,
efectueaza probe si elimind pierderile de apd, motorind/ benzinad si ulei de la motoare,
efectueaza verificari de presiune, temperatura, turatii.

Executd reviziile planificate la motopompele societatii in baza graficelor intocmite de
Serviciul Mecanico - Energetic.

Participa la receptia lucrarilor efectuate de cétre firme autorizate conform contractelor de
mentenantd (revizii/ reparafii) asupra locomotivelor proprietate CONPET S.A., atit la
probele efectuate la reparator, cat si la cele efectuate in locatia de domiciliu la punerea in
functiune a acestora.

Participa la pregatirea locomotivelor in vederea deplasarii acestora catre o alta locafie (atunci
cand este cazul) sau cdtre o unitate reparatoare autorizata.

Participa la probele, respectiv la punerea in functiune a motopompelor /locomotivelor noi
achizitionate de catre societate (cuprinse in cadrul B.V.C.) sau a celor deja existente ce au
suportat lucrari de reparatii/ modernizari in cadrul unor firme terte autorizate.

Intervine operativ in domeniul sdu de activitate pentru remedierea defectiunilor produse.
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10.

11.
12.

Raspunde de lucrarile de interventie in cazul defectelor accidentale la partea termica (motor)
a locomotivelor, la transmisia hidraulica si la instalatiile auxiliare (hidrostatice), in limita
competentelor tehnice si legale asumate.

Raspunde de executarea operatiunilor de dezmembrare a utilajelor si instalatiilor aprobate la
casare §i care nu pot fi valorificate si executd reconditionarea pieselor recuperate in vederea
refolosirii lor.

Intervine la sistemele de incarcare/descarcare ale vagoanelor pentru inldturarea pericolului de
deversare marfuri periculoase pe teritoriul rafinariei Petrobrazi sau in parcurs.

Gestioneaza bunurile-mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

Face verificari periodice, prin personalul atestat, a hidrantilor aferenti sistemelor PSI din

dotarea societatii.

SERVICIUL TRANSPORTURI

Organizeaza si raspunde de activitatea de transport auto in cadrul societatii si modul in care
se efectueaza transportul, interventiile, intretinerea, reviziile si reparatiile la autovehiculele,
autoutilajele din cadrul societatii.

Colaboreaza cu Serviciul Managementul Investifiilor la fundamentarea, elaborarea si
intocmirea documentelor si formalitatilor necesare realizarii dotarilor cu mijloace auto,
programelor de investitii din domeniul sau de activitate.

Analizeaza, fundamenteaza si propune efectuarea de reparatii la terfi a autovehiculelor si
autoutilajelor din dotare, pe bazd de comenzi sau in cadrul contractelor de mentenanta.
Mentine contactul direct i permanent cu directiile/ departamentele si celelalte structuri
organizatorice in scopul cunoasterii situatiei functionarii mijloacelor auto si de interventie.
Coordoneaza si raspunde de activitatea de achizitii (din punct de vedere tehnic) a activitatilor
de revizii/ reparafii la terfi prin entitdfile de specialitate din subordine.

Avizeaza propunerile privind dotarea formatiei cu scule, aparate de masurd si control,
dispozitive §i materiale necesare executdrii lucrdrilor specifice, asigurd imbunatatirea
continud a conditiilor de lucru in scopul cresterii calitatii i sigurantei lucrarilor executate de
catre formatia specializata coordonata.

Raspunde de obtinerea licentelor de transport si a copiilor conforme, respecténd legislatia in
vigoare, pentru parcul auto al societatii.

Pune la dispozifie Serviciului Achizitii documentele necesare si asigura suport tehnic de
specialitate in vederea organizarii licitatiilor pentru asigurarile RCA si CASCO aferente

mijloacelor de transport auto din cadrul societafii.
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10.

11.

12,

13.

14.

15,
16.

17.

18.

19.

20.

21;

22.

25,

24.

23,

26.

Raspunde de obtinerea autorizatiilor de transporturi speciale pentru autovehiculele societatii
din aceasta categorie.

Tine evidenta cererilor si intocmeste documentatia de tarifare si taxare a mijloacelor de
transport inchiriate, transmite serviciului de specialitate documentele necesare intocmirii
formelor de decontare financiara.

Redacteaza rapoarte referitoare la activitatea de transport rutier si mentenantd auto din cadrul
serviciului.

Supravegheaza si controleaza desfasurarea operatiunilor de transport, astfel incét acestea sa
se efectueze in conformitate cu prevederile reglementarilor nationale in vigoare, in condifii
de deplina siguranta si de protectie a mediului.

Raspunde de inmatriculari, radieri, plata taxelor, se ocupa de obfinerea tuturor avizelor si
acordurilor necesare circulatiei pe drumurile publice pentru parcul auto al societatii.

Pune la dispozitia serviciilor de specialitate (contabilitate), la termen, documentele tehnice si
informatiile necesare stabilirii impozitelor datorate.

Centralizeaza consumul de carburant auto.

Raspunde de executarea lucrarilor de reparatii in regim de urgenta, in teren, la mijloacele de
transport si de interventie auto.

Intocmeste documentatii tehnice (Caiete de sarcini) pentru organizarea licitatiilor aferente
reviziilor/ reparatiilor efectuate la terti i sustinerea acestora in CTE.

Avizeaza documentele de receptie pentru lucrarile de reparatii efectuate de terfi la mijloacele
de transport auto si la mijloacele de interventie.

Stabileste masuri pentru asigurarea integritatii si exploatarea in conditii optime a intregului
parc auto al societatii.

Stabileste si urmareste termenele de executie a lucrarilor pentru autovehiculele aflate la
reparat.

Asigura descarcarea tahografelor digitale, tine evidenfa diagramelor tahograf utilizate si
verifica timpii de parcurs conform reglementarilor legale in vigoare.

Verificd timpii de conducere si de odihna a conducétorilor auto si ia masuri atunci cand
acestia nu sunt respectafi.

Verifica prin sondaj corectitudinea inscrisurilor din documentele specifice gi 1a masuri in
cazul in care se constatd abateri.

Fundamenteaza aprovizionarea cu piese de schimb, materiale, carburanti si lubrifianti.
Analizeaza, fundamenteaza si propune scoaterea din exploatare a unor autovehicule si
autoutilaje din parcul auto al societdfii pe care il administreaza, precum i achizifia de
mijloace auto noi.

Participa la receptia mijloacelor auto nou achizitionate.
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|

21

28.

29,

30.

3l

32,

33.

34.

35.

Asigura si verifici documentele prevazute de reglementirile in vigoare, la efectuarea
operatiunilor de transport rutier i {ine evidenta acestora.

Pune la dispozitia organismelor de control toate documentele care atestd dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum si oricare alte documente
sau evidente solicitate in legatura cu activitatea de transport rutier.

Raspunde de evidenta stocurilor de bunuri aflate in custodie la terti, respectiv a bunurilor
primite in custodie.

Asigura prezentarea conducatorilor auto, la termenele scadente, pentru examinérile medicale
si psihologice, interzicand plecarea acestora in cursa fara avize medicale si psihologice, cu
avize necorespunzatoare sau expirate.

Participa la elaborarea procedurilor operationale si a instructiunilor interne de lucru.

Verifica functionarea ,,Sistemului integrat de supraveghere si monitorizare prin satelit GPS”
la mijloacele auto supuse monitorizarii §i asigura relagia cu prestatorul de servicii.

Valorificd informatiile furnizate de sistemul de monitorizare GPS in scopul optimizarii
exploatarii parcului auto.

Monitorizeaza prin personal de specialitate calitatea si conformitatea lucrarilor executate,
respectarea tehnologiilor de executie, calitatea pieselor de schimb si a materialelor utilizate la
executia lucrarilor de mentenanta atat cu forte proprii, cat si de cétre terfi.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrdri in domeniul sdu de activitate,
tinind o evidentd strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colaborarii cu acestia, inclusiv a corespondentei si documnetelor conexe aparute pe

durata colaborarii.

FORMATIA SPECIALIZATA TRANSPORTURI SI MENTENANTA AUTO

Raspunde de efectuarea activitatii de transport auto si de reparatii auto in cadrul societatii,
controleazd modul in care se efectueazd transportul, interventiile, intretinerea, reviziile si
reparatiile la autovehiculele, autoutilajele din cadrul societatii.

Verificd starea tehnicd a mijloacelor auto la plecarea in cursa §i se asigura cd aceasta este
corespunzatoare normelor tehnice impuse.

Executd, verifica si raspunde de lucrarile de reparatii si revizii efectuate in atelierul propriu.
Raspunde de respectarea reglementarilor in vigoare privind transporturile rutiere, la
efectuarea operatiunilor de transport rutier.

Propune pentru autovehiculele si autoutilajele din dotare, care nu pot fi reparate in cadrul
atelierului de reparatii al societatii, efectuarea de reparatii la terti, pe baza de comenzi sau In

cadrul contractelor de mentenanta.

141



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

I1.

12.

13
14.

15.

16.

Réspunde de executarea la timp a tuturor lucrarilor de revizii §i reparatii la mijloacele de
transport si interventii auto, stabilind o planificare corespunzitoare a acestora in conformitate
cu normativele si instructiunile tehnice in vigoare.

Rispunde de executarea lucrarilor de reparatii in regim de urgenta, in teren, la mijloacele de
transport si de interventie auto.

Raspunde de efectuarea tuturor reviziilor periodice in conformitate cu prevederile legale in
vigoare.

Monitorizeazd modul de exploatare si starea tehnica a parcului auto alocat in sectoarele de
operare, atit prin comunicarea permanenta cu responsabilii din sectoare, cat si prin deplasari
periodice in teren in scopul constatarii situatiei reale a mijloacelor auto si utilajelor din
dotare.

Tine evidenta si face notificare serviciului de specialitate asupra conducétorilor auto carora li
s-a suspendat exercitarea dreptului de a conduce autovehicule, ori li s-a retinut, retras sau
anulat permisul de conducere.

Asigurd starea tehnica corespunzatoare a vehiculelor, conform reglementdrilor legale in
vigoare.

Rispunde de monitorizarea permanenta a starii tehnice a autovehiculelor din dotare, atat sub
aspectul respectarii reglementarilor legale, cat si al sigurantei circulatiei.

Raspunde de verificarea calitafii lucrarilor de reparatii la mijloacele auto ale CONPET S.A..
Rispunde de organizarea activitatii de inspectie tehnica periodica la autovehiculele,
autoutilajele din cadrul i din afara societatii.

Raspunde de respectarea reglementarilor si normelor R.A.R., conform RN.T.R. 1, a
reglementarilor legale si Contractului de Franciza.

Asigura gestionarea bunurilor constind in mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.

SERVICIUL TELECOMUNICATII

Raspunde, din punct de vedere functional, de activitatea de telecomunicatii la nivelul
societdtii, in scopul desfasurarii normale a activitatilor de transport titei, gazolina, condensat
si etan.

Asigura o activitate operationala asupra urmatoarelor sisteme tehnice din cadrul Sistemului
de Telecomunicatii CONPET SA:

- Sistemul de telefonie 3CX si videoconferinta Yealink: mentenanta, backup, update

software, modificari si suport pentru toti utilizatorii CONPET;
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- Sistemul de telefonie mobild: managementul platformei de administrare si securitatea
software a dispozitivelor mobile, activare servicii, aplicatii si functionalitati, suport
pentru toti utilizatorii CONPET;

- Sistemul de date fixe Internet si VPN: ia masuri pentru functionarea acestora conform
SLA contractate;

- Sistemul de UPS: monitorizeaza permanent site - urile de telecomunicatii si informeaza
Serviciul Mecano-Energetic in cazul intreruperilor datorate furnizorului local;

- Sistemul de fibra optica: monitorizeaza permanent nivelele de semnal optic si ia masuri
de remediere atunci cand apar defectiuni; participa la avizarea documentatiilor terte
pentru lucrdri in vecinatatea traseelor de fibra optica;

- Sistemul de radiorelee: monitorizeazd permanent functionarea acestora in parametrii
optimi si ia masuri de remediere atunci cand apar defectiuni;

- Sistemele de climatizare si supraveghere video a site-urilor de telecomunicatii:
monitorizeaza permanent functionarea acestora in parametrii optimi;

- Sistemul de multiplexoare: monitorizeazd permanent functionarea serviciilor de
transmitere date: Intranet, SCADA, Leak Detection, 3CX, Yealink, etc. si ia masuri
pentru remediere in caz de nefunctionare. Asigura suport tehnic Dispeceratului Central in
vederea realizarii activitatii de transport;

- Sistemul de Cyber - security: administreaza infrastructura hardware si software
(mentenanta, upgrade, backup servere si software); asigura transmiterea securizata a
datelor de proces si Intranet de la punctele de lucru la Sediul Central; investigheaza si
remediazd erorile aparute; analizeaza alertele de securitate, si aplicd masurile care se
impun de comun acord cu Biroul Infrastructura IT si Serviciul SCADA si Automatizari.

Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale a echipamentelor ce compun sistemul de

telecomunicafii, propune masuri, solutii de prevenire, remediere, programe de interventie si

organizeaza activitatile necesare in interventiile accidentale.

Sesizeaza deficientele din sistemul de telecomunicatii si i/ propune masuri pentru

eliminarea lor.

Participa, prin specialistii serviciului, in cadrul comisiilor constituite pentru cercetarea

accidentelor tehnice, colaboreaza la analiza cauzelor acestora si propune masuri pentru

evitarea lor ulterioara.

Furnizeaza asistentd tehnica de specialitate, la cerere, entitatilor organizatorice din cadrul

societatii.

Elaboreaza graficele centralizate de intrefinere, revizii §i reparafii a instalafiilor si

echipamentelor de telecomunicatii, urmarind realizarea lor in vederea asigurarii funcfionarii

continue a sistemului de telecomunicatii.
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10.

11

12.

13.

14.

I5.

Elaboreaza, pe baza datelor proprii si a propunerilor celorlalte entitdti organizatorice,
necesarul de telecomunicatii.
Fundamenteaza propuneri privind modernizarea si dezvoltarea in domeniul sdu de activitate.

Elaboreaza caiete de sarcini necesare lucrarilor de investitii din domeniul sau de activitate.

. Organizeaza evidenfa stocurilor de bunuri aflate in custodie la ter{i, respectiv a bunurilor

primite in custodie.

Propune dotarea formatiei specializate cu scule, aparate de masura si control, dispozitive si
materiale necesare executdrii lucrarilor specifice.

Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea formatiei specializate aflate in subordine
privind reviziile echipamentelor din cadrul sistemului de telecomunicatii al CONPET S.A.
Colaboreaza, la cerere, cu Serviciul Managementul Investitillor, in domeniul siau de
activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de catre firmele de proiectare si
participa la redactarea raportului de evaluare a calitatii si conformitatii acestora.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrdri in domeniul sdu de activitate,
tinand o evidenta strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colaborarii cu acestia, inclusiv a corespondentei si documnetelor conexe aparute pe

durata colaborarii.

FORMATIA SPECIALIZATA TELECOMUNICATII

Riaspunde de executarea lucrarilor de intretinere, revizii i reparatii la sistemele tehnice din
cadrul Sistemului de telecomunicatii Conpet SA.

Cunoaste, respecta si raspunde de aplicarea procedurile si instrucfiunile (prescriptiile tehnice)
de lucru in vigoare specifice activitatii pe care o desfasoara.

Urmareste si raspunde de respectarea Regulamentului Radiocomunicatiilor.

Raspunde de executarea la timp a tuturor lucrarilor din graficele de revizii §i reparafii in
conformitate cu cartile tehnice ale echipamentelor de telecomunicafii, normativele si
instructiunile tehnice in vigoare.

Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri de intervenfie si
remediere §i dispune masuri adecvate desfasurarii activitatilor necesare pentru remedierea
accidentelor.

Sesizeaza situatiile de exploatare sau functionare anormale la sistemele de telecomunicatii si
face propuneri de remediere si programe de interventii suplimentare.

Participa la lucrari de punere in functiune de instalatii noi de telecomunicatii .

La solicitarea altor sectoare de activitate, din dispozitia sefului de serviciu, asigura asistenta

tehnicd de specialitate la diferite lucrari desfasurate in locatiile societatii.
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10.

Ll

10.

11.

Efectueaza lunar incheierea lucrarilor executate in baza comenzilor de lucru primite, pontarea
pe comenzi a personalului formatiei, conform prestatiilor zilnice, evidentiind consumurile de
materiale si a celor restituite la magazii (care nu au fost puse in opera).

Tine evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si starii tehnice a acestora, precum $i
a documentatiei tehnice in domeniul sdu de activitate.

Gestioneaza bunurile—mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

SERVICIUL SCADA ST AUTOMATIZARI

Raspunde de activitatea de automatizari tehnologice, masurare, SCADA, la nivelul societatii,
in scopul desfasurarii normale a activitatilor de transport titei, gazolind, condensat si etan.
Colaboreaza cu Serviciul Managementul Investitiilor la fundamentarea, elaborarea si
intocmirea documentelor si formalitatilor necesare realizarii programelor de investitii din
domeniul sau de activitate.

Colaboreazi, in domeniul sau de activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate
de catre firmele de proiectare si participd la redactarea raportului de evaluare a calitétii si
conformititii acestora.

Propune dotarea formatiilor de intrefinere si interventii cu scule, aparate de masura si control,
dispozitive §i materiale necesare executarii lucrarilor specifice.

Elaboreaza programul anual de revizii planificate a echipamentelor si instalatiilor, urmarind
realizarea lui riguroasa.

Examineaza cauzele defectelor accidentale, sugereaza masuri si solutii pentru prevenire §i
remediere, dezvolta programe de interventie si coordoneaza activitatile necesare in cazul
incidentelor.

Avizeaza si urmareste activitatea de verificare/ reparare a sistemelor de masurare si a
aparaturii de masura si control.

Participa la testarea, punerea in functiune si recepfia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmareste asigurarea documentelor tehnice si de mentenanta in domeniul sau de activitate.
Avizeaza procesele verbale de receptie finald a lucrarilor, comenzi, necesare aprovizionare i
investitii, grafice de lucru pentru SCADA, automatizéiri tehnologice, verificare/ probe
skiduri, AMC-Metrologie, ISCIR.

Executa controale periodice in punctele de lucru pentru verificarea starii tehnice a
echipamentelor, utilajelor si instalafiilor s1 verificarea respectarii instructiunilor specifice de
lucru in domeniul sdu de activitate.

Realizeaza urmarirea contractelor de service pentru lucrari care nu pot fi executate cu forte

proprii pe domeniul sau de activitate.
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12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22
23.

24.
5.

20,

27,
28.

Riaspunde de instruirea internd/externa a personalului care intretine sistemul de automatizari,
dispozitivele de masurare si monitorizare si verificari/ probe skiduri, impreund cu personalul
responsabil al structurii specializate din cadrul societatii.

Propune, bugeteaza si sustine in C.T.E. lucrarile de investitii in domeniul sau de activitate.
Asigurd prin intermediul coordonatorilor de proiect realizarea si monitorizarea execufiei
lucrarilor de investitii si reparatii in domeniul sau de activitate, urmarind realizarea corecta a
acestora.

Evalueaza solicitarile din partea responsabililor locali privind exploatarea si intrefinerea
echipamentelor din domeniul sau de activitate, referitoare la starea de functionare a acestora,
si ia masurile organizatorice necesare pentru a remedia deficientele identificate si pentru a
asigura functionarea in conditii de siguranta.

Efectueaza verificarea si evaluarea tehnicd a ofertelor pentru achizitii, prin intermediul
personalului sdu specializat.

Asigura verificarea, avizarea si certificarea situatiilor de lucrari, facturi, contracte, comenzi
interne/externe, documentatii tehnice, documente de calitate pentru lucrdri specifice
domeniului de activitate.

Furnizeazd asistenta tehnica de specialitate, la cerere, entitatilor organizatorice din cadrul
societatii.

Asigura intocmirea necesarului centralizat de piese de schimb, subansamble §i materiale
specifice activitafii.

Realizeaza analize, evaluari, rapoarte si sinteze de specialitate.

Isi coordoneaza activitatea cu celelalte directii/ departamente din cadrul societatii pentru
asigurarea de servicii de calitate pentru clienti si marirea gradului de siguranta in operare.
Asiguri interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrari in domeniul siu de activitate.
Avizeazi, urmareste si coordoneaza activitatea de implementare a Sistemului de Evidentd
Geografica Patrimoniala in societate (GIS — Sistem Informational Geografic) .

Se ocupa cu gestionarea contractelor in cadrul entitatii, pe domeniul de activitate.

Elaboreaza graficele centralizate de intretinere, revizii §i reparatii a instalafiilor si
echipamentelor specifice, urmarind realizarea lor.

Raspunde de emiterea si monitorizarea comenzilor externe catre terfi pentru servicii ce nu pot
fi executate intern.

Participa la punerea in functiune si la receptia echipamentelor din domeniul sau de activitate.
Asigura dezvoltarea si intretinerea Sistemului SQL/PHP privind exportul datelor SCADA pe
internet si monitorizeaza lista personalului cu acces la sistem de la clienti, cat si personalul

CONPET S.A..
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Asigurd dezvoltarea si intretinerea Sistemuli Pilot de Detectare si Localizare Scurgeri,
exportul datelor spre si din SCADA.

Asigura furnizarea de date pentru alte sisteme sau aplicafii.

Asigura suportul necesar serviciilor de resort pentru interpretarea si analizarea rapoartelor si

listelor de evenimente din SCADA/PLDS.

FORMATIA SPECIALIZATA AUTOMATIZARI

Riaspunde de organizarea si executarea lucrarilor din domeniul automatizarilor tehnologice
conform graficelor de revizii si reparatii, respectand normativele si instructiunile tehnice in
vigoare.

Sesizeazi situatiile de exploatare anormale la instalatiile specifice; propune masuri, solutii de
prevenire, remediere, programe de interventie $i organizeaza activitafile necesare in
interventiile accidentale.

Tine evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si starii tehnice a acestora, precum si
a documentatiei tehnice in domeniul sau de activitate.

Participa la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmareste asigurarea documentelor tehnice si de mentenanta in domeniul sdu de activitate.
Intocmeste procesele verbale de receptie finala a lucririlor pentru automatizari tehnologice.
Verificd periodic in punctele de lucru starea tehnica a echipamentelor, utilajelor si
instalatiilor, respectarea instructiunilor specifice de lucru in domeniul siu de activitate.
Participa la instruirea interna a personalului local care opereaza si intretine echipamentele de
automatizare, impreund cu personalul responsabil al structurii specializate din cadrul
societatii.

Raspunde de executia lucrdrilor de investifii si reparatii in domeniul sdu de activitate,
urmarind realizarea corecta a acestora.

Raspunde de functionarea sistemelor din domeniul sau de activitate si ia masurile necesare
pentru inlaturarea cu operativitate a deficientelor.

Asigura asistentd tehnicd de specialitate la diferite lucrari desfasurate in locatiile societafii, la
solicitarea altor sectoare de activitate, din dispozitia sefului de serviciu.

Efectueaza lunar incheierea lucrarilor executate in baza comenzilor de lucru primite, pontarea
pe comenzi a personalului formatiei, conform prestatiilor zilnice, evidentiind consumurile de
materiale si a celor restituite la magazii (care nu au fost puse in opera).

Gestioneaza bunurile — mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

147



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

L1

12.

13.

14.

BIROUL METROLOGIE

Raspunde de activitatea de evidentd si verificare a echipamentelor de masurare si
monitorizare tehnologice si metrologice utilizate in procesele tehnologice din cadrul
organizatiei.

Raspunde de activitatea de evidenta si verificare a etaloanelor utilizate in cadrul organizatiei.
Planifica, urmareste si raspunde de activitatea de verificare/ reparare pentru domeniul
verificari/ probe skiduri si verificare/ reparare/ inlocuire dispozitive de masurare $i
monitorizare si emite comenzi interne si externe pentru verificari/ probe skiduri si verificare/
reparare/ inlocuire echipamente de masurare §i monitorizare.

Analizeaza si controleaza modul prin care se asigurd executarea la timp a tuturor lucrarilor
din domeniile: calibrari rezervoare, EMM-uri si etaloane, conform programelor anuale,
graficelor de revizii $i reparatii, stabilind o planificare corespunzitoare a acestora respectand
legislatia, normele BRML, normativele si instructiunile tehnice in vigoare.

Intocmeste note de fundamentare, caiete de sarcini pentru studii tehnice, lucriri de reparatii si
modernizari, servicii specifice activitagii, sustinerea acestora in CTE, precum coordonarea,
urmarirea, executia si punerea in functiune a lucrarilor.

Asigura si raspunde de verificarea/ evaluarea ofertelor pentru achizifii din domeniul de
activitate al biroului, din punct de vedere tehnic, prin personalul sau de specialitate.

Tine evidenta si urmareste gestionarea contractelor in cadrul biroului.

Asigura si raspunde de verificarea, avizarea si certificarea situatiilor de lucrdri, facturi,
contracte, comenzi interne si externe, documentatii tehnice, documente de calitate pentru
lucrari specifice domeniului de activitate.

Asigura controlul respectarii prevederilor legale si a reglementdrilor tehnice, prin
supraveghere tehnica, control, verificari in functionare.

Asigura elaborarea procedurilor operationale si emite instructiuni de lucru, dupa caz, in
domeniul sau de activitate.

Realizeaza urmarirea contractelor de service pentru lucrdri care nu pot fi executate cu forfe
proprii in domeniul sdu de activitate.

Asigura si raspunde de urmarirea contractelor de verificdri tehnice in utilizare pentru
investigatii/examinari cu caracter tehnic in vederea prelungirii duratei de exploatare pentru
echipamentele din domeniul reglementat, care au durata normata de viata expirata.

Propune dotarea formatiei de intretinere si interventii cu scule, aparate de masura si control,
dispozitive si materiale necesare executarii lucrarilor specifice.

Tine evidenta si planifica, intocmeste si urmareste graficele de executie pentru activitatile de

verificare, reparare si calibrare a analizoarelor de gaze, verificarea metrologica si calibrarea
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rezervoarelor, precum si de verificare §i etalonare a echipamentelor metrologice si a
dispozitivelor de masurare.

Elaboreazia graficele centralizate de intrefinere, revizii si reparatii a instalatiilor si
echipamentelor specifice, urmarind realizarea lor.

Asigurid emiterea i monitorizarea comenzilor externe catre terti pentru servicii ce nu pot fi
executate intern.

Asigura, coordoneaza, supervizeaza execufia lucrarilor de investi{ii $i reparatii in domeniul
sau de activitate, respectdnd reglementarile din domeniu.

Colaboreaza pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de cétre firmele de proiectare
si participa la redactarea raportului de evaluare a calitatii $i conformitatii acestora.
Monitorizeaza utilizarea eficientd a resurselor umane si materiale, atat la nivelul formatiilor
din teritoriu, cat si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizand conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenanta asupra cazurilor neconforme.

Colaboreaza cu serviciile de specilitate la imbunatatirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparatura de masura si control si dispozitive specifice, imbunatatirea continud a conditiilor de
lucru in scopul cresterii calitatii si sigurantei lucrarilor executate de catre formatiile
coordonate de acestea.

Raspunde de mentinerea in  parametrii  de functionare §1  sigurantd a
echipamentelor/instalatiilor aflate sub incidenta reglementarilor ISCIR, conform
Prescriptiilor tehnice: R1-2010, R2-2010, R3-2010, C4-2010 si C7-2010.

Comunica cu operatorii RSVTI de la nivel de regionale si sectoare si centralizeaza activitatea
acestora pentru echipamentele/instalatiile aflate sub incidenta PT ISCIR (R1, C4), precum si
in privinta instruirii personalului de deservire si auxiliar.

Raspunde de autorizarea echipamentelor supuse reglementarilor ISCIR (R1-2010, R2-2010,
C4-2010, C7-2010).

Raspunde de activitatile de verificare, reglare si reparare a supapelor de sigurantd, conform
prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR.

Raspunde de activititile de control si verificare a starii tehnice si a functionarii in conditii
normale a utilajelor, echipamentelor si dispozitivelor din dotarea tehnicd a societatii supuse
reglementarilor ISCIR (R1-2010, R2-2010, C4-2010, C7-2010), precum si a celor care
influenteaza functionarea acestora in conditii normale.

Rispunde de aplicarea legislatiei specifice in domeniu si respectarea prevederilor legale.
Raspunde de autorizarile interne de functionare pentru IMSP si IR.

Colaboreaza cu celelalte entitati in vederea pregatirii, programarii, lansarii §i executiei
lucrarilor de investitii $i modernizare a instalatiilor care fac obiectul prevederilor PT ISCIR

care se desfasoara in cadrul CONPET SA.
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Colaboreaza cu celelalte entitdti in vederea intocmirii fundamentarilor si caietelor de sarcini
pentru achizitia serviciilor din domeniul ISCIR (reparatii si verificari instalatii sub presiune,
si de ridicat, verificari si reparatii supape de siguranta etc.).

Intocmeste programele anuale de verificiri in vederea autorizirii functiondrii echipamentelor
supuse reglementarilor ISCIR (R1-2010, R2-2010, C4-2010, C7-2010) s1 a supapelor de
siguranta si urmareste realizarea lor.

Intocmeste programele de instruire anuala a personalului de deservire si auxiliar, precum si a
montatorilor de piatrd abraziva, urmarind respectarea lor.

Asigura realizarea la scadenta a verificarilor periodice ale echipamentelor autorizate ISCIR
(R1-2010, R2-2010, C4-2010, C7-2010) si urmareste utilizarea lor in conditii de securitate,
urmirind efectuarea reviziilor tehnice, a reparatiilor si a intrefinerii acestora, conform
prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR in vigoare.

Colaboreaza cu celelalte entitati din CONPET SA in vederea pregatirii echipamentelor pentru
verificarile tehnice periodice, urmarind asigurarea conditiilor pentru buna desfasurare a
incercarilor si probelor;

Colaboreazda cu celelalte entititi din CONPET SA in vederea aplicarii si respectarii
prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR si a legislatiei specifice in vigoare.

Raspunde de evidenta echipamentelor din domeniul reglementat ISCIR (R1-2010, R2-2010,
C4-2010, C7-2010), a supapelor de sigurantd si a personalului de deservire si auxiliar,
inclusiv a montatorilor de piatra abraziva.

Verifica lunar, functionarea instalatiilor de ridicat autorizate ISCIR, conform prevederilor
Prescriptiilor Tehnice ISCIR.

Urmareste verificarea lunara a starii cablurilor, sufelor si chingilor utilizate la ridicarea
sarcinilor.

Urmareste derularea contractelor de prestari servicii in domeniu, verifica situatiile de lucrari

si indeplinirea obligatiilor de catre contractori.

FORMATIA SPECIALIZATA AMC - SISTEME DE MASURA

Riaspunde de organizarea si executarea lucrdrilor din domeniul Sistemelor de Masurare
conform graficelor de revizii i reparatii, respectand normativele si instructiunile tehnice in
vigoare.

Raspunde de efectuarea lucrdrilor de verificari metrologice/ etalonéri ale echipamentelor

specifice.
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Cunoaste, respectda si aplica procedurile si instructiunile (prescriptiile tehnice) de lucru in
vigoare specifice activitafii pe care o desfagoara.

Sesizeazd situatiile de exploatare anormale la instalatiile specifice; analizeazd cauzele,
propune masuri, solutii de prevenire, remediere, programe de intervenfie §i organizeaza
activitatile necesare in interventiile accidentale.

Raspunde de evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor §i starii tehnice a acestora,
precum si a documentatiei tehnice in domeniul sdu de activitate.

Participa la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor s1 instalatiilor,
urmareste asigurarea documentelor tehnice si de mentenantd in domeniul sau de activitate.
Intocmeste procesele verbale de receptie finald a lucririlor efectuate asupra Sistemelor de
Masurare Debit.

Verificd periodic in punctele de lucru starea tehnica a echipamentelor, utilajelor si
instalatiilor, respectarea instructiunilor specifice de lucru in domeniul sau de activitate.
Efectueaza instruirea internd a personalului care opereazd si intretine echipamentele
specifice, impreuna cu personalul responsabil al structurii specializate din cadrul societatii.
Raspunde de executia lucrarilor de investitii si reparatii in domeniul sdu de activitate,
urmarind realizarea corecta a acestora.

Raspunde de functionarea sistemelor din domeniul sau de activitate $1 ia masurile necesare
pentru inlaturarea cu operativitate a deficientelor.

Asigura asistenta tehnica de specialitate la diferite lucréri desfasurate in locatiile societatii, la
solicitarea altor sectoare de activitate, din dispozitia sefului de serviciu/ birou/ formatie.
Efectueaza lunar incheierea lucrarilor executate in baza comenzilor de lucru primite, pontarea
pe comenzi a personalului formatiei, conform prestatiilor zilnice, evidentiind consumurile de
materiale si a celor restituite la magazii (care nu au fost puse in opera).

Gestioneaza bunurile — mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

Urmidreste proiectarea si sustinerea proiectelor in CTE, precum si executia $i punerea
lucrarilor in functiune.

Participa la elaborarea procedurilor operationale si instructiunilor de lucru, dupa caz, in
domeniul sdu de activitate.

Raspunde de organizarea si executarea lucrarilor din domeniul sistemelor de masura (skid-
uri/ provere), AMC — metrologie conform graficelor de revizii si reparatii, respectand
normativele si instructiunile tehnice in vigoare.

Raspunde de evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si starii tehnice a acestora,
precum si a documentatiei tehnice in domeniul sau de activitate.

Participa la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor 1 instalatiilor,

urmareste asigurarea documentelor tehnice si de mentenanta in domeniul siu de activitate.
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Participa la instruirea interna a personalului care opereazd si intrefine echipamentele
specifice, impreund cu personalul responsabil al structurii specializate locale din cadrul

societatii.

BIROUL GIS

Raspunde de activitatea specifica Sistemului Geografic de Evidentd Patrimoniald (Sistem
Informational Geografic - GIS) si se ocupd cu implementarea si dezvoltarea acestuia in
cadrul societdtii CONPET S.A.

Raspunde de activitatea de preluare, gestionare si integrare a datelor tehnice si tehnologice,
cu amplasare geografica definita prin coordonate spatiale, ale elementelor retelei de transport
titei, gazolina si etan.

Raspunde de asigurarea asistentei si suportului necesar pentru utilizarea Sistemului
Informational Geografic si a echipamentelor alocate utilizatorilor din sectoarele CONPET.
Elaboreaza instructiuni de utilizare pentru buna aplicare a functionalitatilor implementate in
Sistemul GIS.

Actualizeaza manualele si instructiunile de utilizare, in functie de viitoarele dezvoltari
realizate in cadrul sistemului GIS.

Colaboreaza cu serviciile de specialitate din cadrul CONPET S.A. in scopul identificarii
oportunitatilor de dezvoltare ale Sistemului GIS.

Informeaza Biroul Protectie Informatii Clasificate cu privire la angajatiit CONPET cu drepturi
de utilizator GIS si la modificarile care apar ulterior.

Colaboreaza cu Serviciul Urmarire Realizare Lucrari in scopul integrarii lucrarilor care fac
referire la modificarile de interes pentru sistemul GIS

Realizeaza rapoarte si analize dinamice pe baza datelor stocate in sistem.

Asigurd popularea si actualizarea bazei de date a sistemului GIS prin colaborarea cu
serviciile din cadrul CONPET S.A.

Efectueaza programe de instruiri, atat pentru utilizatorii sistemului GIS Desktop, cét si pentru
utilizatorii echipamentului si aplicatiei mobile OTC-GIS.

Asigurd suport tehnic utilizatorilor de echipamente mobile, achizitionate in cadrul
implementarii Sistemului de Evidenta Geografica Patrimoniala.

Colaboreaza cu Sectoarele CONPET pentru preluarea si actualizarea datelor spatiale, privind
traseele stabilite pentru efectuarea verificarilor privind siguranta retelei de transport prin
conducte a CONPET S.A.

Urmareste si coordoneaza, in colaborare cu Serviciul Avize/Acorduri, desfasurarea activitatii

de implementare a platformei proprii CONPET de solicitare avize.
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Coordoneaza si urmireste desfasurarea programului de achizitie si actualizare a hartilor
vectoriale, a imaginilor satelitare si analizelor dinamice asupra infrastructurii si constructiilor,
din arealul in care societatea CONPET S.A. isi desfdsoara activitatea.

Acordi suport privind solutionarea posibilelor anomalii sau erori ale sistemului GIS.

Acorda suport privind recuperarea informatiilor Sistemului GIS, destinat utilizarii angajatilor
CONPET S.A.

Supervizeaza utilizarea de catre personalul CONPET a Sistemului Geografic de Evidenta

Patrimoniala.
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