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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 Hotérérii
Guvernului nr. 1213/ 1991, fiind inregistratd la Oficiul Registrului Comerfului Ploiesti sub nr.
J29/6/1991 si are sediul social in Roménia, judeful Prahova, localitatea Ploiesti, Str. Anul 1848, nr. 1-3.
Sediile secundare (punctele de lucru) ale societatii sunt precizate in Actul Constitutiv.

Societatea comerciald ,,CONPET” S.A. a preluat de la data infiintarii sale intreg patrimoniul si
activitatile fostei intreprinderi de Transport Titei prin Conducte Ploiesti (prescurtat I.T.T.C.), infiinfatd
in data de 7 iulie 1956 prin HCM nr.1289/1956.

Art.2. ,,CONPET” S.A. este persoand juridica constituiti ca societate pe actiuni 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 condiiile previzute de
legislatia n vigoare.

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

persoane fizice.

L2.  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 si a instalatiilor, echipamentelor
si dotarilor anexe aferente Sistemului, calitate dobanditd 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 de activitate al ,,CONPET” S.A. il constituie transportul de {itei, gazolind, etan si
condensat prin conducte si cu vagoane cisternd pe cale feratd, in scopul aproviziondrii rafindriilor din

tard cu titei din productia internd sau din import si cu derivate ale acestuia (cod CAEN 4950 —
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» Iransporturi prin conducte”). Obiectele secundare de activitate sunt precizate in actul constitutiv al
societafii.

Art.6. ,CONPET” S.A. isi 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 gi cu ministere, organisme

si agentii guvernamentale, autoritdti publice locale, atat din tara, cat si din striinatate.

CAPITOLUL II - CONDUCEREA ST ADMINISTRAREA CONPET S.A.

II.1 Adunarea Generala
Art.7.

l. Adunarea Generald a Actionarilor este organul de conducere al ,,CONPET” S.A., care decide
asupra activitd{ii acesteia, asupra strategiei si politicii comerciale si economice, conform optiunii
actionarilor prezenti sau reprezentati in Adunarea Generala.

2, Adunarea Generald a Actionarilor se constituie, isi desfagoard lucrérile si are competente,
atributii si functii in conformitate cu legea si cu prevederile Actului Constitutiv al societétii.

3. Adunarea Generald a Actionarilor se convoaca de cétre Consiliul de Administratie, ori de céate
ori este necesar. De asemenea, aceasta poate fi convocata si de cétre actionari, in conditiile legii.

4, Actionarii societatii se intrunesc in Adunari Generale Ordinare sau Extraordinare. Adunarea
Generald Ordinara se intruneste cel putin o data pe an, in cel mult 4 luni de la incheierea exercitiului
financiar, iar Adunarea Generald Extraordinara se intruneste ori de cate ori este necesar. La sedinfele
ordinare si extraordinare ale actionarilor, in care se dezbat probleme privitoare la raporturile de munca
cu personalul societdtii, pot fi invitaf{i si reprezentantii salariatilor.

3 Actionarii fsi exercitd votul Tn Adunarea Generald, conform actului constitutiv al societitii.
Tranzactionarea actiunilor se efectueazi pe piata reglementatd a valorilor mobiliare, conform legislatiei

in vigoare privind piafa de capital.

I1.2.  Consiliul de Administratie
Art.8.

L, Societatea este administratad de catre un Consiliu de Administratie, compus din 7 administratori,

alesi de cétre Adunarea Generald Ordinard a Actionarilor pe o perioadd de 4 ani, cu posibilitatea de a fi
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realesi pe noi perioade de 4 ani. Administratorii pot avea calitatea de actionari. Pentru ca numirea unui
administrator sa fie valabild din punct de vedere juridic, persoana numitd trebuie sd o accepte in mod
expres.
2. Consiliul de Administratie este condus de un presedinte ales de Consiliul de Administratie din
rAndul membrilor acestuia. Presedintele Consiliului de Administratie al societatii nu poate fi si director
general al acesteia.
3 Consiliul de Administratic are atributii si responsabilitafi si isi desfasoard activitatea in
conformitate cu legea, cu hotdrarile Adunarii Generale a Actionarilor si cu prevederile Actului
Constitutiv, precum si in baza propriului regulament, respectiv Reglementérile legale si statutare privind
organizarea si functionarea Consiliului de Administratie.
4, Consiliul de Administratie va putea exercita orice act care este legat de administrarea societétii
in interesul acesteia, in limita drepturilor care i se confera.
5, In cadrul Consiliului de Administratie se constituiec Comitete Consultative, in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice si cu
prevederile actului constitutiv al societéfii, membri acestora fiind numiti prin decizia Consiliului de
Administratie. La nivelul Consiliului de Administratie sunt constituite urmatoarele Comitete
Consultative:

a) Comitetul de Audit

b) Comitetul de Nominalizare si Remunerare

c) Comitetul de Dezvoltare si pentru Relatia cu Investitorii si cu Autoritdtile.

Comitetele consultative ale Consiliului de Administratie au atributii si responsabilitati si isi
desfdsoara activitatea in conformitate cu reglementérile legale n vigoare, Actul Constitutiv al societétii,
regulamentul propriu al Consiliului de Administratie si Regulamentul de Guvernan{d Corporativa.

Consiliul de Administratie poate constitui prin decizie si alte comitete consultative, in diverse
domenii de activitate, n functie de necesitatile si strategia manageriala a societatii.

6. Consiliul de Administratie delega conducerea ,, CONPET” S.A. cétre Directorul General.

IL.3. Directorul General
Art.9.

1. Directorul General este numit de citre Consiliul de Administratie, dintre membrii acestuia sau

din afara Consiliului de Administratie.
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2 Raspunde de conducerea executiva a societdfii, de managementul si controlul activitagilor si al
operatiunilor acesteia, fiind responsabil de luarea tuturor masurilor aferente conducerii societdtii, in
limitele obiectului de activitate al societdtii si cu respectarea competentelor exclusive, rezervate de lege
sau de Actul Constitutiv, Consiliului de Administratie sau Adunérii Generale a Actionarilor.

3. Indeplineste functia de reprezentare a societitii in raporturile cu persoanele de drept public i de
drept privat.

4. Se supune dispozitiilor Contractului de Mandat, prevederilor Actului Constitutiv al societétii,
Regulamentului de Guvernantd Corporativa si deciziilor Consiliului de Administratie.

5 in indeplinirea mandatului primit, Directorul General se supune dispozitiilor Legii nr.31/1990
privind societdtile comerciale, cu modificdrile si completérile ulterioare, OUG nr.109/2011 privind
guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, Legii nr.297/2004 privind piata de capital, Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, republicata, precum si prevederilor din actele normative
incidente activitatii ,, CONPET” S.A..

6. Directorul General poate convoca, ori de cite ori este nevoie, Comitetul Director Executiv.

7. Directorul General, in exercitarea atributiilor sale, are dreptul s& emita decizii obligatorii pentru

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

CAPITOLUL III - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA CONPET S.A.

SECTIUNEA I - COMITETE PERMANENTE

Art.10.
L5 Directorul General organizeazd si conduce Comitetul Director Executiv.
2 Comitetul Director Executiv este format din:
- Directorul General
- Directorul General Adjunct
- Directorul Economic
3. Directorul General poate convoca la sedinte salariati cu functii de conducere sau de executie din

cadrul societatii si, dupé caz, atunci cand se discutd probleme de interes profesional, economic si social,
poate invita si Presedintele sindicatului.
4, Comitetul Director Executiv analizeazi referate, documente sau alte materiale privind activitatea

societdtii, precum si cele propuse a fi dezbatute in cadrul Consiliului de Administratie al societaii.
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SECTIUNEA II - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA STRUCTURILOR
ORGANIZATORICE

Art.11. ,CONPET” S.A. este structurati organizatoric pe baza urmitoarelor principii:

1
2
3
4.
5
6

flexibilitate in raport cu cerinfele economiei de piatd;

eficienta sistemului informational de management;

eficienta relatiilor functionale;

descentralizarea puterii de decizie §i cresterea responsabilitatii;
cresterea focalizirii pe factorii critici de succes;

respectarea ceringelor legale privind organizarea si functionarea societéfilor comerciale.

Art.12. In vederea realizirii obiectului de activitate previizut la art. 5, societatea 1si va asigura logistica si

personalul de specialitate necesare functiondrii in conditii optime.

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

cadrului

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

guvernantei corporative la nivelul societdtii are scopul de a proteja si armoniza interesele tuturor

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

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

afaceri, autoritafi centrale si locale, etc.

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

L

I T I T T

Adunarea Generald a Actionarilor
Consiliul de Administratie
Director General

Director General Adjunct
Director General Adjunct 2
Director Economic

Sefi Departamente

Inginer Sef

Servicii si Birouri functionale

10. Regionale
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11. Sectoare

12. Formatii specializate

13. Formatii, Statii de pompare, Rampe de incércare/ descédrcare, Depozite, Puncte de lucru
(entitdti operationale)

Organigrama societdtii este prezentatd in Anexa nr. 1 si 1.1. Numarul de posturi aferent fiecérei entitéti

din cadrul societétii este mentionat in statul de functii.

Art.15, Structura functionala a ,,CONPET” S.A. este urmatoarea:
I. Directorul General al societétii are in subordine directa:
v" Director General Adjunct!
Director Economic?
Director General Adjunct 2
Departament Operatiuni Transport
Departament Dezvoltare Mentenanta
Departament Infrastructuri Critice
Biroul Audit Public Intern?
Biroul Secretariat C.A. si A.G.A.*

A% R R R R N %

Biroul Corp Control

<

Consilieri
II. Directorul General Adjunct are In subordine:
v" Departament Comunicare si Guvernanti Corporativi, care are in componenti:
»  Serviciul Comunicare si Relatii Publice
»  Biroul Guvernantd Corporativa
»  Biroul Securitate informationala
v" Serviciul Juridic, care are in componenta:
» Biroul Litigii

v" Serviciul Resurse Umane, care are in componenta:

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

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

3 Seful Biroului Audit Public Intern raporteazi funcfional Directorului General si Consiliului de Administratie (prin Comitetului de Audit) gi administrativ
Directorului General

4 Seful Biroului C.A. si A.G.A. raporteazi funcfional Directorului General i Consiliului de Administrafie si administrativ Directorului General
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> Biroul Pregitire Profesionalad Personal
» Biroul Calcul Salarii si Beneficii
» Biroul Organizare, Planificare Resurse Umane
v" Serviciul Sisteme de Management si Control Intern Managerial
III. 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 Integritate
v" Biroul Programe Europene
1V. Directorul Economic are in subordine:
v" Departamentul Comercial are in subordine:
» Serviciul Achizitii

» Serviciul Urmaérire Contracte

» Serviciul Administrativ - Aprovizionare, care are in componenta:

- Formatia Specializatd Lucrari Administrative
Serviciul Financiar
Serviciul Contabilitate

Serviciul Gestiune Patrimoniu

SR NEE NN

Serviciul Controlling si Bugetare
v Serviciul Control Financiar Preventiv
V. Departamentul Dezvoltare Mentenanti are Tn subordine:
v" Inginer Sef Dezvoltare Investitii, care are in subordine:
» Serviciul Managementul Investitiilor
» Serviciul Avize/ Acorduri
» Serviciul Urmarire Realizare Lucrari
» Biroul CTE, Raportiri Investitii
v" Serviciul Mecano - Energetic, care are in componenta:
» Formatia Specializatd Lucrdri Mecano — Energetice

» Formatia Specializatd Protectie Catodica
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» Biroul C.F., care are in componenta:
- Formatia Specializa LDH
v" Serviciul Transporturi, care are in componenta:
» Formatia Specializatd Transporturi si Mentenantd Auto
v" Serviciul Telecomunicatii care are in componenta:
> Formatia Specializatad Telecomunicatii
v Serviciul SCADA si Automatizéri, care are In componenta:
» Formatia Specializatd Automatiziri
> Biroul GIS
> Biroul Metrologie
- Formatia Specializatd AMC - Sisteme de Mésura
VI.Departamentul Infrastructuri Critice are in subordine:
v" Serviciul 1.T., care are in componenta:
» Biroul Suport Aplicatii

» Biroul Infrastructura 1. T.

v" Serviciul Paza si Protectie, Informatii Clasificate, care are in componenta:

» Biroul Protectie Informatii Clasificate
v" Serviciul Proiecte Strategice
v" Biroul Infrastructuri Critice
VII. Departamentul Operatiuni Transport are in subordine:
v" Serviciul Managementul Productiei, care are in componenta:
» Biroul Dispecerat Central
v" Serviciul Programare Transport, care are in componenti:
» Biroul Programare Transport Conducte
» Biroul Programare, Exploatare C.F.
v" Biroul Inspectia Calitatii
v" Regionala Transport Import, care are in componenta:
> Sector Constanta — Béardganu
»  Sector Célareti
v Regionala Transport Intern (Tard), care are in componenta:

» Sector Poiana Lacului — Silistea
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Sector Cartojani

Sector Ploiesti — Béicoi — Moreni

Sector Urlati — Berca - Independenta — Ciresu - Moinesti
Sector Barbatesti

Sector Orlesti — Ghercesti

Sector Biled — Pecica

YV V.V V V V VY

Sector Marghita

Art.16.

J: Conducerea directiilor este asiguratd de citre Directorul General Adjunct, Directorul General
Adjunct 2, Directorul Economic.

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

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

4. Conducerea serviciilor este asigurati de sefi de serviciu, subordonati Directorului General
Adjunct/ Directorului General Adjunct 2/ Directorului Economic/ Sefului de Departament/ Inginerul Sef
Dezvoltare Investitii, care are in subordine serviciul si in treapta ierarhicé superioard Directorul General
al societitii/ Directorul General Adjunct/ Directorului Economic §i, in treaptd ierarhicd superioard,
Directorul General al societatii, dupd caz.

5. Conducerea regionalelor este asigurati de gefi de regionald, subordonati $efului Departamentului
Operatiuni Transport si, in treaptd ierarhica superioard, Directorului General al societatii.

6. Conducerea birourilor este asigurati de sefi de birou subordonati direct, dupa caz, sefilor de
servicii, Inginerului Sef Dezvoltare Investitii, sefilor de departamente, Directorului General Adjunct,
Directorului General Adjunct 2, Directorului General si, in treaptd ierarhica superioard, dupi caz, gefilor
de departamente, Directorului General Adjunct, Directorului Economic si Directorului General.

2 Conducerea sectoarelor este asigurati de sefi de sectoare subordonati sefului de regionali si, in
treaptd ierarhicd superioard, Sefului Departamentului Operagiuni Transport, respectiv Directorului

General al societaii.

10
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8. Conducerea formatiilor specializate este asiguratd de sefi de formatie specializata subordonati,
dupi caz, sefilor de birou sau sefilor de servicii si, in treaptd ierarhicd superioard, dupé caz, sefului de
departament, respectiv Directorului General al societtii.

9. Personalul de executie se subordoneazi direct sefului entité{ii in care este incadrat, dupd caz,
Directorului General, Directorului General Adjunct, Director General Adjunct 2, Directorului
Economic, sefului de departament, inginerului sef, sefului de regionald, serviciu, birou, sector, formatie

specializata.

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

mentionate in Anexa nr. 2.

Art.18. Raporturile dintre Directorul General si Directorul General Adjunct se stabilesc prin contractele

de mandat incheiate de citre societate cu acestia, potrivit urmétoarelor principii:

1. Directorul General Adjunct inlocuieste Directorul General, atunci cand acesta lipseste motivat
din societate; asigura managementul activiti{ii de resurse umane, juridice, precum si a celorlalte
activitati aflate in subordinea directd in conformitate cu Structura Organizatoricd si in corelare cu
prevederile contractului de mandat; propune politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeaza si controleazd aplicarea acestora,

2. Analizeazi si raporteazi periodic Consiliului de Administratie si Directorului General eficienta
si gradul de indeplinire a masurilor stabilite pentru atingerea obiectivelor strategice din Planul de
administrare, pe domeniul sau de competenta,

3. In legiturd cu afacerile societatii Directorul General Adjunct va actiona in conformitate cu toate
legile, regulile si codurile de conduitd in vigoare, precum si cu orice alte reguli si politici pe care

Directorul General le va stabili pentru buna desfasurare a activitaii.

Art.19. Raporturile dintre Directorul General si Directorul Economic se stabilesc prin contractele de

mandat incheiate de cétre societate cu acestia potrivit urmatoarelor principii:

1. Directorul Economic asigurd managementul activiti{ii financiar - contabile a societdtii in

conformitate cu legislatia in vigoare.

11
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2. fn legiturd cu afacerile societitii Directorul Economic va actiona in conformitate cu toate legile,
regulile si codurile de conduitd in vigoare, precum si cu orice alte reguli si politici pe care Directorul
General le va stabili, pentru buna desfasurare a activitafii.

3. Toate actele juridice cu caracter patrimonial incheiate de societate cu tertii vor fi contrasemnate
de cétre Directorul Economic.

+, in situatia in care intre Directorul Economic si Directorul General apar neintelegeri cu privire la
executarea/ neexecutarea unei anumite operatiuni, acestea vor fi solutionate de catre Consiliul de
Administratie.

Art.20.

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 responsabilititile specifice fiecdrui 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 directi a Directorului General/ consilieri se elaboreaza in colaborare cu Serviciul
Resurse Umane si sunt aprobate de citre Directorul General.

4, Directorul General Adjunct, Directorul General Adjunct 2, 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
directd, conform structurii de personal aprobata si le actualizeaza ori de céte ori intervin modificéri in
atributiile structurii organizatorice respective, precum si atunci cdnd apar modificdri in clauzele
contractuale ale contractelor individuale de munca ale salariatilor.

5. Directorul General pentru tofi salariatii societatii, Directorul General Adjunct, Director General
Adjunct 2, Directorul Economic, Sefii de departamente, pentru salariatii aflati in structurile
organizatorice pe care le coordoneazi pot sd prevada in fisele de post si alte atributii.

6. Fisele de post actualizate, ca urmare a modificarilor survenite in atributiile structurilor
organizatorice din cadrul prezentului Regulament de Organizare si Funcfionare, vor fi transmise
Serviciului Resurse Umane, in termen de 30 de zile calendaristice de la aprobarea acestuia, atit in

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

12
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Art.21.

¥ Personalul societatii poate fi angajat cu contract individual de munci, pe durata determinaté sau
nedeterminatd, in conditiile legii.

2 Angajarea in societate se face 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 reglementiri
aplicabile.

4. Angajatii societétii sunt obliga{i si cunoascé §i si respecte prevederile Regulamentului Intern,
Codului de Etica si Integritate si ale prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art.22. Directorul General Adjunct/ Director General Adjunct 2/ Directorul Economic/ Seful de
departament/ Inginerul Sef Dezvoltare Investitii pot angaja societatea in raporturile cu tertii, prin
imputernicirea expresa a Directorului General.

1. Directorul General este inlocuit de Directorul General Adjunct.

2. Directorul General Adjunct/ Director General Adjunct 2/ Directorul Economic pot fi inlocuiti

de sef departament, respectiv sefi de servicii, dupa caz;

3 Seful de departament poate fi inlocuit de inginer sef/ sef de serviciu/ birou/ regionald;
4. Inginerul Sef Dezvoltare Investitii poate fi inlocuit de sefi de servicii, dupé caz;
5. Sefii de serviciu pot fi inlocuiti de sefi de birouri sau, in cazul in care nu au in componenta

serviciului birouri, de citre salariati din cadrul serviciului/ structurii din care face parte;

6. Sefii de birouri/ sefii de sectoare/ sefii de formatii specializate pot fi inlocuiti de salariafi din
cadrul serviciilor/ regionalelor/ directiilor si departamentelor in subordinea cérora se afld sau de alfi
salariati din cadrul biroului/ sectorului/ formatiei specializate pe care o coordoneaz.

Art.23. In vederea aducerii la indeplinire a Deciziilor Consiliului de Administraie si conducerii
executive, se pot constitui colective temporare de lucru pentru activitéti specifice (comisii, comitete, grupuri
de lucru, etc.), aprobate prin decizie a Directorului General. Decizia de aprobare a fiecérui grup de lucru
cuprinde cel putin urmitoarele elemente: componenta grupului (presedinte, membrii, secretar),
obiectivele proiectului, atributiile $i responsabilitatile membrilor acestuia, precum si termenul de

finalizare a proiectului respectiv.
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Salariatii care sunt propusi si fac# parte din grupurile de lucru (comisii, comitete, ori sunt propusi sa
participe la actiuni sportive sau la evenimente culturale, delegatii etc.) nu pot fi numii in componenta

acestora decat cu aprobarea conducétorului structurii organizatorice din care fac parte.

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

Art.24. Atributiile si responsabilititile comune principale ale tuturor structurilor/ entititilor din
cadrul societitii, conform prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sunt urmatoarele:

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

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

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

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

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

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

incheiate pe domeniul siu de activitate, propunénd incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a

acestora.
7 Participa la intocmirea proiectului B.V.C..
8. Asigurd incadrarea in alocarea bugetard pentru activitatile pe care le coordoneazd/ gestioneaza

conform prevederilor B.V.C.-ului aprobat i urmaresc permanent executia bugetard, propunand corecii
ori de céte ori este necesar.

9. Avizeazi/ aprob#/ certifici, dupd caz, toate documentele sau documentatiile (facturi, situatii de
plati, proiecte, studii, contracte, rapoarte, situatii), legate sau care au inciden{d cu activitatea din cadrul

directiei/ serviciului/ biroului/ regionalei/ sectorului/ statiei, etc..

14
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10. Intocmeste, dupd caz si conform necesitdtilor si solicitdrilor, raportiri zilnice/ lunare/
trimestriale/ anuale asupra activitatii desfasurate si nivelului de indeplinire a obiectivelor incredinfate/
asumate.

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

12. Participd la interventii in situatii de urgenta.

13. Asigurd supravegherea implementérii si aplicarii de catre toate entitdtile subordonate a
procedurilor din sistemul de management al situatiilor de urgenta.

14. Instruieste si evalueazi cunostintele profesionale in domeniul cunoasterii si aplicarii cerintelor
din proceduri/ instructiuni/ regulamente interne, precum si respectarea reglementirilor legale in
domeniul raporturilor de munca.

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

conduci mai degraba la prevenirea aparitiei decét la corectarea neconformitétilor.

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

actiunea de evaluare periodica a performantelor obfinute in activitate de citre personalul entitatii, pe
baza gradului de realizare a obiectivelor individuale SMART si a indicatorilor asociafi (in cazul
personalului de conducere) si a criteriilor de performantd, conform Regulamentului privind evaluarea
performantelor profesionale ale salariatilor CONPET S.A. — anexa 1 la Regulamentul Intern.

Art.25. Atributiile si responsabilititile comune ale salariafilor societdtii conform prezentului
regulament sunt urméatoarele:

1, Salariatii cu functii de conducere organizeaza, coordoneazi, antreneaza si controleazi activitatea
entititii pe care o conduc, propun indicatori pentru realizarea obiectivelor in domeniul lor de competentd
si gestioneazi riscurile care ar putea afecta atingerea valorilor tintd ale indicatorilor stabilifi si
indeplinirea obiectivelor in domeniul lor de competenta.

2. Asigurd implementarea, respectarca, menfinerea si imbundtdfirea continud a sistemelor de

management asumate sau impuse de cerinfe legale.
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3. Respectd prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, Regulamentului
Intern si Codului de Eticd si Integritate aprobate, precum si prevederile legale si normele interne
referitoare la disciplini, sinitatea $i securitatea in muncd, protectia mediului, apérarea impotriva

incendiilor si situatiile de urgenta.

4. Isi indeplinesc atributiile si responsabilitéile ce le revin in conformitate cu figele de post.

5 Asigurd/ prezervi integritatea patrimoniald a societiii, pastreaza in siguran{d si intretin bunurile
din dotare.

6. Asiguri confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detin si a caror divulgare poate aduce

prejudicii societafii.

& Asiguri aplicarea prevederilor legale cu privire la fondul arhivistic.

8. Informeazi periodic asupra noutdiilor legislative §i tehnologice ce apar pe domeniul sdu de
activitate, cu incidenta directd asupra activitatii desfasurate.

9. fndeplinesc oricare alte atributii stabilite prin legi, hotarari de guvern, ordonante, hotdrari ale
A.G.A., decizii ale C.A. si ale Directorului General, ale Directorului General Adjunct, Director General
Adjunct 2, Directorului Economic, Sefilor de departamente si superiorului ierarhic, referitoare la

domeniul siu de activitate.

CAPITOLUL IV — DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII
Art.26.

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

B Serviciul Resurse Umane are obligatia s# centralizeze propunerile primite, care vor fi analizate
in cadrul unei comisii numiti prin decizie a Directorului General. Ulterior, proiectul de Regulament de
Organizare si Functionare actualizat va fi inaintat spre aprobare Consiliului de Administrafic al
CONPET S.A..

3 fn functie de modificirile organizatorice aprobate de Consiliul de Administraie, modificari ale
legislatiei sau in alte situatii care impun modificarea/ completarea urgentd a atributiilor, competentelor
si responsabilitatilor specifice entitatilor organizatorice, Regulamentul de Organizare §i Funcfionare va

fi actualizat ori de céte ori este necesar.
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Art.27. Urmare actualizirii Regulamentului de Organizare i Functionare, structurile organizatorice au
obligatia, acolo unde situatia o impune, s revizuiasci si sd actualizeze procedurile interne si celelalte
documente incidente, conform prevederilor acestuia.

Art.28. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare, aprobat in sedinta Consiliului de

. . . 2L 7 A & . .
Administratie al ,,CONPET” S.A. din data de™ 4.0 2 ’L" > “2 in corelare cu structura organizatorica

aplicabila incepand cu data © / 0. 2 /. dati de la care dispozitiile Regulamentului de Organizare

si Functionare aprobat in sedinta Consiliului de Administraiie al CONPET S.A. din data de
Y] 10. oD 1, seabrogi.

Art.29. Anexele nr. 1, nr. 1.1 si nr. 2 fac parte integrantd din prezentul Regulament de Organizare si

Functionare.

T
Director-General,

Tpg. Dot
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ANEXA NR. 1

STRUCTURA ORGANIZATORICA CONPET
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ATRIBUTII SPECIFICE, COMPETENTE,
RESPONSABILITATI
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10.

I. DIRECTOR GENERAL

—
; .
DIRECTOR GENINAL [t !
[bmesran auimms | i
i
: -_!luou AUDT FUBLIC | i
BIROU CORP CONTROL| = = 2l " I
DIRECTOR GENERAL H
| J BIROU SECRETARWAT | &

CASIAGA

DEPARTAMENT DEPARTAMENT INFRASTRUCTURI DEPARTAMENT OPERATIUNI
DEZVOLTARE MENTENANTA CRAMCE TRANIPORT

BIROUL AUDIT PUBLIC INTERN

Oferi conducerii societitii asigurdri obiective (opinii de audit) privind eficacitatea sistemelor
de management al riscurilor, de control $i de guvernantd prin derularea misiunilor de
asigurare (audit de regularitate, audit de performantd si audit de sistem).

Formuleazid concluzii si solutii menite si adauge valoare activitdtilor societdfii si sd
Imbuniti{easci procesele de guvernantd in societate prin derularea misiunilor de consiliere.
Colaboreazi cu toate entititile din cadrul societdfii, care au obligatia sd-i puna la dispozitie
toate documentele solicitate.

Respecti prevederile legislatiei privind auditul public intern, activitate care se exercitd asupra
tuturor activitatilor desfasurate de citre CONPET S.A.

Elaboreazid/ actualizeazi CARTA AUDITULUI INTERN si o supune avizului Comitetului
de Audit si organului ierarhic superior si aprobarii Directorului General al societifii.

Respecti periodicitatea auditdrii o data la 3 ani asupra tuturor structurilor si activitafilor
desfisurate in cadrul CONPET S.A.

Transmite citre organul ierarhic superior (CAPI ME) sintezele referitoare la recomandérile
neinsusite de citre conducitorul entitdfii publice auditate §i Comitetului de Audit al
Consiliului de Administratie, precum si consecintele neimplementdrii acestora, insotite de
documentatia relevanta.

Elaboreazi proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioadd de 3
ani si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern.

Elaboreazd norme metodologice specifice societdfii comerciale, pe care le supune avizului
organului ierarhic superior si aprobarii Directorului General al societitii.

Dezvoltd proiectul planului multianual/ anual de audit public intern bazat pe evaluarea
corespunzitoare a riscurilor, incluzand riscurile identificate de cétre Directorul General i de
citre personalul Biroului Audit Public Intern, pe care il supune avizirii Comitetului de Audit
si aprobarii Directorului General al societatii.
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]

12,

13,

14.

1.3,

16.

17.

18.

19.

. Efectueazi activitd{i de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de management

financiar si control ale societdfii sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficientd si eficacitate.

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

Raporteaza permanent Directorului General al societdtii si periodic Comitetului de Audit
asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitétile sale de audit.
Informeaza Directorul General i Comitetul de Audit despre rezultatele auditdrii, asupra
recomanddrilor neinsusite de cétre entitafile auditate, precum si despre consecintele acestora.
Elaboreazd raportul anual al activitdfii de audit public intern pe care il supune avizirii
Comitetului de Audit si aprobarii Directorului General al societatii.

Propune Directorului General, pe baza rezultatelor si concluziilor activitétii de audit, solutii
privind realizarea unui management eficient in cadrul societatii, mésuri care sd asigure o mai
bund administrare si conservare a patrimoniului, o eviden{d contabild si un management
informatic fiabil si corect.

Participi la evaluarea structurilor functionale din cadrul societatii In vederea implementarii si
imbunitatirii continue a politicilor, programelor gi acfiunilor desfasurate.

Colaboreaza cu auditorii externi ai societdtii, precum si cu alte entitifi ierarhic superioare cu
autoritate in coordonarea activitétilor de audit public intern.

Piastreaza confidentialitatea asupra rezultatelor activitatilor de audit public intern.

CONSILIERI

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

Acordd asistenti de specialitate, la cerere, In diferite domenii de activitate directorilor
executivi si sefilor entitdtilor organizatorice din societate.

Participd la Tntruniri si actiuni dispuse de Directorul General al societifii.

Intocmesc materiale de analizi si sintezi pe diverse domenii la cererea Directorului General,
prin colaborare cu Directorul General Adjunct, Directorul General Adjunct 2, Directorul
Economic, Sefii de departamente, inginerul Sef/ Sefi de regionale/ servicii/ birouri/ formatii

de specialitate.
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L.

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

Asigurd legitura functionald intre Consiliul de Administratie si conducerea executivd a
societitii, indeplinind atributiile previzute in Regulamentul de Organizare i Funcfionare al
Consiliului de Administratie.

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

Gestioneazi activititile privind sedinfele Consiliului de Administrafie, in conformitate cu
prevederile legale, cu Regulamentul de Organizare §i Functionare al acestuia si cu
reglementirile interne aplicabile (activitafile privind convocarea, pregitirea, organizarea si
desfisurarea sedingelor, centralizarea propunerilor din partea entitatilor - referate, informari,
sinteze, etc. - si Tntocmirea ordinii de zi a sedintelor, Tn vederea aprobdrii de cétre
Presedintele Consiliului de Administratie, precum si verificarea i evidenta documentelor
fnaintate, transmiterea ordinii de zi si a materialelor de sedin{d cétre administratori,
redactarea deciziilor C.A., intocmirea proceselor - verbale de sedintd si inserarea acestora in
registrul de procese - verbale ale C.A., transmiterea deciziilor/ extraselor din decizil catre
persoanele responsabile cu indeplinirea acestora, precum si citre reprezentantul Sindicatului
Liber Conpet, dupi caz, conform dispozitiei Directorului General, arhivarea materialelor de
sedintd).

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

Gestioneazi activitatile privind pregitirea, organizarea si desfisurarea sedinfelor Adundrii
Generale a Actionarilor, in conformitate cu prevederile legale si reglementrile interne
incidente (centralizarea materialelor pentru adunarea generald, intocmirea si transmiterea
draft-ului convocatorului A.G.A. cuprinzand ordinea de zi In vederea aprobdrii de catre
Consiliul de Administratie, pregitirea mapelor de sedin{d, asigurarea secretariatului tehnic al
Adunirii Generale, redactarea hotirarilor A.G.A., intocmirea proceselor-verbale, transcrierea
acestora n registrul de procese - verbale de sedinta, arhivarea materialelor de sedintd).
Intocmeste si transmite raportdri citre autoritatea tutelard, la solicitarea expresé a acesteia §i
tinand cont de prevederile legale, referitoare la A.G.A. i C.A. (ordinea de zi a acestora,
materiale de sedintd, procesele - verbale de sedin{d, hotdrarile A.G.A./ deciziile C.A.), din

dispozitia conducerii societafii.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

Transmite Biroului Guvernanti Corporativi, in vederea disemindrii informatiilor si aducerii
de citre acesta la cunostinta actionarilor si publicului investitor, conform prevederilor legale,
convocatoarele A.G.A., hotdrarile A.G.A., informatii cu privire la ordinea de zi gi organizarea
si desfisurarea adundrilor generale. Totodatd, transmite acestui birou informatii pentru
diseminare publici, corespunzator deciziilor Consiliului de Administratie.

Publici pe site-ul societifii, pentru diseminarea publicd a informafiilor, materiale in limba
romAni si limba engleza (traduse de citre Serviciul Comunicare si Relatii Publice), respectiv
convocatoarele A.G.A., hotirarile AGA, materiale de sedinfa pentru AGA (referate, note de
fundamentare, informiri, situatiile financiare anuale, bugetul de venituri si cheltuieli, alte
documente de sedinti - formulare de vot, Imputerniciri speciale, nota rezultat vot, proiect
hotdrare AGA, etc.), modificiri in componenta Consiliul de Administraie, C.V.-uri
administratori, contractul de mandat al administratorilor si forma acte aditionale la acesta,
Actul Constitutiv, Regulamentul de Organizare si Functionare al Consiliului de
Administratie, structura acfionariatului actualizatd la diferite date de referin{a.

Asigurd derularea contractului de prestéri servicii de registru incheiat cu Depozitarul Central
S.A. privind evidenta actionarilor si a actiunilor aflate in proprietatea definatorilor de acfiuni,
societate care efectueaza operatiunile specifice actualizirii permanente a registrului
actionarilor societafii.

Solicitd si preia de la Depozitarul Central S.A. registre consolidate pentru Adunarile Generale
ale Actionarilor/ pentru informarea societatii, incarca si prelucreazd periodic datele privind
structura actionariatului pentru sedintele A.G.A. §i pune la dispozifia Biroului Guvernan{a
Corporativd evidenfa actionarilor, la solicitarea acestuia, la diverse date de referintd/ de
inregistrare.

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

Transmite, la solicitarea unor entititi, informafii din registre consolidate de actionari la
diferite date de referintd, pentru utilizarea acestora in diverse raportiri.

Efectueazd formalititile necesare publicirii convocatoarelor A.G.A. in Monitorul Oficial al
Roméniei - Partea a [V-a.

Intocmeste formalitdtile necesare depunerii i inregistrarii la Oficiul Registrului Comer{ului,
a hotararilor 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 societd{ii, precum
si in vederea publicarii acestora in Monitorul Oficial al Roméniei.

Inregistreazi la Oficiul Registrului Comerfului Actul Constitutiv actualizat al societdtii, ale

cirui prevederi se modificd/ se completeazd conform cerintelor legale, precum si cele
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16.

1.7

18.

19.

20.

21.

A8

23,

referitoare la modificarile produse in componenta Consiliului de Administrafie, numirea/
radierea auditorului financiar, infiintarea/ desfiintarea unor puncte de lucru/ sedii secundare,
introducerea/ eliminarea unor obiecte secundare de activitate, in baza hotérarii A.G.A./
deciziei C.A., dupd caz, in derularea formalitdtilor in relatia cu Registrul Comerfului
(depunere/ ridicare acte), in colaborare cu persoana desemnatd din cadrul Serviciului Juridic.
Inregistreaza la Oficiul Registrului Comertului, in baza solicitirii unor entitdti din cadrul
societafii si documentelor justificative transmise de acestea, mentiuni ce nu {in 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 activitdti in cadrul unor
puncte de lucru prevazute in Actul Constitutiv, infiintarea/ desfintarea unor puncte de lucru,
conform prevederilor legale, in derularea formalitatilor in relatia cu Registrul Comerfului
(depunere/ ridicare acte), in colaborare cu persoana desemnatd din cadrul Serviciului Juridic.
Face propuneri de modificare a Actului Constitutiv §i colaboreazi cu entititile desemnate
pentru actualizarea acestuia tindnd cont de prevederile legale, forma actualizatd urménd a se
supune spre avizare C.A. si spre aprobare A.G.A.

Intocmeste situatii, raportiri, sinteze, statistici, informari, fise, la solicitarea unor entitti
interne.

Asigurd modificarea §i completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Consiliului de Administratie, adaptat necesitétilor organizatorice si prevederilor legale.
Asigurd legitura functionald intre Directorul General si Comitetul Director Executiv,
indeplinind atributiile prevazute in Regulamentul de Organizare si Functionare al Comitetului
Director Executiv.

Asigurd modificarea si completarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Comitetului Director Executiv, adaptat necesitafilor organizatorice si cerintelor legale.
Asigurd secretariatul Comitetului Director Executiv (activitdfile privind convocarea,
pregitirea, organizarea gi desfasurarea sedintelor, centralizarea si transmiterea materialelor de
sedintd, atunci cind acestea existd, conform dispozifiei Directorului General, anuntarea
subiectelor aferente ordinii de zi stabilite de cétre Directorul General, Tntocmirea unei liste cu
problemele de rezolvat/ misurile stabilite, responsabilii si termenele, transmiterea si
diseminarea acestora catre entitétile responsabile cu ndeplinirea lor, intocmirea proceselor-
verbale de sedintd, conform dispozitiei Directorului General, arhivarea materialelor de
sedintd, dacd sunt altele decét cele aflate pe ordinea de zi a sedintelor C.A.).

Monitorizeaza punerea in aplicare de cétre entitafile responsabile a maésurilor stabilite in
Comitetul Director Executiv si incadrarea in termenele stabilite, informeaza periodic pe
Directorul General asupra stadiului implementéarii acestora si actualizeazi ori de cate ori este

cazul lista cu problemele de rezolvat/ stadiului Indeplinirii mésurilor stabilite.
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24, Pistreaza la nivelul biroului cdte un exemplar original din contractele de mandat pentru
administratorii societdtii si actele adifionale la acestea.

25. Pistreazd la nivelul biroului cite un exemplar original din contractele de mandat pentru
directori i actele adifionale la acestea.

26. Asigurda gestionarea politelor de asigurare de raspundere civild incheiate pentru

administratorii societitii si directorii cu contract de mandat.

BIROUL CORP CONTROL

CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

1. Intocmeste Programul anual de control financiar de gestiune pe care il supune aprobdrii
Directorului General si urmireste realizarea acestuia.

2. Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, definute cu orice titlu, §i modul
de reflectare a acestora in evidenta contabild a societétii.

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

4. Verificd respectarea prevederilor legale In executia bugetului de venituri si cheltuieli,
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 investiii si incadrarea in sursele aprobate;

- respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;

- respectarea prevederilor legale si/sau a reglementirilor interne in efectuarea achizifiilor i
modificarea contractelor de achizitie;

- utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor cu destinatie speciald.

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

6. Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementirilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

7. Verificd respectarca prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la incasérile i

platile in lei si valutd de orice naturd, in numerar sau prin virament.
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10.

11.

12

13;

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la nregistrarea in evidenfa contabild a
operatiunilor economico-financiare.

Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile i a celor tehnico-operative.
Efectueaza control inopinat in cazul unor situatii punctuale si distincte, dispuse in regim de
urgentd de citre conducerea societdtii pentru solutionarea sesizérilor ce vizeaza activitati care
intrd in competenta functionald si legald a controlului financiar de gestiune.

fntocmeste acte de control cu privire la aspectele rezultate in urma finalizdrii misiunilor de
control pe care le supune aprobdrii Directorului General si propune mdsuri specifice de
solutionare a deficientelor i de prevenire a eventualelor riscuri constatate.

Organizeazi un sistem propriu de monitorizare a stadiului de implementare a mésurilor si
recomandirilor aprobate 1n cadrul actelor de control.

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

Elaboreazi analize economico - financiare pentru conducerea societdfii, la cererea expresa,
conturati §i definiti a conducerii societitii, privind tematici de profil, in scopul
fundamentirii deciziilor si a imbunététirii performantelor.

Propune imbunititirea unor reglementdri interne aplicabile activitdtilor desfasurate pe
domeniul de competentd 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 aprobérii Directorului
General si urmdreste realizarea misiunilor de control programat.

Efectucaza 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 achizifie, a activitatilor
specifice realizate de ciitre entitdtile organizatorice §i personal nominalizat/autorizat cu
atributii privind gestionarea contractelor aferente realizarii obiectivelor din programul de
investitii (domeniul investifii) si a celor pentru ecologizare terenuri/curétire slam;

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

Efectueazd control inopinat in cazul unor situatii punctuale si distincte, dispuse in regim de

urgentd de citre conducerea societatii pentru solutionarea sesizarilor ce vizeazd activitati care
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intra in competenta functionald si legald a controlului intern tehnic (domeniile investitii si

E ORGANIZARE 91 run~

transporturi auto si CF).

21. intocmeste acte de control cu privire 1a aspectele constatate n urma finalizérii misiunilor de
control gl propune mésuri/recomandéri de solutionare 2 deﬁcien‘gelor/riscurilor
constatate/identificate, pe care le supune aprobaril Directorului General.

772, Organizeazd Uil sistem  propriu de monitorizare 2 stadivlui  de implementare
masurilot/ recomandarilor aprobate n cadrul actelor de control.

23. Verificd modul de aducere la indeplinire 2 misurilor aprobate de Directorul General pentru
inliturarea deficientelor constatate 4n urma misiunilor de control.

24. Propune imbunititirea unor reglementéi interne aplicabile activitatilor desfagurate pe
domeniul de competentd al controlului intern tehnic.

25. Intocmeste rapoarte periodice (lunare, trimestriale, anuale) privind activitatea desfasuratd si

nivelul de indeplinire al obiectivelor asumate.
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II. DIRECTOR GENERAL ADJUNCT

EERVICIU JURIDG
EIRDU LM

EERVICID $METEME DE

(MAKALEMENT $1 SDNTRIL
HTERM MARADERIAL

|

CEPARTAMENT
COMUKICARE Y GUVERHENTA ]
CORFPORATIVA

EERVICIL COMUNICARE
i RELATI PUELICE

[ EIRDU BUVERKANTA
CORPORATIVA

EIRDY BECURITATE
IHFDRMATIDRALS

EiRDU CALCUL BALARN
1 EENEFRICI

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

Elaboreaza gi 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 Imbunatétirii continue a performantelor.
Coordoneazi si raspunde de activitatea Serviciului Juridic.

Coordoneazi si raspunde de activitatea Serviciului Resurse Umane in vederea implementirii
politicii de personal stabilitd de cétre Consiliul de Administratie si Directorul General
referitoare la: recrutarea, redistribuirea de personal, elaborarea si revizuirea Regulamentului
de Organizare si Functionare, Statului de Functii, Regulamentului Intern, Contractului
Colectiv de Munc#, Programelor de autorizare si formare profesionald, Regulamentului
privind evaluarea performantelor profesionale ale salariatilor, alte regulamente care stau la
baza acorddrii drepturilor de personal, acordarea tuturor drepturilor de personal conform
legislatiei in vigoare si reglementdrilor interne etc.

Coordoneaza si raspunde de activitatea Serviciului Sisteme de Management si Control Intern/
Managerial.

Coordoneazi si raspunde, prin Departamentul Comunicare si Guvernantd Corporativd, de
activititile: comunicare si relatii publice, guvernanti corporativa si securitate informationala.
Reprezintd Conpet, prin delegare de competenie de citre Directorul General, in cadrul
intalnirilor/ sedintelor organismelor si organizatiilor cu activitdti specifice in domeniul
energiei, la care societatea a aderat ca membru (ex: Centrul Roméan pentru Energie, Comitetul
National Romén — Consiliul Mondial al Energiei, Camera de Comer{ a S.U.A. in Romaénia).
Analizeazi si raporteazid periodic Directorului General eficienta si gradul de indeplinire al

masurilor aferente actiunilor pentru atingerea obiectivelor strategice din aria sa de raspundere
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10.
11,

12.

13.

14.

15,

cuprinse in Planul de Administrare §i face propuneri pentru actualizarea/ adaptarea sau
modificarea acestora, in functie de necesitafi.

Avizeazd B.V.C. al structurii propri si, dupd caz, propunerea de rectificare a acestuia insofite
de nota de fundamentare, si colaboreazi cu Serviciul Controlling si Bugetare In vederea
stabilirii formei finale a B.V.C.

Propune strategii de dezvoltare a activitatii.

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

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

Furnizeazd informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea propunerii
tarifului mediu de transport pentru activitatea Subsistemului Tard si a tarifului pentru
activitatea Subsistemului Import.

Prezintd Directorului General proiecte, situatii, rapoarte, precum i alte materiale pe care le
Tnainteazi, in vederea informdrii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administrafie.
Participd, in calitate de invitat la gedintele Consiliului de Administrafie si susfine, n fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum gi alte materiale inaintate

Consiliului de Administragie spre informare/ analiza/ avizare/ aprobare.
DEPARTAMENT COMUNICARE SI GUVERNANTA CORPORATIVA

Organizeazi, coordoneazi, conduce §i controleazd activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial gi reglementarile legale aplicabile
societitii, astfel incat s fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanté ai
directorilor cu mandat si Consiliului de Administratie, precum si indicatorii de performanta al
structurilor subordonate si rispunde direct de intreaga activitate a departamentului.
Reprezintd societatea, in limitele de competentd stabilite de Directorul General/ Directorul
General Adjunct.

intocmeste planul anual de actiuni al departamentului, care urmeaz a fi integrat in planul
anual de actiuni al directiei si al societtii si urmaregte realizarea acestuia.

Consiliazi Directorul General, respectiv Directorul General Adjunct in probleme specifice
activitdtii departamentului pe care il conduce.

Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd si controleaza aplicarea acestora, intreprinde misurile

corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

Coordoneazi si raspunde de relafia cu mass-media locald si centrala, precum si gestionarea
relatiilor cu organizatiile patronale, cu agentiile neguvernamentale, asociaiile profesionale,
fundatiile, etc., din care societatea face parte, respectiv cu alte grupuri {inta relevante pentru
imaginea CONPET S.A..

Coordoneazi si rispunde de activitatea de comunicare internd si externd, respectiv modul de
organizare si desfasurare a actiunilor si manifestarilor/ evenimentelor specifice societatii.
Coordoneazi si raspunde de activitafile de traducere realizate in mod curent, precum si
organizarea intdlnirilor protocolare ale Directorului General si reprezentantilor societétii cu
delegatiile din {ard si strdinatate.

Coordoneazi activitatea de responsabilitate sociald la nivelul societatii.

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

Acordi consultan{id de specialitate top managementului companiei in probleme specifice
activitatii de comunicare si relatii publice.

Coordoneaza si raspunde de activitatea de furnizare cétre piata de capital a informafiilor cu
privire la politica societdtii, la guvernan{d corporativd si responsabilitatea sociald a acesteia,
precum si mentinerea unei legaturi functionale cu agentiile de brokeraj, analistii financiari i
cu investitorii institutionali care urmaresc activitatea CONPET S.A..

Rispunde, prin structurile de specialitate din subordine, de intocmirea §i transmiterea de
raportari cétre:

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

Ministerul Energiei, Directia Generald Privatizare si Administrare a Participatiilor Statului in
Energie, referitoare la A.G.A. si C.A. (ordinea de zi a acestora, materiale de sedinfa,
procesele - verbale de sedintd, hotarérile A.G.A./ deciziile C.A., orice alte date transmise din
dispozitia conducerii executive a societafii).

Coordoneazi si raspunde de activitatea Biroului Securitate Informationala.

Coordoneazi intocmirea B.V.C. propriu si, dupd caz, propunerea de rectificare a acestuia
insotit de nota de fundamentare si colaboreazd cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeazi informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform reglementérilor piefei de

capital.
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17. Colaboreazi cu Serviciul Controlling si Bugetare pentru definirea, actualizarea centrelor de

18.

18

cost si stabilirea criteriilor de repartizare a acestora.

Intocmeste, impreund cu entitifile organizatorice din subordine, proiecte, situaii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteazd Directorului General/ Directorului General
Adjunct, in vederea informarii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
Participd, in calitate de invitat la sedinfele Consiliului de Administratie si susfine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum sgi alte materiale naintate

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

SERVICIUL COMUNICARE SI RELATII PUBLICE

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

propunerea de rectificare a acestuia, pe baza Notei de fundamentare care defineste
principalele misuri de Imbunétifire a comunicdrii interne §i externe a societafii si
colaboreazi cu Serviciul Controlling si Bugetare in vederea stabilirii formei finale a B.V.C,,

pe aria de activitate.

. Furnizeazi informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru Intocmirea raportului lunar

de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform reglementérilor piefei de

capital.

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

monitorizeazi si controleazi aplicarea acestora, Intreprinde masurile corective sau preventive

necesare, in scopul Tmbunatatirii continue a performantelor.

. Intocmeste situatii, rapoarte, precum gi alte materiale pe care le inainteazd structurilor

ierarhic superioare, in vederea informdrii/ analizei/ avizdrii/ aprobdrii Consiliului de

Administratie.

. Asigurd si raspunde de fundamentarea si derularea Proiectelor de Comunicare si Protocol

prevazute in fundamentarea BVC anuald, pe aria de activitate.

. Actualizeazd Manualul de Imagine al societitii, respectiv asigurd implementarea normelor

prevazute in acesta la nivelul societatii.

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

delegatilor societdfii la manifestiri externe si interne si a planului anual cu principalele

activititi ale serviciului.

. Planifici si monitorizeazd organizarea §i desfdgurarea actiunilor si manifestarilor/

evenimentelor specifice societafii.

. Acordi asistenfd de specialitate, la cerere, tuturor entitafilor organizatorice in domeniul

comunicare gi relatii publice.
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10.

11.

12.

13

14.

15,

16.

s

18.

19.

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

Asigurd si raspunde de realizarea sau, dupd caz, contractarea si difuzarea zilnica prin reteaua
informaticd internd a Revistei Presei.

Asigurd si raspunde de relaia cu mass-media locald si centrald; realizeazd §i transmite
rdspunsurile la solicitérile de informatii Intocmite in baza Legii nr. 544/ 2001 privind liberul
acces la informatii de interes public.

Asigurd si raspunde de intocmirea documentatiei necesare acordarii sponsorizarilor, respectiv
gestionarea relafiillor cu organizatiile patronale, agentiile neguvernamentale, asociatiile
profesionale, fundatiile, si alte grupuri {intd 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 societdtii pentru intalnirile protocolare,
pentru mass-media locald i centrala.

Asigurd si rdspunde de intocmirea si actualizarea permanentd a bazei de date privind
oficialitatile locale si centrale, personalitafile locale si centrale ce pot deveni prescriptori de
imagine pozitivd pentru CONPET S.A., colaboratorii, partenerii $i salariafii societdtii in
vederea desfasurarii activititilor de protocol.

Asigurd si raspunde de pregatirea logisticd/ documentara si protocolara in vederea participarii
Directorului General si a delegatilor societétii la intilnirile, evenimentele gi manifestarile
interne si internagionale la care societatea este reprezentata.

Asigurd si rdspunde de actualizarea bazei de date cu privire la desfasurarea targurilor,
expozitiilor, congreselor, seminariilor, conferintelor si a altor manifestéri interne si externe in
domeniul de activitate al societdtii, dar i in domenii conexe, propune participarea la targuri
si expozitii interne §i externe cu potenfial de amplificare a imaginii pozitive a societitii,
gestioneazi si pregéteste logistic participarea la astfel de manifestéri.

Asigurd si raspunde de pregitirea si desfdsurarea deplasdrilor externe (in interes de serviciu)
ale delegatilor societatii (intocmirea documentatiei interne de deplasare conform procedurii
operationale in vigoare, achizifionarea serviciilor de transport si de cazare, obtinerea vizelor —
dupi caz, Intocmirea altor documente solicitate punctual) si {ine eviden{a rapoartelor rezultate
din participarea delegatilor societdtii la manifestirile externe.

Asigurd si raspunde de actualizarea si imbunatétirea continutului tematic al paginii de web a
societdfii, respectiv cooperarea cu serviciile de specialitate ce furnizeaza informatiile ce pot fi

facute publice.
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20.

21.

22.

23.

24,

Asigurd si raspunde de activitdile de traducere si, dupd caz, contractarea §i urmarirea
serviciilor de traducere a documentelor si corespondentei societafii referitoare la domeniul
siu de activitate, respectiv activitatea de interpretare/ translafie la intalnirile protocolare ale
Directorului General si reprezentantilor societatii cu delegatiile straine.

Face demersurile necesare contractirii de servicii de publicitate, pregitirea materialelor
necesare in vederea difuzirii, mentine evidenta rapoartelor si informérilor rezultate ca urmare
a acestor activitati.

Asigurd si raspunde de intocmirea documentatiei necesare contractirii si achizifiondrii de
bunuri si servicii necesare bunei reprezentiri a societatii la manifestiri interne si externe.
Asigurad si rispunde de difuzarea corespondentei sosite pe adresa oficiald de e-mail a
societafii.

Propune incheierea contractelor comerciale necesare domeniul sdu de activitate, intocmegte
documentatia initiald aferentd (referat, caiet de sarcini si notd de fundamentare), asigurd
avizarea documentatiei in C.T.E., propune modificarea sau rezilierea, dupd caz, a acestor

contracte, deruleazi si monitorizeaza realizarea lor.

BIROUL GUVERNANTA CORPORATIVA

Asiguri si raspunde de legitura functionald in relatia cu institutiile piefei de capital (A.S.F.,
B.V.B.).

Monitorizeazi periodic evolutia actiunilor emise de societate din punct de vedere al
principalilor indicatori de tranzactionare (pret mediu al acfiunilor, volumul §i numarul
tranzactiilor efectuate), efectueazi analiza comparativa pe diferite perioade de referina.
Organizeazd si participd la intdlnirile solicitate de actionari si potentiali investitori, cu
aprobarea Directorului General .

Mentine o legiturd permanentd cu firmele de intermediere investitii, cu analistii financiari §i
cu investitorii institutionali care urméresc societatea CONPET S.A..

Intocmeste si actualizeazi baza de date a analistilor financiari.

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

Elaboreazi, in colaborare cu entitifile implicate din societate, materiale de prezentare si
analize in vederea furnizirii acestora citre actionari si investitori, cu aprobarea prealabild a
societati.
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Transmite Serviciului I.T., in scopul publicdrii pe site-ul societaii, informatii privind
rapoartele curente, trimestriale, semestriale si anuale, rapoarte suplimentare, comunicate.
Transmite Serviciului Comunicare si Relatii Publice, pentru publicare in presd, rapoarte
curente, comunicate privind disponibilitatea unor rapoarte periodice sau privind hotérérea
A.G.A. de stabilire a cuantumului, termenului si modalitatilor de platd a dividendelor.
Realizeazi si actualizeazi sectiunea website-ului societdfii dedicatd relatiei cu investitorii.
Asigurd si raspunde de comunicarea citre piata de capital cu privire la alocarea si plata
dividendelor, emiterea de noi actiuni, inclusiv referitor la operatiunile de distribuire,
subscriere, renunfare $i conversie.

Intocmeste si actualizeazd in baza informatiilor primite de la compartimentele interne lista
persoanelor care au acces la informatiile cu caracter privilegiat din cadrul societafii.
Furnizeaza catre piata de capital informatii cu privire la politica societifii, la guvernanta
corporativi si responsabilitatea sociald a acesteia.

Informeazd conducerea societitii asupra problemelor privind valorile mobiliare si asupra
aspectelor conjuncturale de piafd, ce pot avea efect asupra societitii in calitatea acesteia de
emitent de valori mobiliare.

Intocmeste situatii, raportiri, sinteze, statistici, informdri, fise, viznd activitatile desfasurate.

BIROUL SECURITATE INFORMATIONALA

Controleazi, organizeazi si raspunde de activitdtile de: prevenire si combatere a agresiunilor
in mediu virtual la adresa securitdfii sistemelor informatice, protectie a informatiilor
clasificate n format electronic.

Elaboreazi si supune avizirii Sefului Departamentului, Directorului General Adjunct si
aprobarii Directorului General al societdfii politici, planuri, proceduri, norme interne,
concepte, standarde si ghiduri de securitate, managementul riscului, activitati de instruire si
constientizare, implementarea de soluii tehnice de protejare a infrastructurilor cibernetice,
managementul identititii, managementul consecinfelor, monitorizeazd §i controleaza
aplicarea acestora si intreprinde mésurile corective sau preventive necesare.

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

Informeazi conducerea societitii despre vulnerabilitigile §i riscurile existente in sistemul de
protectie a infrastructurii cibernetice gi propune mésuri pentru inléturarea acestora.

Asigurd si rispunde de relationarea cu institutia abilitatd si coordoneze activitatea i sa
controleze masurile privitoare la protectia infrastructurii cibernetice definute de CONPET

S.A., potrivit legii.

39



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

11.

12,

13.

14.

15.

Primeste §i monitorizeazd informatii legate de incidentele de securitate cibernetica,
coordoneazd activitatea de rdspuns in cazul unor atacuri sau incidente, pregiteste
documentatia legald premergitoare unui atac/ incident cibernetic, analizeazi toate incidentele
de securitate cu scopul de a limita reaparitia acestora.

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

Colaboreazd cu Departamentul Dezvoltare Mentenan{d — Serviciul SCADA si Automatiziri
si Departamentul Infrastructuri Critice — Serviciul LT. pentru a preveni si combate
agresiunile in mediu virtual la adresa securitétii sistemelor informatice, precum si a datelor
gestionate de acestea.

fmpreuni cu Departamentul Dezvoltare Mentenanta - Serviciul Telecomunicatii elaboreazi
norme interne, concepte, standarde §i ghiduri de securitate in scopul securizirii sistemului de
telecomunicatii.

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

Asigurd i rdspunde de miasurile de protectie a informatiilor clasificate care sunt prelucrate,
stocate sau transmise prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii si al altor
sisteme electronice, impotriva amenintdrilor si a oriciror actiuni care pot aduce atingere
confidentialitdtii, integritfii, disponibilititii, autenticitdtii si nerepudierii informatiilor
clasificate, precum si afectarea functiondrii sistemelor informatice, indiferent dacd acestea
apar accidental sau intentionat.

Identificd, propune si monitorizeazd misurile de protectie a informatiilor, stocate sau
transmise prin intermediul sistemelor informatice de comunicatii si al altor sisteme
electronice, fmpotriva amenintdrilor §i a oricdror actiuni care pot aduce atingere
confidentialitatii, integritatii, disponibilitatii, autenticitdtii si nerepudierii informatiilor,
precum si afectarea functiondrii sistemelor informatice, indiferent dacid acestea apar
accidental sau intentionat.

Desfagoard, in colaborare cu Departamentul Infrastructuri Critice, activititi specifice in
scopul acreditdrii sistemelor informatice §i de comunicatii utilizate In cadrul societitii pentru
procesarea/ stocarea informatiilor secrete de stat.

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

Asigurd si rispunde de implementarea metodelor, mijloacelor si masurilor necesare protectiei

informatilor clasificate in format electronic.
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16. Monitorizeazd si rispunde de respectarea prevederilor legale precum si a politicilor/

procedurilor interne ale societatii privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR)
precum si alocarea responsabilitafilor si instruirea internd a personalului implicat in

operatiunile de prelucrare a acestor date.

SERVICIUL JURIDIC

1. Acordi consultanti juridica si formuleaza cereri cu caracter juridic.

2. Rispunde de asigurarea asistentei gi consultantei juridice In vederea asigurdrii legalitéfii
actelor juridice Incheiate sau emise de societatea CONPET S.A. sau formuldrii aparérilor in
cauzele in care societatea este parte.

3. Organizeazi, conduce si coordoneaza activitatea Biroului Litigii.

4. Redacteaza:

v" actele procedurale necesare apérarii intereselor CONPET S.A.;

v" ciile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotdrarilor netemeinice si nelegale

pronuntate;

v/ cereri pentru punerea in executare a hotdrarilor definitive si irevocabile, precum si a oricédror

alte titluri executorii.

=
v

T1.

Asigurd reprezentarea juridica:

in fata instantelor de judecats, a organelor de urmdrire penald si in fafa celorlalte autoritifi
publice cu atributii jurisdictionale;

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

Asiguri si rispunde de {inerea evidentei si urmdrirea cauzelor litigioase si a finalizérii
hotararilor date de instantele de judecata.

Raporteazi lunar, in scris, Directorului General Adjunct in subordinea céruia se afld sau, la
cerere, Consiliului de Administratie, asupra activitifii curente gi situatiilor litigioase in care
este parte societatea.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupd caz, a contractelor privind activitatea pe
care o coordoneazi si urméreste derularea acestora.

Avizeazi proiectele de decizii emise de entitafile organizatorice ale societitii.

. Avizeazi, la cererea organelor de conducere, legalitatea mésurilor ce urmeaza a fi luate de

administraia societdfii in desfdgurarea activitafii acesteia, precum si orice acte care pot
angaja raspunderea patrimoniald a unitafii.
Analizeazi, redacteaza si avizeaza proiectele de contracte sau acte cu caracter juridic in

legitura cu activitatea societatii.
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Redacteazi, la cerere, opinii juridice cu privire la situatiile supuse atenfiei.

Elaboreazi rapoarte i documente cu privire la activitdtile desfasurate Tn cadrul structurii pe
care o coordoneazi si le Tnainteazi entititilor organizatorice care proceseazi aceste date.
Acordi, la cerere, consultantd si asistentd juridicd de specialitate conducerii executive si
entitdtilor din cadrul societafii, precum gi comisiilor desemnate in cadrul negocierilor
comerciale.

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

Réaspunde de legalitatea actelor juridice incheiate sau emise de societatea CONPET S.A. .
Reprezintd societatea in relatiile cu instituiile statului, persoane fizice sau juridice, In baza

delegatiei datd de conducerea societétii.

BIROUL LITIGII

Rispunde de asigurarea asistentei si consultantei juridice in vederea asigurdrii legalitafii
actelor juridice incheiate sau emise de societatea Conpet S.A. sau formuldrii apararilor in
cauzele in care societatea este parte.

Redacteazai:

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

v’ ciile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotérérilor netemeinice si nelegale

pronuntate;

v’ cereri pentru punerea in executare a hotardrilor definitive si irevocabile, precum si a oricéror

3.

alte titluri executorii.

Asigurd reprezentarea juridica:

v in fata instantelor de judecatd, a organelor de urmdrire penald si in fata celorlalte autoritifi

publice cu atributii jurisdictionale;

v 1in raporturile cu terti, persoane fizice sau juridice, in cadrul procedurii concilierii directe sau

medierii, proceduri prevdzute de Codul de procedurd civila.

Asigurid tinerea evidentei i urmdrirea cauzelor litigioase si a finalizirii hotararilor date de
instantele de judecati.

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

Elaboreazii rapoarte si documente cu privire la activitifile desfagurate in cadrul biroului si le
inainteaza Serviciului Juridic.

Raporteazi lunar, in scris, Serviciului Juridic in subordinea caruia se afld, asupra activitatii

curente.
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13,

SERVICIUL RESURSE UMANE

Participd la procesul de planificare strategici 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.

Acordd consultan{i de specialitate Directorului General Adjunct in probleme specifice
activitdtii de resurse umane.

Organizeazd, conduce i coordoneazi activitatea structurilor aflate in subordine.

Acordi asistentd de specialitate, la cerere, tuturor entitdtilor organizatorice In domeniul
resurse umane.

Coordoneazd si rispunde de activitatea de elaborare a structurii organizatorice,
Regulamentului de Organizare si Functionare gi Statului de functii al societdfi, Contractului
Colectiv de Munc#, Regulamentului Intern, Regulamentului de evaluare a performantelor
profesionale ale salariatilor, Programului de Formare Profesionald, Programului de Autorizéri
Profesionale, precum si a altor regulamente si proceduri interne din domeniul sdu de
activitate tinind cont de propunerile entitatilor organizatorice implicate.

Gestioneaza si raspunde de activitatea de recrutare, selectie si angajare, de promovare,
revocare si concediere, dupd caz, a salariatilor societdfii, conform procedurilor interne i
legislatiei in vigoare.

Asiguri si rispunde de intocmirea documentelor administrative ce au legdturd cu activitafile
de: angajare, promovare, delegare, suspendare, detasare, incetare, precum si alte documente
ce au legiturd cu contractele individuale de muncd ale salariatilor societdii si asigurd
completarea bazei de date electronice.

Asigurd si raspunde de gestionarea §i efectuarea inregistrérilor efectuate si transmise in
Registrul General de Evidenta a Salariatilor, prin personalul desemnat prin decizia
Directorului General.

Intocmeste si administreazi dosarele de personal ale salariatilor.

Coordoneazi si rispunde de activititile de: autorizare/ reautorizare si formare profesionald.
Coordoneazi si raspunde de activitatea de evaluare periodica a performantelor profesionale
ale salariafilor societdtii, conform Regulamentului privind evaluarea  performantelor
profesionale ale salariatilor CONPET S.A..

Coordoneazi activititile de gestionare a figelor de post.

Asigurd secretariatul comisiei de anchetd sociald a societdtii si se ingrijeste sd pund In
aplicare decizia Directorului General cu privire la acordarea ajutoarelor financiare in caz de

boli incurabile si pentru alte situatii deosebite salariatilor societitii.
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14. Asigurd secretariatul comisiei de cercetare disciplinari a societitii, intocmeste deciziile de

13,

16.

I7.

18.

19,

sanctionare gi de radiere a sanctiunilor, fine evidenta acestora si se ocupi de punerea in
aplicare a sanctiunilor disciplinare aprobate de Directorul General al societiii.

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

Coordoneaza activitatea de Intocmire §i depunere a declaratiilor/ formularelor/ inregistrarilor/
rapoartelor etc. la care obligd legea in aria sa de competentd, cum ar fi declaratia privind
obligaia de platd a contribuiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a
persoanelor asigurate — D112, din zona activitétii de calcul salarii si beneficii.

Coordoneazd activitatea de monitorizare a tuturor cheltuielilor de personal, formare
profesionald si autorizare si a indicatorilor prevazuti in B.V.C.

Asigurd intocmirea tuturor situafiilor statistice privind fondul de salarii, castigul salarial,
numericul de personal, etc., precum si studii privind situatia personalului angajat, nivelul de
salarizare al acestuia, fluctuatiile de personal si cauzele acestora, etc.

Realizeaza analize, Intocmegte rapoarte specifice domeniului de activitate.

BIROUL PREGATIRE PROFESIONALA PERSONAL

Asigurd i rdspunde de elaborarea si revizuirea Programelor anuale de autorizare si formare
profesionald a salariafilor societafii, findnd cont si de propunerile entitifilor organizatorice
implicate sau ca urmare a dispoziiilor Directorului General, conform procedurilor interne.
Asigurd si rdspunde de activitatea de autorizare profesionald a salariatilor societtii, in
colaborare cu sefii entitdtilor organizatorice/ salariati cu responsabilitati din domenii
specifice de activitate, astfel incat toti salariatii sa fie autorizati profesional corespunzitor
pentru a desfdsura activitatea.

Asigurd si rdspunde de monitorizarea stadiului realizirii Programelor anuale de autorizare gi
formare profesionald a salariatilor societatii (inifial/ revizuit), precum si de Incadrarea
cheltuielilor cu autorizarea/ atestarea §i formarea profesionald a salariatilor in fondurile
alocate conform B.V.C. aprobat.

Gestioneazd si raspunde de activitatea de autorizare/ formare profesionald internd si externd a
personalului, prevézutd in Programul anual de autorizare/ formare profesionali a salariatilor,
in colaborare cu organismele externe de autorizare/ formare acreditate.

Asigurd si raspunde de gestionarea contractelor de formare inifiald a personalului cu atributii

specifice, Incheiate cu organisme acreditate: AFER, CENAFER, INSEMEX, etc..
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Gestioneazd si rdspunde de activitatea de formare profesionald interni §i externd a
personalului, previzutd in Programul anual de formare profesionali a salariatilor.

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

Asigurd si rdspunde de atestarea/ autorizarea profesionald internd Impreuni cu entititile de
specialitate si participa, conform deciziilor conducerii societiii si procedurilor interne, in
cadrul comisiilor de autorizare/ reautorizare interni a personalului.

Asigurd si rdspunde de monitorizarea situatiilor privind valabilitatea autorizatiilor
personalului cu atributii specifice din societate si asigurd participarea la autorizarea si/ sau
reautorizarea salariatilor, in colaborare cu compartimentele de specialitate/ structuri
organizatorice solicitante.

Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice in vederea (re)instruirii salariatilor care au
obfinut rezultate slabe in urma evaludrii performantelor profesionale din anul anterior
desfasurdrii activitatii.

Colaboreazi cu celelalte structuri organizatorice in vederea facilitirii integrarii in mediul
profesional a noilor salariati/ salariafilor debutanti, precum si dezvoltirii profesionale a
salariafilor respectivi, cu scopul fnsugirii cunostintelor utile, atit in raport cu pozitia actual,
cdt si cu cea viitoare.

Organizeazd §i urmireste activitatea de practicd in productie a elevilor, ucenicilor si/sau
studentilor, In cadrul societéfii.

Asigurd si raspunde de Intocmirea bazelor de date cuprinzind CV-urile/ scrisorile de intentie/
cererile de angajare/ participare la concurs depuse la registratura societétii in scopul selectarii
si angajérii 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 societitii, care se potrivesc cu cerintele de ocupare ale postului
vacant, conform procedurilor interne.

Asigurd identificarea §i intocmirea listei lungi cu posibilli candidati in vederea ocupirii
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.
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1.

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) i, dupi caz, propunerea de
rectificare a acestuia insotite de nota de fundamentare.

Monitorizeazd toate cheltuielile privind drepturile de personal si indicatorii stabiliti si
rdspunde 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
prezen{d avizate de sefii locurilor de munca, in sensul respectirii prevederilor privind timpul
de muncd conform legislatiei in vigoare si reglementirilor interne, precum si al coreldrii
inscrisurilor din foile colective de prezentd cu documentele ce le insotesc pe acestea:
concedii medicale, concedii de odihni, alte tipuri de concedii precum si cererile salariatilor
cu privire la acordarea unor zile libere plitite/ neplitite.

Asigurd si raspunde de activitatea de calcul a tuturor drepturilor de personal §i a
contribufiilor aferente acestora in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare, a
contractelor individale de munci ale salariatilor, a contractelor de mandat/ administrare si a
Contractului Colectiv de Munca, dupi caz.

Asigurd si rdspunde de plata tuturor drepturilor de personal si a contributiilor aferente
acestora in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

Asigurid si raspunde de calculul tuturor refinerilor, in baza documentelor Tnaintate de salariat/

autoritafi/ executori judecatoresti/ contract garantie etc., si {ine evidenta acestora.

7. Asigurd defdsurarea activitifii de procurare si decontare a biletelor de odihni si tratament

10.

11.

precum §i cea de decontare a cheltuielilor de transport de la domiciliu la locul de munc si
retur, in baza cererilor salariafilor, in conformitate cu Regulamentele de decontare (acordare)
servicii turistice respectiv decontare cheltuieli transport, anexe Contractul Colectiv de
Munca.

Asigurd si rispunde de informarea salariatilor asupra drepturilor de personal incasate lunar
prin distribuirea fluturasilor de salarii.

Asigurd si raspunde de ntocmirea declaratiei privind obligatia de plati a contributiilor
sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate — D112, conform
legislatiei.

Asigurd si rdspunde de fntocmirea §i depunerea declaratiilor/ formularelor/ inregistrarilor/
rapoartelor etc. la care obligé legea n aria sa de competent.

Asigurd §i rdspunde de intocmirea §i depunerea formularelor SERV TS lunar gi LV
trimestrial/ nregistrérilor/ rapoartelor cu privire la statistica etc., la care obliga legea in aria

sa de competenta.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20,

. Asigurd si raspunde de intocmirea contractelor de garantie a salariatilor in baza deciziilor de

gestionar transmise de citre Direcfia Economic si gestioneazi relatia cu C.E.C. si B.C.R. in
vederea asigurdrii garantiei infiinfate salariatului, precum si a restituirii acesteia in cazul
incetdrii calitétii de gestionar.

Intocmeste: situatii solicitate de diverse autoritdfi, precum si adeverinfe pentru salariati si
fosti salariati; documentele necesare pentru efectuarea concediului platit pentru Ingrijirea
copilului pand la implinirea varstei de 2 ani, respectiv 3 ani pentru copilul cu handicap,
necesare salariafilor in vederea depunerii lor la diverse autoritii.

Asigurd si raspunde de Intocmirea si transmiterea lunard a  documentelor cu personalul
pentru care societatea beneficiazi de subventii ca urmare a conventiilor incheiate cu AJOFM
Prahova, tine evidenta Incasirilor acestora, etc.

Asigurd si rdspunde de intocmirea si depunerea concediilor medicale la Casa de Sanatate sia
cererilor de solicitare a indemnizatiilor (sumelor) aferente concediilor medicale suportate
din FNUASS (de la stat).

Identificd 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 Ireaptd inferioard intr-o
treaptd superioard de salariazare, anexa la Contractul Colectiv de Munci.

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

Asigurd si rédspunde de inregistrarea in ERP a programirii concediilor de odihni si a
cererilor de concediu de odihni in baza documentelor transmise de citre sefii locurilor de
munca.

Asigurd si rdspunde de fnregistrarea in ERP a concediilor medicale, adreselor de infiintare a
popririlor si pensiilor alimentare, contractelor de garantie si ale tuturor solicitirilor
(documentelor) salariatilor cu privire la drepturile de personal, conform Contractului
Colectiv de Munci etc.

Asigurd si raspunde de transmiterea lunard, citre Serviciul Financiar, a notelor de plati a
salariilor si contributiilor sociale aferente, declaratiei privind obligatia de plati a
contribufiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate, a
listelor si recapitulatiilor ce cuprind drepturile de natura salarials, participdrii la profit, a
refinerilor, precum si al altor drepturi de personal acordate conform Contractului Colectiv de
Munca si legislatiei in vigoare la data acordrii, pentru salariatii societdtii, precum si sumele

de virat/ acordat membrilor C.A..
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21,

22.

23,

24,
25.

26.

27.

Asigurd si rdspunde de transmiterea lunard cétre Serviciul Financiar a notelor interne pentru
plata i virarea contributiei lunare pentru salariatii societdtii la fondurile de pensii facultative
si a asigurdrii voluntare de sanétate.

Colaboreaza si transmite Serviciului LT., figiere de tip EXCEL, ce cuprind informatii
privind anumite drepturi salariale gi alte date privind salariafii, in vederea Incircirii
automate in sistemul ERP.

Colaboreaza cu Serviciul LT. in vederea (actualizdrii) efectudrii in sistemul ERP a
modificérilor legislative a sistemului de calcul a drepturilor de personal.

Realizeaza analize de salarii, Intocmesgte rapoarte specifice domeniului siu de activitate.
Asigurd si raspunde de completarea pe notele de lichidare a datoriilor salariatului fati de
societate sau alte terfe persoane si incheierea notei de lichidare.

Coordoneazd activitatea privind asiguririle voluntare de sa@natate si colaboreazd cu
Asiguratorul, transmite lunar situatii privind intririle si iesirile de personal.

Acorda asisten{d de specialitate, la cerere, tuturor entitifilor organizatorice din domeniul siu

de activitate,

BIROUL ORGANIZARE, PLANIFICARE RESURSE UMANE

Asigurd si rdspunde de redactarea si elaborarea structurii organizatorice a societifii,
intocmirea Regulamentului de Organizare gi Functionare si a Statului de functii al societitii,
Contractului Colectiv de Muncéd, Regulamentului Intern, precum si a altor regulamente si
proceduri interne din domeniul siu de activitate, {inAnd cont de propunerile entititilor
organizatorice implicate si de dispozitiile Directorului General.

Propune conducerii societdfii, adaptarea structurii organizatorice, statului de functii si a
nomenclatorului de functii, la noile conditii aparute in dinamica societitii si alte masuri
organizatorice corective, atunci cand situatia o impune.

Asigurd elaborarea normelor de muncé in functie de caracteristicile procesului de productie
si/ sau specificul activititii, in colaborare cu sefii locurilor de munca.

Gestioneazi activitatea de analizd a numericului de personal necesar pe meserii si locuri de
muncd, dimensionarea forfei de munca in concordantd necesititile identificate impreuni cu
sefii entitafilor organizatorice si propune conducerii societifii mdisuri organizatorice
specifice.

Colaboreazd cu entitéfile organizatorice in vederea respectirii prevederilor privind timpul de
muncé conform legislatiei n vigoare si reglementarilor interne si consiliazi sefii locurilor de

muncé si propune masuri organizatorice de imbunétitire in legiturd cu aceasta.
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Coordoneazd activitatea de intocmire a figelor de post la nivelul societafii §i urmareste
reactualizarea lor in functie de modificédrile aduse la contractul individual de muncd al
salariatului si/sau prin decizii ale conducerii.

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

. Tine, prin persoana desemnatd prin Decizia Directorului General, evidenfa militard pe locuri
de muncd a persoanelor incadrate in indicativul “evidentd speciald” si evidenta nominala a
salariafilor rezervisti si comunicd lunar centrelor militare zonale angajarile, lichidarile si
celelalte modificéri survenite in datele de evidenta ale acestora.

Asigurd si rdspunde de Intocmirea solicitarilor catre Serviciul Prevenire si Protectie, in
vederea efectudrii controlul medical de specialitate la schimbarea functiei si/ sau locului de
munci gi obtinerea figei de aptitudini.

10. Realizeazd analize, intocmeste rapoarte specifice domeniului sau de activitate.

11. Acordéd asistentd de specialitate, la cerere, tuturor entitdtilor organizatorice din domeniul sdu

de activitate.

SERVICIUL SISTEME DE MANAGEMENT SI CONTROL INTERN MANAGERIAL

Asigurd si rdspunde de stabilirea, implementarea si mentinerea proceselor necesare
sistemului de management integrat (SMI): calitate — mediu - sandtate si securitate In munci -
energie.

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

Acordé consultantd privind integrarea sistemului de management calitate — mediu - sdnitate
si securitate Tn muncd - energie cu sistemul de control intern managerial si cu cerinfele
privind implementarea sistemului de management anti-mita.

Organizeazi activitatea de elaborare/ revizuire a documentatiei sistemului de management
integrat: calitate — mediu - sénétate si securitate in munci - energie, a sistemului de control
intern managerial si a sistemului de management al sigurantei feroviare.

Asigurd elaborarea si actualizarea Registrului pértilor interesate in urma modificarilor de
context.

Asigura consultantd responsabililor de procese si elaboratorilor de documente ale sistemului
de management integrat, privind respectarea cerintelor 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.
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10.

ik

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Raporteazd managementului de la cel mai inalt nivel, prin Reprezentantul Managementului,
despre functionarea sistemului de management al calitdtii, performanta sistemelor de
management de mediu, SSM, sigurantei feroviare gi energiei gi despre orice necesitate de
imbunitatire a sistemului de management integrat.

Asigurd gestionarea originalelor documentatiei sistemelor de management integrat ale
organizatiei CONPET S.A., atat in format electronic cét si pe format de hartie si mentine
actualizate si disponibile urmétoarele 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;

lista documentelor externe aplicabile CONPET S.A. (cerinte legale) din Monitorul Oficial —
Partea I.

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

Monitorizeazd i raporteazd tendinta proceselor de analizd gi imbunitatire (Audit intern,
Actiuni corective, Managementul riscurilor) si se asigurd de raportarea tendinfei tuturor
proceselor SMI pentru Analiza efectuatd de management.

Organizeaza si asigurd secretariatul sedintelor de Analiza efectuatd de management.

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

Monitorizeazéd stadiul implementérii actiunilor corective si a corectiilor stabilite in urma
auditurilor interne.

Propune programul de instruire pentru Tmbundtitirea competentelor personalului cu
responsabilitafi in SMI.

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

Asigurd interfafa dintre societate gi Autoritatea de Sigurantd Feroviard Roménid (ASFR)
pentru efectuarea serviciilor de supraveghere prin actiuni de audit al sistemului de
management al sigurantei feroviare.

Asigura interfata dintre societate si organismul de certificare, pentru pregatirea si
desfagurarea auditului extern de certificare/ supraveghere a sistemului de management
integrat (SMI).

Centralizeazd evidenta orelor de functionare pentru manevré ale materialului rulant motor, in

baza datelor primite din rampele de incércare/ descadrcare CF si comunicd valorile la
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Autoritatea Feroviard Roménd (AFER), pentru efectuarea pldtii serviciului de control,

inspectie de stat i supraveghere prin audit, ce face obiectul conventiei incheiate cu AFER.
20. Asigurd si raspunde de intocmirea si depunerea la AFER Bucuresti a documentatiei in

vederea obtinerii certificatului unic de sigurantd pentru sistemul de management al sigurantei

feroviare, conform reglementérilor legale in vigoare.
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HI.DIRECTOR ECONOMIC

EERIZID CONTRDL __I
FINAKCIAR FREVENTIV

Asigurd si rdspunde de managementul activitétii financiar contabile a societitii in coformitate
cu legislatia in vigoare

Elaboreazd Bugetul de Venituri i Cheltuieli al societitii, 1l supune avizirii C.A. si aprobarii
A.G.A; solicitd rectificarea B.V.C., ori de céte ori acest lucru se impune.

Prezintd lunar sau ori de céte ori se solicitd citre Directorul General executia Bugetului de
Venituri si Cheltuieli si ori de cte ori este necesar informatii privind situatia economico-
financiard a societdii, stadiul realizarii masurilor luate, oricare alte documente si informatii
solicitate precum si masurile luate in cazul neindepliniri acestora.

Colaboreazd cu toate celelalte compartimente funcfionale pentru identificarea si
implementarea actiunilor corective necesare pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor
companiei.

Asigurd fundamentarea, in baza datelor din contabilitatea de gestiune, conform
reglementérilor In vigoare a tarifelor practicate de societate pentru activitatea de transport
titei, gazolind si condensat, tarife ce sunt aprobate de Agentia Nationald pentru Resurse
Minerale.

Elaboreazd propuneri pentru revizuirea, modificarea si, dupd caz, reactualizarea actelor
normative care reglementeaza metodologia de stabilire a tarifelor de transport.

Urméreste desfdsurarea activitatii economice a societdii, analizeazi periodic influentele
pozitive si negative asupra rezultatelor si cauzele care le genereazi si propune masuri de
eliminare a influentelor negative.

Asigurd §i rdspunde de organizarea contabilitdfii financiare si intocmirea situatiilor
financiare, a notelor explicative, in conformitate cu reglementarile contabile si alte dispozitii

legale aplicabile.
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10.

11;

12.

13.

14.

15,
16.

17.

18.

19.

20.

2]
22,

23,

Riaspunde de elaborarea Manualului de Politici Contabile ale Societatii si 1l supune aprobarii
Consiliului de Administratie; solicitd modificarea/ completarea Manualului de Politici
Contabile ori de cate ori acest lucru se impune.

Urmairegte si rdspunde de efectuarea la termen si in cuantumul stabilit a varsdmintelor
cuvenite bugetului de stat, bugetelor locale si fondurilor speciale.

Monitorizeazd performantele proceselor din aria de responsabilitate si prezintd Directorului
General sau, dupd caz, Consiliului de Administratie, rapoarte specifice §i propuneri de
imbunatafire.

Asigurd si raspunde de organizarea si coordonarea controlului financiar preventiv conform
reglementdrilor legale.

Asigurd si raspunde de organizarea inventarierii patrimoniale in conformitate cu cerintele
legale.

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor contabile.

Coordoneaza si rdspunde de activitatea de achizitii produse, servicii si lucrari.

Coordoneazi si raspunde activitatea de intocmire a proiectului programului anual de achiziii
de bunuri, lucrdri si prestari de servicii §i urméreste definitivarea acestuia dupd aprobarea
bugetului de venituri si cheltuieli in baza datelor transmise de catre Serviciul Controling si
Bugetare, precum si realizarea acestuia.

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

Coordoneazd si rdspunde 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
analizd 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 sociald apartindnd societatii.

Coordoneazi activitatea de registraturd si secretariat a directiei.

Prezintd lunar, trimestrial, semestrial, anual si ori de cate ori se solicita situatii si raportari
catre Consiliul de Administratie.

Intocmeste, impreuni cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le Tnainteazd Directorului General, In vederea informarii/

analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
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24.

10.

Participd, in calitate de invitat, la sedinfele Consiliului de Administratie si susfine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale inaintate

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

SERVICIUL CONTROLLING SI BUGETARE

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

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

Solicitd responsabililor de bugetare propunerile de buget; analizeazd propunerile, le
centralizeazd pe elemente de venituri gi cheltuieli si Intocmegte bugetul agregat la nivel de
societate; evalueazd conformitatea cu obiectivele strategice si indicatorii de performanta ai
societatii si colaboreazé cu responsabilii de bugetare pentru identificarea ajustarilor necesare
si pentru definirea si documentarea tacticilor si actiunilor care urmeaza a fi implementate n
perioada bugetata.

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

Coordoneazd procesul iterativ de elaborare a versiunilor preliminare de buget, pe care le
prezintd conducerii societdtii pentru analiza si avizare; actualizeazi propunerile de buget in
conformitate cu deciziile conducerii si intocmeste forma finald a proiectului de Buget de
Venituri si Cheltuieli anual si pentru urmétorii 2 (doi) ani, conform legislatiei in vigoare, cu
respectarea principiilor de eficientd i asigurarea corelatiei indicatorilor bugetati.

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

Primegte propuneri de modificare a Bugetului de Venituri si Cheltuieli de la entitétile
organizatorice ale societdtii si analizeaza necesitatea si oportunitatea elaborarii proiectului de
rectificare bugetari in conformitate cu legislatia in vigoare.

Urmaireste executia bugetului si analizeazd 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 societafii.

Pe baza informatiilor primite de la entitatile specializate asigurd Intocmirea la termen a
rapoartelor lunare privind activitatea societitii citre Consiliul de Administratie.

Colaboreazd cu toate entitdtile organizatorice din cadrul societdtii pentru colectarea si

centralizarea informatiilor privind activitatea acestora In vederea redactdrii rapoartelor
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

trimestriale, semestriale gi anuale si prezentarea lor, la termenele stabilite, Directorilor cu
mandat si/ sau Consiliului de Administratie, pentru analiza si aprobare.

Pe baza informatiilor primite de la entitdtile specializate asigurd intocmirea si transmiterea la
termen a raportdrilor S1001 cétre Ministerul Finantelor Publice a unor indicatori economico-
financiari si Raportarea céitre Ministerul Energiei a S1100 - Monitorizarea aplicdrii
prevederilor OUG nr.109/2011.

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

Intocmeste si transmite Ministerului Finantelor Publice raportarile anuale privind executia
Bugetul de Venituri si Cheltuieli pentru anul incheiat in vederea verificdrii incadrarii
indicatorilor economico - fianciari realizati in prevederile bugetate, dupé aprobarea situatiilor
financiare anuale.

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

Asigurd comunicarea permanentd i transparentd cu toate celelalte entitdti functionale, carora
le acorda suport, asistenta si indrumare pentru orice aspecte legate de planificare si executie
bugetara.

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

Urmareste si rdspunde de executia Bugetului de Venituri si Cheltuieli si raporteazd
performanta operationald si financiard a companiei prin intocmirea si prezentarea rapoartelor
periodice, analizelor comparative (realizat fata de plan), explicarea abaterilor fata de buget.
Colaboreaza cu toate celelalte entitafi functionale pentru identificarea si implementarea
actiunilor corective necesare pentru asigurarea indeplinirii obiectivelor companiei.
Colaboreaza cu celelalte entitafi organizatorice si asigurd suport pentru luarea deciziilor
privind cresterea performantei financiare si dezvoltarea pe termen scurt, mediu si lung a
societafii, punédnd la dispozitie informatiile necesare in formatul, structura si la termenele
solicitate.

Asigurd comunicarea si intelegerea corespunzdtoare de cadtre membrii organizafiei a
cerintelor si responsabilitafilor legate de planificare, bugetare si executie bugetard, precum si

conformitatea in ceea ce priveste respectarea termenelor, a procedurilor si a cerinfelor legale.
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21

22
23

24.

25,

26.

27

28.

29.

. Asigurd si raspunde de intocmirea corectd si la timp a rapoartelor solicitate de conducerea
societatii sau de alte autoritafi.

Furnizeaza informatii pentru intocmirea notelor cuprinse in Situafiile Financiare anuale.
Organizeazd contabilitatea de gestiune gi asigurd colectarea, repartizarea si analiza corectd a
costurilor si coordoneazd activitatea de urmaérire si control al costurilor la nivelul intregii
societafi.

Elaboreazd, implementeaza si actualizeazd metodologia de calculatie a costurilor, adaptata la
specificul societdtii si corelata cu contabilitatea financiar.

Defineste, implementeaza si asigurd imbunatéfirea continud a sistemelor si instrumentelor de
colectare gi analizd a costurilor si respectiv a profitabilititii pe subsisteme ({ard, import).
Urmireste rezultatele financiare pe subsisteme, relatii de transport si respectiv pe tipuri de
transport (conducte si CF) si solicita, dacé este cazul, actualizarea tarifelor de transport titei,
gazolind, condensat, in conformitate cu instructiunile emise de Agentia Nafonald pentru
Resurse Minerale.

Colaboreazd cu alte entitdti specializate si furnizeazd informatii existente in evidenele
contabile/ financiare si asigurd suport si Indrumare acestor entititi In vederea stabilirii
pretului/ tarifului pentru diverse servicii pe care acestea le presteazi pentru terti (altele decét
serviciile de transport al petrolului).

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

Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si ori de cate ori se solicitd, situatii si raportiri pentru
Consiliul de Administratie, Adunarea Generala a Acfionarilor, Ministerul Energiei,

Ministerul Finanfelor Publice etc.

SERVICIUL CONTABILITATE

Asigurd si rdaspunde 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 si 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 si externe, comisioane bancare,
diferente curs valutar.

Asigura si raspunde de evidenta contabild si fiscald a imobilizarilor corporale si necorporale,

a imobilizarilor financiare, a stocurilor, a sumelor in curs de lamurire, cheltuielilor in avans,
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11

12

I3,

14.

15.

16.

17.

capitalului social, rezervelor (mai pufin cota de modernizare), a rezultatului reportat,
rezultatului exercifiului si a provizioanelor.

Asigurd si rdaspunde de evidenta contabild a titeiului, gazolinei, condensatului (produsul
petrolier) si efectueazd anual reconcilierea datelor din evidenta contabild cu datele furnizate
de Departamentul Operatiuni Transport si Serviciul Managementul Productiei.

Asigurd si raspunde de evidenta contabila a altor valori (biletele de odihnd si tratament,
tichete de masa g.a.).

Asigura si rdspunde 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 rdspunde de determinarea, declararea si Inregistrarea impozitului specific, la
termen, In conformitate cu prevederile fiscale aplicable.

Asigurd si raspunde de comunicarea, Tn timp util, citre Serviciul Financiar a obligatiilor de
platd, astfel incdt sd 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 fiscald privind impozitele si taxele
locale.

Asigurd gi rdspunde de evidenfa contabild a activelor din domeniul public al statului, in
conturi 1n 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 gi raspunde de intocmirea raportarilor contabile gi situatiilor financiare individuale
ale societafii si transmiterea lor la Ministerul Finantelor Publice, conform prevederilor legale.
Intocmeste si transmite, anual cédtre Institutul National de Statistica Anchetd Structurald -
Chestionar general (AS CG).

Furnizeaza informafiile solicitate de cétre auditorul financiar, din sfera de activitate a
serviciului si pune la dispozitia documente aflate la baza inregistrarilor in evidenfa contabild.

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

declaratiei S1001.
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22,
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24,
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Asigurd cregterea eficientei serviciului, prin simplificarea procedurilor, identificarea si
eliminarea activitatilor redundante, respectdnd procedurile si instructiunile de lucru existente
si menf{indnd un nivel ridicat al calitdtii informatiilor.

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

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

Intocmeste adrese citre institutiile statului abilitate in clarificarea/ solutionarea aspectelor
fiscale apdrute n desfésurarea activititii Directiei Economice.

Asigurd si raspunde de analizarea si actualizarea periodicd a planului de conturi aplicabil.
intocmeste si revizuieste Manualul de politici contabile.

Acorda asisten{d In vederea aplicarii corespunzétoare a politicilor i a procedurilor contabile.
Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd si urmareste, prin structurile subordonate, derularea

acestora In conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIUL FINANCIAR

Réaspunde de administrarea fondurilor necesare desfasurarii activitafii societitii, precum si de
utilizarea legald si cu eficientd a acestora, astfel incat societatea sd defind capacitatea de a
genera suficientd trezorerie pentru a face fata platii la termen a datoriilor pe termen scurt si
lung.

Asigura si rdspunde de plata tuturor obligatiilor societifii in termenul scadent prin viramente
bancare sau In numerar.

Asigura si raspunde de intocmirea documentatiilor necesare in relatia cu bancile: deschidere
conturi, actualizare dosar juridic, contractarea de credite bancare, obfinerea de acreditive,
ete..

Evalueaza periodic nivelul si durata excesului de lichiditate si rdspunde de plasarea la termen
a acestuia Tn baza rapoartelor de negociere aprobate de conducerea societdtii si efectueazi
monitorizarea profilului de risc al institufiilor bancare.

Réspunde de Intocmirea periodicd a analizelor economice cu accent asupra celor vizdnd cash-
flow-ul, lichiditatea, solvabilitatea, etc..

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

Organizeazd activitatea de casierie respectind disciplina financiara i reglementérile interne.
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Asigurd stabilirea drepturilor angajatilor pentru deplasdrile in fard si a celor rezultate din
deconturile de cheltuieli efectuate in tara.

Verificd notele de avans cuprinzand drepturile angajatilor pentru deplasarile in striinétate si
stabileste drepturile rezultate din deconturile de cheltuieli efectuate in stréinétate.

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

Asigurd Inregistrarea in evidenta contabild a documentelor cu respectarea regulilor de
recunoastere, evaluare si prezentare a acestora in conformitate cu IFRS.

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

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

Raspunde de stabilirea obligatiilor de platd la bugetul statului pentru taxa pe valoarea
adaugatd (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 petrolierd, 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 transmiterca
declaratiilor la termen.

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

Efectueazi cel putin o dati pe an si ori de cate ori este cazul punctaje si transmite confirméri
de solduri (extrase de cont) cdtre clientii si furnizorii societatii, stabilind situatia exactd a
creanfelor si datoriilor reciproce.

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

la Situatiile financiare.
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Réaspunde de calculul si Inregistrarea in evidenfa contabild a cotei de modernizare in
conformitate cu procentul avut in vedere la fundamentarea tarifului aprobat.

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

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

Urmaéreste incadrarea incasarilor n termenele de scadentd si Intocmeste notificérile pentru
depésirea acestora.

Intocmeste calculul penalitatilor pentru depigirea termenelor de plati la scadentd a lucrarilor
prestate si facturate catre terti asigurand notificarea si facturarea acestora.

intocmeste, la solicitarea Serviciului Urmirire Contracte, formalititile necesare deblocrii
garantiilor de bund executie conform clauzelor contractuale sau executdrii acestora, in
vederea Incasérii prejudiciilor pe care partenerii le-au produs Societétii;

Asigurd intocmirea documentatiilor necesare obfinerii certificatelor digitale si a celor
necesare actualizirii vectorului fiscal, etc..

Asigura formalitatile necesare obtinerii pe cale electronicd a certificatelor de atestare fiscald,
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
substan{a materiala, a datoriilor si capitalurilor proprii, situatiilor analitice distincte pentru
conturile pe care le gestioneaza.

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

Asigura intocmirea documentatiei aferente cererilor de restituire/ compensare a obligatiilor
achitate citre Bugetul de stat.

Asigurd elaborarea rapoartelor, notelor si informarilor privind activitatea financiar - contabila
a societdtii cdtre ministere gi institufii subordonate.

Asigurd emiterea deciziilor privind gestionarea si alocarea numerelor aferente unor
documente financiar - contabile si urméareste 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 desfagurarea in bune conditii si fara sincope a activitétilor din sfera sa de interes.
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10.

Reprezintd, prin personalul serviciului, interesele societatii comerciale fatd de terfi, pe baza si
in limita delegdrii de autoritate acordatid pentru fiecare caz in parte de citre Directorul

General al societétii.

SERVICIUL GESTIUNE PATRIMONIU

Asigurd gi rdspunde de evidenta operativd a imobilizdrilor corporale (terenuri si mijloace
fixe), imobilizarilor necorporale si a obiectelor de inventar in folosinti aflate atat in
proprietatea CONPET S.A., cét si cele concesionate.

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

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

Asigurd si raspunde de fntocmirea documentatiilor cadastrale pentru imobilele societitii in
vederea Tnscrierii acestora in cartea funciari si actualizeaza cartile funciare, atunci cind apar
modificdri Tn urma lucrdrilor de investitii. Pune la dispozitia entitdtilor din CONPET, la
solicitarea acestora, documentele cadastrale si de proprietate ale imobilelor apartindnd
societatii.

Asigurd si rdspunde de declararea la unitatile administrativ - teritoriale a bunurilor societatii
ce fac obiectul Inscrierii in registrul agricol, conform prevederilor legale.

Asigura si raspunde de legdtura 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 valorificdrii; reevaluarea, la
cerere, si inventarierea anuala a bunurilor ce aparfin domeniului public al statului; dezafectri
porfiuni din SNTP.

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

Participd, prin reprezentanti, in comisiile de receptie pentru punerea in functiune a bunurilor
aparfindnd patrimoniului societitii si domeniului public al statului si stabileste Impreund cu
serviciul de specialitate (tehnic) codul de clasificare si durata normald de functionare.
Organizeaza si participd prin reprezentanti la valorificarea bunurilor scoase din functiune si a
activelor disponibile concesionate/ proprietate, prin licitatii.

Participd, 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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Asigurd asistentd de specialitate la desfagurarea activitatii legate de realizarea proiectelor din
cadrul societitii, functie de solicitérile primite.

Organizeazd 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 folosin{d si asigurd secretariatul Comisiei Centrale de Inventariere pentru
inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Asigurd si rdspunde de evidenfa operativd gi intocmeste documentele specifice migcarii
imobilizérilor corporale si necorporale si inregistreazd in baza de date documentele de
scoatere din functiune si de valorificare prin licitafii a imobilizérilor corporale (terenuri si
mijloace fixe), imobilizérilor necorporale §i a obiectelor de inventar in folosinta.

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

Intocmeste proiectele de decizii aferente activititii de inventariere.

Participd prin reprezentanti In comisia de analizd gi avizare a propunerilor de scoatere din
functiune, pentru intocmirea Procesului Verbal de scoatere din functiune.

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

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupé caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd i urmdreste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIU CONTROL FINANCIAR PREVENTIV

Verificd, din punct de vedere al legalitifii, regularitatii si controlului bugetar, inainte de
aprobare, urmétoarele operatiuni:

angajamentele legale din care rezultd obligatii de plata,

angajamentele legale din care rezultd creanfe de incasat;

inchirierea si scoaterea din functiune a bunurilor aflate in patrimoniul si concesiunea
societatii.

Exercitd, prin vizd, In conformitate cu decizia Directorului General, controlul financiar
preventiv propriu al societétii, ce constd in verificarea sistematicd a operatiunilor care fac
obiectul acestuia, din punct de vedere al:

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

operatiunilor (control de legalitate);
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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 si destinafia stabilitdi prin programele aprobate (control
bugetar).

Restituie entitdfilor organizatorice initiatoare, pe baza de notd de restituire, pentru
completare, proiectele de operafiuni 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 vizd pentru documentele care contin
operatiuni ce nu Indeplinesc conditiile legale de plata.

Asigura si raspunde de controlul adecvat si eficient, in toate fazele de realizare a activitdtilor,
care si conducd mai degrabd la prevenirea aparitiei neconformitafilor decat la corectarea
acestora.

Acorda viza de control financiar preventiv numai dupé certificarea documentelor in privinta:
wrealitatii, regularitdtii, oportunitdfii si legalitatii”, de catre conducdtorii serviciilor de
specialitate sau inlocuitorii acestora, numiti prin decizia Directorului General.

Evalueazid conformitatea documentului controlat raportat la “Lista de verificare (CHECK-
LIST)” specificd, din punct de vedere al realitafii, regularitaii, legalitatii si Incadrérii in
B.V.C. si aplicd viza (sigiliul personal) pe documentele conforme.

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

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

Solicitd, pentru edificare, si alte documente justificative, precum gi, iIn mod expres, avizul
compartimentului de specialitate juridica.

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

Gestioneaza transmiterea pe e-mail electronic §i semnarea electronicd a documentelor supuse
vizei de control financiar preventiv si a documentelor justificative care le inotesc, 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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14.
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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 exercitdrii controlului financiar preventiv in forma electronica, cu
respectarea prevederilor legale.

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

acestora 1n conditiile in care au fost incheiate.

DEPARTAMENT COMERCIAL

Organizeazd, coordoneazd, conduce si controleazi activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societatii, astfel Tncdt sd fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanti ai
Directorului General si Consiliului de Administratie, precum si indicatorii de performantd al
structurilor subordonate si raspunde direct de intreaga activitate a departamentului.
Reprezinta societatea, in limitele de competentd stabilite de Directorul General.

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

Consiliazd Directorul Economic/ Directorul General in probleme specifice activitatii
departamentului pe care 1l conduce.

Elaboreazd si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd si controleazd aplicarea acestora, Intreprinde maésurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
Coordoneazi si raspunde de activitatea de achizitii produse, servicii si lucrari.

Coordoneazd si raspunde de activitatea de intocmire a proiectului programului anual de
achizitii de bunuri, lucréri §i prestari de servicii §i urmareste definitivarea acestuia dupa
aprobarea bugetului de venituri gi cheltuieli In baza datelor transmise de catre Serviciul
Controling si Bugetare, precum si realizarea acestuia.

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

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

societdti.

64



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

11.

12.

13.

14.

135

16.

b)
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Coordoneazd si raspunde elaborarea gsi realizarea planului de mentenan{d/ reabilitare a
cladirilor cu destinatie administrativa i sociald apartindnd societaii.

Coordoneaza intocmirea B.V.C. propriu si, dupd caz, propunerea de rectificare a acestuia
insotit de nota de fundamentare si colaboreazd cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

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

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

Intocmeste, impreund cu entitatile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le Tnainteaza Directorului Economic, respectiv Directorului
General, in vederea informérii/ analizei/ avizarii/ aprobarii Consiliului de Administratie.
Participd, in calitate de invitat la gedinfele Consiliului de Administratie si sustine, In fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situafiile, precum si alte materiale inaintate

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

SERVICIUL ACHIZITII

Asigurd si raspunde de respectarea Normelor Procedurale Interne de Achizitii.

Asigurd si raspunde de planificarea achizitiilor de produse, servicii i lucrdri conform
normelor procedurale interne de achizitii, prin:

elaborarea si, dupa caz, actualizarea programului anual de achizitii, pe baza necesitafilor si
prioritatilor comunicate de celelalte entitéfi din cadrul societdtii, 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 i/ sau de naturd tehnica;,

alegerea procedurii de atribuire a contractului de achizitie;

verificarea existenfei aprobdrilor necesare pentru declansarea procedurii de achizitie
(program anual de achizitii, B.V.C. i program de investi{ii legal aprobate).

Asigurd si raspunde de initierea 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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|

b)

b)

publicarea anuntului de participare, care va face cunoscutd si procedura de achizitie pe care
societatea intenfioneazi si o utilizeze, iar in cazul procedurii simplificate, solicitarea In mod
direct de oferte de la potentialii furnizori;

elaborarea clarificirilor (daci este cazul) si a corespondentei cu operatorii.

Asiguri 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 evaludrii ofertelor tuturor ofertanfilor, in conformitate cu
prevederile documentatiei de atribuire.

Asigurd si riispunde de finalizarea procedurii de achizitie prin:

incheierea si semnarea contractului de achizitie, dupd parcurgerea procedurii aferente
contestatiilor, cu includerea clauzelor obligatorii aga cum au fost previzute in documentatia
de atribuire, precum si in concordanta cu propunerea tehnicd si financiard a ofertei declarate
céstigitoare si cu prevederile caietului de sarcini;

returnarea garantiilor de participare la procedura de achizitic a ofertanfilor - transmite
Serviciului Financiar Instiintarile pentru restituirea garantiilor de participare.

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

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

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupd caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd gi urmdireste, prin structurile subordonate, derularea

acestora in conditiile in care au fost incheiate.

SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE

Urmireste realizarea obiectivelor stabilite la nivelul ariei de competentd, Intocmind situatii si
propundnd masuri pentru incadrarea acestora in termenele si valorile propuse.

Asigurd si raspunde de:

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

incheierea contractelor de utilitdti date in responsabilitatea sa;
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c)

d)

claborarea gi urmérirea contractelor de inchiriere teren aferent statiilor de protectie catodici si
pilonilor de telecomunicatii, intocmirea notelor de platd si certificarea facturilor aferente
acestora.

Réspunde de inregistrarea in Registrul de evidentid a contractelor si In ERP a tuturor
contractelor si actelor adifionale incheiate la nivelul societatii.

Organizeazd si rdspunde de evidenta contractelor de achizifii, de venituri si de utilititi,
incheiate la nivelul societatii, din punct de vedere comercial, in sensul ci:

Intocmeste baze de date care si asigure urmarirea contractelor gestionate din punct de vedere
al termenelor, garantiilor de bund executie si modificarilor prin acte aditionale;

Urmareste constituirea, cuantumul si valabilitatea garantici de bund executie inclusiv
intocmegte corespondenta cu partenerii contractuali privind suplimentarea sau prelungirea
acesteia,

Intocmeste acte aditionale in conformitate cu referatele privind modificarea clauzelor
contractuale intocmite de cdfre responsabilii structurilor organizatorice cu atributii de
urmadrire a derularii tehnice a contractelor si aprobate de citre conducerea societiii;
Calculeazi penalititi si/ sau daune-interese pentru contractele de achizitii in conformitate cu
informatiile primite de la structurile organizatorice cu atributii de urmérire a deruldrii tehnice
a contractelor si face demersurile in vederea recuperdrii acestora; notifici partenerii
contractuali si intocmeste note interne citre Serviciul Financiar pentru facturarea
penalitatilor, in cazul Incasirii lor, sau catre Serviciul Juridic, in cazul necesitafii recuperirii
acestora In instanta.

intocmeste note interne citre Serviciul Financiar pentru restituirea/ deblocarea garantiei de
bund executie, in baza documentelor transmise de structurile organizatorice cu atributii de
urmérire a deruldrii tehnice a contractelor care atestd Indeplinirea conditiilor pentru
restituirea/deblocarea acesteia;

intocmeste, in baza informatiilor primite de la compartimentele care urmiresc executia
contractelor, baze de date care sd asigure evaluarea, verificarea si monitorizarea continui si
centralizata a furnizorilor de produse/ servicii si lucriri in baza unor indicatori specifici de
performantd si evaluare.

Réspunde de Intocmirea gi depunerea la organul fiscal competent a Declaratiei de inregistrare
a contractelor/ documentelor care justificd prestirile efective de servicii pe teritoriul
Roméniei, inifiale/ adifionale (conexe), incheiate cu persoane juridice striine sau persoanc
fizice nerezidente.

intocmeste, actualizeaza si raporteazd cifre conducerea societdtii situafia privind stadiul

deruldrii contractelor din societate, in baza informatiilor transmise periodic de citre
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10.
1L

12.

13.

14.

15.

structurile organizatorice cu atributii de urmérire a derularii tehnice a contractelor si a datelor

proprii.
SERVICIUL ADMINISTRATIV - APROVIZIONARE

Asigurd gi raspunde de intrefinerea curentd a tuturor clddirilor cu destinatie activitati
administrative si sociale, precum gi a imprejmuirilor aferente.

Raspunde de elaborarea planului de lucrdri de mentenantd pentru clidiri cu destinatie
administrativid gi sociald care apartin societatii pe baza referatelor de necesitate si face
propuneri privind executia acestor lucrari cu forte proprii sau cu terti.

Organizeaza, asigurd si rdspunde de activitatea de curdfenie si igienizare n spafiile
administrative si sociale din Ploiesti, baza sportiva si cantine.

Asigura si rdaspunde de dotarea sediilor administrative din Ploiesti din cadrul societitii cu
materiale pentru utilizarea In scop administrativ.

Raspunde de gestionarea contractelor de inchiriere terenuri de la terfi, necesare desfasurarii
activitatii societatii.

Asiguri si rdspunde de urmdrirea contractelor de inchiriere/ concesionare spatii §i terenuri,
aflate in proprietatea CONPET si intocmeste formalitétile de incasare.

Asigurd si rispunde de urmérirea si derularea contractelor de servicii privind activitatea
administrativa (salubritate, vidanjare, deseuri periculoase, curierat, deratizare si dezinsectie,
mentenan{d aparate de aer conditionat, ascensoare, purificatoare apa, etc.)

Asigura distribuirea tichetelor cadou la entitatile din sediile administrative situate in Ploiesti
si baza Vointa.

Gestioneazi evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar cu caracter administrativ ale
societatii (Sediul 1, Sediul 2, Sediul secundar din Bulevardul Independetei, baza Vointa si
cantine).

Asiguri si raspunde de activitatea Centralei Telefonice a companiei.

Intocmeste documentele necesare achizitionérii publicatiilor locale si centrale solicitate de
catre entitatile societatii.

Organizeazi si raspunde de activitatea Formatiei Specializatd Lucrdari Administrative si de
lucriérile executate de aceasta.

Organizeazi si asigurd activitatea cantinelor de la Dispecerat Central si Sediu 2, In perioadele
in care acestea functioneaza.

Asiguri activitétile de servicii suport pentru evenimentele de protocol organizate de societate,
respectiv activititile ce privesc protocolul general al companiei.

Intocmeste propunerea privind Bugetul de Venituri si Cheltuieli al serviciului.
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16.

17.

18.

19.

20.

21,

22.

23.

Asigura prin intermediul responsabililor HSEQ legitura intre entititile de specialitate din
societate si locatiile cu caracter administrativ i social din subordine.

Asigurd si raspunde de activitatea de aprovizionare ritmicd a societdfii cu materiale,
combustibili si produse in baza contractelor de achizitie si a acordurilor - cadru Incheiate.
Asigurd si rispunde de activitatea de aprovizionare in baza necesarului de aprovizionare
transmis de citre entititile din cadrul societatii, in cazul achizitiilor directe, in conditiile celui
mai bun raport “calitate-pret” prin efectuarea de studii de piafd si analize de eficientd
economica.

Asiguri si raspunde de activitatea de gestionare a bunurilor in cadrul magaziilor de materiale
de la sediul 2, a gestiunii de ulei uzat si a depozitului Inotesti, respectiv:

asiguri efectuarea recepiiei cantitative si calitative a bunurilor aprovizionate si depozitarea in
bune conditii a resurselor primite;

asigurd conservarea, evidenta si securitatea resurselor materiale;

asigurd pregitirea 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 lucrdrilor de reparaii, inlocuiri, modernizari, caséri. 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 aparitia
Hotararii de Guvern privind trecerea acestora din domeniul public in domeniul privat.
urméreste permanent evolufia stocurilor, ia mésuri de preintimpinare a formérii de stocuri
supranormative, cu migcare lentd si fard migcare.

Asiguri si raspunde de gestionarea bunurilor constdnd in mijloace fixe si obiecte de inventar
aflate in gestiunile din cadrul biroului.

Asigurd si raspunde de fntocmirea si actualizarea permanentd a bazei de date privind
potentialii furnizori de echipamente, piese de schimb si materiale.

Asiguri si rispunde de efectuarea de analize periodice a situatiei stocurilor de materiale din
gestiunile de materiale de la nivelul societdfii (fard migcare, cu miscare lentd, stocuri
supranormative, stocuri de siguranfa etc.) si propune masuri de lichidare a stocurilor fard
miscare si de valorificarea eficientd a acestora.

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

acestora in conditiile in care au fost incheiate.
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FORMATIA SPECIALIZATA LUCRARI ADMINISTRATIVE

Executd si raspunde de lucririle de reparare si intrefinere curenta a echipamentelor electrice si
instalatiilor sanitare si de canalizare din sediile administrative din Ploiesti, Baza Sportiva
Vointa, Cantine gi Dispecerat Central.

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

Executd lucriiri de zidarie, betondri, igieniziri, vopsitorie, sudurd, tdmplarie etc. la cladirile
administrative si sociale.

Pe baza comenzilor interne, evalueazi necesarul de lucru, necesarul de fortd de muncd si
necesarul de materiale pentru realizarea acestor lucrri.

Executd lucriri de intretinere a spatiilor verzi, marcare cii de acces si circulaie, curdfenie la
sediile administrative din Ploiegti.

Prin personalul specializat si autorizat (fochigti), asigurd supravegherea centralelor termice de
la Dispecerat Central si Sediul 2.

Coordoneazd si indrumé activitatea formafiei civile de pompieri din cadrul Dispeceratului
Central, in conformitate cu prevederile normelor in vigoare.

Asiguri si raspunde de gestionarea bunurilor constind in mijloace fixe si obiecte de inventar

din dotare.
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IV.DIRECTOR GENERAL ADJUNCT 2

DEPARTAMENT HSE ]7

SERVICIU PREVENIRE $I b
PROTECTIE J— &[ROU INTEGRITATE |

BIROU SITUATII DE BIROU PROGRAME |
URGENTA EUROPENE

SERVICIU PROTECTIA .
MEDIULUI

Consiliaza, la cerere, Directorul General in probleme specifice entitétilor organizatorice din

subordine.

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

Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazi i controleazd aplicarea acestora, intreprinde mdasurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatatirii continue a performantelor.
Analizeaza si raporteazi periodic Directorului General eficienta si gradul de indeplinire al
misurilor aferente actiunilor pentru atingerea obiectivelor strategice din aria sa de raspundere
si face propuneri pentru actualizarea/ adaptarea sau modificarea acestora, in functie de
necesitafi.

Coordoneazi si rispunde de activititile specifice departamentului HSE in domeniile protectia
mediului, prevenire si protectie si situatii de urgenta.

Coordoneazi, organizeazi si deruleazd activitdti in scopul implementérii si monitorizarii
Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul CONPET S.A..

Asigurd cresterea integrititii institutionale prin includerea masurilor de prevenire a coruptiei
ca element al planurilor manageriale.

Coordoneaza si raspunde de activitatea Biroului Integritate.
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9.
10.

11.

12.

13,

Coordoneaza si rispunde de activitatea Biroului Programe Europene.

Avizeazi B.V.C. al structurii propri si, dupi caz, propunerea de rectificare a acestuia insofite
de nota de fundamentare si colaboreazi cu Serviciul Controlling si Bugetare in vederea
stabilirii formei finale a B.V.C.

Asigurd furnizarea informatiilor Serviciului Controlling si Bugetare, pentru intocmirea
raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform
reglementdrilor pietei de capital.

Prezinti Directorului General proiecte, situafii, rapoarte, precum si alte materiale pe care le
inainteazi, in vederea informérii/ analizei/ avizarii/ aprobirii Consiliului de Administratie.
Participd, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administrafie si sustine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situaiile, precum gi alte materiale naintate

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

DEPARTAMENTUL HSE

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

Organizeazi, coordoneazi, conduce si controleazd activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementérile legale aplicabile
societatii, astfel incat si fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanta ai
Directorului General Adjunct 2/ Directorului General §i Consiliului de Administratie, precum
si indicatorii de performantd al structurilor subordonate si rdspunde direct de intreaga
activitate a departamentului.

Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazi si controleaza aplicarea acestora, Intreprinde mésurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunitatirii continue a performantelor si
dezvoltarea activitatii.

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

Coordoneazi si rispunde de activitatea specificd domeniului de prevenire si protectie la toate
locurile de munca din cadrul societatii.

Coordoneazd si raspunde de activitatea specificd domeniului situatii de urgentd la toate
locurile de muncé din cadrul societétii.

Coordoneazi si raspunde de activitatea specificd domeniului protectiei mediului.
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10.

11.

12.

Coordoneazi intocmirea B.V.C. propriu si, dupd caz, propunerea de rectificare a acestuia
insotit de nota de fundamentare §i colaboreazd cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeazd informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale §i anuale, conform reglementirilor pietei de
capital.

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

fntocmeste, impreund cu entitdfile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteazd Directorului General Adjunct 2, respectiv
Directorului General, in vederea informdirii/ analizei/ avizarii/ aprobdrii Consiliului de
Administratie.

Participd, in calitate de invitat la gedinfele Consiliului de Administrafie si sustine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale Inaintate

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

SERVICIUL PREVENIRE SI PROTECTIE

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

Asigurd si rdspunde de coordonarea aplicdrii unitare, pentru toate locurile de muncéd din
cadrul CONPET S.A., a misurilor si actiunilor de prevenire si protectie.

Organizeazi, indrumid, conduce §i verificd activitatea de prevenire si protectie la toate
locurile de munca din cadrul societitii, in strdnsd colaborare cu gefii locurilor de munci,
responsabilii HSEQ, cérora le asigurd consultanta si asistenta de specialitate in solufionarea
tuturor problemelor apirute in activitatea specificd domeniului securitdtii si séndtdfii in
munca.

Asigura si rispunde de respectarea prevederilor legale privind securitatea si sdnatatea in
munci in punctele de lucru ale societétii.

Fundamenteazi cheltuielile in vederea includerii acestora in B.V.C. al Serviciului Prevenire
si Protectie si analizeazd si avizeazi fundamentdrile cheltuielilor propuse de Biroul Situatii de
Urgenta.

Planificd si efectueazii controale interne la toate locurile de munca/ entitifile interne ale
societdtii privind funcfionarea in deplind sigurantd la parametrii proiectafi conform
instructiunilor producitorului sau furnizorului, a echipamentelor de muncd si a tuturor

utilajelor ce intrd n procesul de munca.
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10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

I7.

18.

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

Asiguri tematica pentru toate fazele de instruire §i o difuzeaza responsabililor cu instruirea.
Efectueazi instruirea introductiv general pentru personalul nou angajat si pentru grupurile de
elevi/ studenti aflati in stagiul de practica atunci cénd responsabilii HSEQ sediul I si Il nu
sunt disponibili.

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

Asigurd consultantd specifici in domeniul securitdtii §i s#ndtdfii in muncd tuturor
conducitorilor locurilor de munci, responsabililor HSEQ, in vederea unei corecte realiziri a
instructajelor specifice si intocmirea corectd a documentelor din domeniul sdu de competenta.
Identificd, analizeaz#, evalueazi si monitorizeaza riscurile pentru fiecare componentd a
sistemului de munci, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncé/ echipamente
de munci si mediul de muncé, pe locuri de muncé/ posturi de lucry, inclusiv pentru grupurile
sensibile, in vederea identificarii stirilor potential generatoare de accidente de muncé si boli
profesionale.

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

Primeste, centralizeaz3, dispune masuri, monitorizeaza si transmite operativ cétre conducerea
societatii si/ sau organele competente date si informatii privind aparitia si evolutia stérilor
potential generatoare de accidente de munci si boli profesionale.

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

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

Participd la cercetarea evenimentelor din domeniul prevenire si protectie, conform legislatiei
in vigoare si monitorizeazi realizarea planului de masuri elaborat in urma cercetarilor.
Colaboreazid cu Inspectoratele Teritoriale de Muncd si autoritétile publice locale, operatori
economici, prestatori de servicii gi oferd datele necesare in cazul unui eveniment, aga cum

este definit prin lege.
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21
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23

24,
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27.

28.

29,
30.

Organizeazi atat activitatea de documentare si informare privind cerintele legale si alte
cerinte din domeniul sdu de activitate, cat si elaborarea documentatiei specifice activitafii
(proceduri, diagrame de flux, caiete de sarcini, rapoarte, puncte de vedere, decizii etc.).
Executd lucrarile si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor/ intélnirilor pe domeniul
siu de activitate (Comitet de Securitate si Sanétate in Muncd/ activitdfi instruire etc.) si
intocmeste documentele specifice activititilor de mai sus.

Colaboreazd cu medicul de medicina muncii pentru supravegherea stirii de sanatate a
lucratorilor, efectuarea de controale comune la locurile de muncd pentru identificarea
factorilor de risc si Imbolndvire profesionald si propune masuri de securitate corespunzdtoare.
Colaboreazi cu Serviciul Resurse Umane si/ sau alte entitati din cadrul societitii in vederea
monitorizarii stirii de sdnitate a angajafilor prin examenul clinic la angajare, controlul
medical periodic, dupi caz, examenul clinic la reluarea muncii sau in alte cazuri prevazute de
legislatia In vigoare.

Urmireste intocmirea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent de cétre
responsabilii HSEQ si se asigurd, cu ocazia controalelor, c toti lucratorii sunt instruiti pentru
aplicarea lui.

Rispunde de pastrarea evidentei accidentelor de muncd, a bolilor profesionale, a incidentelor
periculoase asa cum sunt ele definite de legislatia in vigoare §i propune masuri pentru
prevenirea accidentelor de muncé si a imbolndvirilor profesionale.

Rispunde 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 reglementdrilor de securitate gi sdndtate fn muncd, {indnd cont de
particularititile activitatilor desfisurate, precum si ale locurilor de munca/ posturilor de lucru.
Difuzeaza instructiunile proprii de securitate si sandtate in muncd, aplicabile la nivel de
societate, dupd aprobarea de cétre Directorul General.

Asiguri testarea alcoolscopicd a lucrdtorilor proprii precum si a lucrétorilor altor societai ce
isi desfasoard activitatea pe teritoriul Conpet.

Coordoneazi si rispunde de activitatea personalului medical propriu.

Asigurd, prin personalul medical propriu, instruirea lucritorilor desemnati in vederea

acorddrii primului ajutor.

BIROUL SITUATII DE URGENTA

Organizeazd, indrumd, conduce, controleazi gi rdspunde de activitatea de situafii urgentd la

toate locurile de munci din cadrul societitii, in strAnsa colaborare cu sefii locurilor de munca,
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10.

11.

12.

responsabilii HSEQ, cirora le asigurd consultanta gi asistenta de specialitate in solufionarea
tuturor problemelor apérute in activitatea specifici domeniului situatiilor de urgenfa.

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

Organizeazd, indrumi si controleazd instruirea intregului personal privind situafiile de
urgentd, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

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

Transmite citre [.S.U. si responsabilii HSEQ din teritoriu, programele de mésuri pentru
solutionarea aspectelor negative constatate cu ocazia controalelor efectuate de inspectori.
Analizeazi, evalueazi si fundamenteazd, pe baza propunerilor primite din partea sefilor
locurilor de munci sau a reglementirilor legale in vigoare, dotarea locurilor de muncé si
personalului formatiilor de interventie cu materiale si echipamente specifice de protectie la
interventia Tmpotriva incendiilor gi are in evidentd stocurile de astfel de echipamente aflate in
magaziile societatii.

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

Coordoneazi si rdspunde de activitatea Serviciului Privat pentru Situatii de Urgentd In cadrul
Conpet S.A.

Organizeazi si rispunde de activitatea de documentare si informare privind legislafia din
domeniul situatiilor de urgenti si propune participarea la schimburi de experien{d, conferinte
sau cursuri de perfectionare/ specializare.

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

Asiguri si rispunde de identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre

naturale si tehnologice din cadrul societatii.
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22,
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. Piistreazi documentatiile aferente studiilor de identificare i evaluare a riscului de incendiu,
scenariilor de securitate la incendiu, planurilor de interventie si alte planuri, documentatii
specifice domeniului situatiilor de urgenta.

Urmireste modul de mentinere a condifiilor care au stat la baza elabordrii si de indeplinire a
masurilor de situatii de urgent 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.
Centralizeazi datele primite de la responsabilii HSEQ/ sefii locurilor de muncd, intocmeste
lista cu substantele periculoase pe judet, asigurd transmiterea "listei substantelor periculoase”
ciitre Inspectoratele pentru Situatii de Urgentd Judetene, iar la locurile de muncé a extraselor
din listd si controleazi modul de respectare de catre salariati a regulilor i masurilor de
situatii de urgenti specifice substantelor si materialelor periculoase.

Urmireste modul de respectare de ctre salariafi a regulilor specifice manipuldrii substantelor
si materialelor periculoase.

Elaboreazi actele de autoritate previzute de legislatia in vigoare in domeniul situagiilor de
urgenta.

Intreprinde demersurile necesare pentru achizifionarea sau tipdrirea formularelor de
organizare a apardrii impotrivd incendiilor/ protectie civild si asigurd distribuirea acestora la
toate locurile de munca.

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

Realizeazd informarea si pregitirea preventivd a salariatilor cu privire la pericolele la care
sunt expusi, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protecfie puse la
dispozitie, obligatiile ce le revin §i modul de actiune pe timpul situatiilor de urgenta.
Organizeaza si asigurd starea de operativitate si capacitatea de interveniie a serviciului pentru
situatii de urgentd, in colaborare cu celelalte entitéti specializate cu atributii in domeniu.
Asigurd misurile organizatorice necesare privind ingtiinfarea si aducerea personalului de
conducere la sediul societatii in caz de dezastru sau la ordin.

Asigurd organizarea si participarea la convocirile, bilanturile, analizele, activitdile, sedintele
aplicativ - demonstrative si simularilor de alarmare organizate la nivel judetean.

Rispunde de evidenta pregatirii in domeniul situaiilor de urgenta.

Asigurd si rispunde de elaborarea programelor anuale din domeniul sdu de activitate si
fundamenteazi necesarul de surse de finantare aferente realiziirii acestora pentru includerea
in bugetul de venituri si cheltuieli.

Urmireste respectarea alocatiilor bugetare din domeniul situatiilor de urgentd.

Colaboreazi cu celelalte entitati din cadrul societdtii in vederea solutiondrii, respectiv

asigurdrii respectirii cerintelor din actele de reglementare obfinute, respectiv pentru
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29

30.

31.

32.

33,

34.

35.

rezolvarea neconformitafilor 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, elaboreazd puncte de vedere privind confinutul unor
documentatii tehnice supuse analizei C.T.E. Conpet, etc.

Colaboreazi cu inspectoratele pentru situatii de urgenta teritoriale si autoritdfile publice
locale, operatori economici, prestatori de servicii.

Asigurd si raspunde de implementarea, mentinerea si Imbunétatirea continud a sistemului de
management integrat in activitatea biroului.

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

Identifica principalele componente ale activitafii ce revin biroului din obiectivele societaii,
pe baza cdrora isi structureaza activitatea astfel incdt si 1si indeplineascd obiectivele
specifice.

Transmite citre Serviciul Urmdrire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor gestionate (informatii privind respectarea/ nerespectarea termenelor contractuale,
valori cheltuite/ incasate pe fiecare contract, nerespectarea obligatiilor contractuale etc.).
Asigurd Intocmirea si transmiterea testelor privind verificarea de fond anuali a salariatilor In
domeniul Situatiilor de Urgenta.

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

RHSEQ sediul I si II nu sunt disponibili.

SERVICIUL PROTECTIA MEDIULUI

Asigurd si rdaspunde de conformarea i implementarea legislatiei de protectia mediului,
aplicabild, pentru activititile gestionate in cadrul Serviciului Protectia Mediului.

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

Asigurd si rispunde de monitorizarea factorilor de mediu (apd, 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 fiecdrui judet §i raporteaza citre
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10.
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12.

13,

14.

autorititi in conformitate cu periodicitatea previzuta in actele de reglementare si legislafia in
vigoare.

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

Notifici autoritatea competenti 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.

Asiguri si rispunde de conformarea §i implementarea legislatiei privind gestionarea siturilor
potential contaminate §i a celor contaminate pentru obiectivele care intrd sub incidenta
acestei legislafii.

Efectueazi demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, urmareste si gestioneazi
contractele incheiate cu firme autorizate pentru claborarea documentafiilor 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 gospodirire a apelor, studiilor privind evaluarea poludrii mediului geologic,
monitorizare factori de mediu, Raportul investigdrii preliminare ale siturilor potential
contaminate, Raportul investigarii detaliate ale siturilor potenfial contaminate.

Efectueazi demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, urmareste si gestioncazi
contractele pentru asigurarea materialelor de interventie in vederea dotérii punctelor de lucru
ale societatii in scopul prevenirii extinderii poludrilor.

Efectueazi demersurile necesare in ceea ce priveste achizifia, gestioneazd si urmireste
contractele incheiate cu societdfi autorizate pentru serviciile aferente lucrérilor de
ecologizare, curifiri rezervoare, valorificarea sau eliminarea deseurilor rezultate in urma
acestor lucrdri, precum si pentru serviciile de preluare, transport si valorificare/ eliminare
deseuri de tip parafind.

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

Realizeazd evidente statistice anuale privind cheltuielile de protectia mediului in vederea
raportérii citre autoritati.

Face demersurile necesare realizirii in totalitate i la termen, a mésurilor impuse prin actele
de constatare incheiate de persoanele imputernicite cu activitati de verificare, inspecie si
control planificat.

Face demersurile necesare pentru realizarea si monitorizarea méasurilor din rapoartele de

inspectie ale autorititilor de mediu efectuate ca urmare a producerii poludrilor cursurilor de
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16.

17.
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19,

20.

21.

22;

23

24,
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26.

apa, ape subterane, terenuri, in scopul realizérii acestora la termenele scadente si raporteazi

la autoritdtile de mediu competente.

Elaboreazi/ reactualizeazi Planurile de Prevenire si Combatere a Poludrilor Accidentale la

folosintele de api potential poluatoare, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Intocmeste, reactualizeazii si transmite Secretariatului de Risc din cadrul APM — urilor

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

implicate substan{e periculoase”.

Elaboreazii, reactualizeazi si transmite Secretariatelor de Risc din cadrul APM — urilor

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

periculoase”.

Raporteazi orice accident major In care sunt implicate substante chimice periculoase.

fntocmeste si afiseazi pe pagina web a CONPET S.A. informatiile care trebuie comunicate

publicului in cazul pericolelor de accidente majore.

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

centralele termice, cantitéti/tipuri de uleiuri uzate / proaspete consumate, statistica degeurilor.

Elaboreazi si afiseazii pe pagina web a CONPET S.A., cu frecventd trimestriald ,,Raportul

privind Informatia de Mediu”.

Asigurd si rispunde de intocmirea §i transmiterea declaratiilor privind obligatiile de plata

citre Fondul pentru Mediu, prin intermediul aplicafiei informatice eTAX- ,,Depunere

declarafii on-line”’.

Participa la elaborarea sau elaboreazd, dupé caz, documentatia in vederea participérii la

programe derulate prin Administraia Fondului de Mediu.

Identifica, analizeazd si planificd activitatea de instruire in domeniul mediului, pentru

categoriile de personal definite in procedura de instruire.

Evalueazi conformarea cu cerintele legale si alte cerinfe, prin:

v participarea la inspectiile externe efectuate de autorititile de mediu, in vederea verificarii
conformirii cu cerintele legale - controale planificate si/sau, inspectii de verificare a
amplasamentelor efectuate de catre autoritifile de mediu in vederea obfinerii/ refnnoirii
autorizatiilor de mediu, gospodéririi apelor;

v’ participarea la inspectiile externe efectuate de autoritifile de mediu ca urmare a
producerii unor poludri accidentale si evalueazi conformarea cu cerintele legale si alte
cerinte;

v/ organizarea activititii de efectuare a inspectiilor interne in punctele de lucru CONPET;

v/ organizarea activitifii de efectuare a inspectiilor la lucrarile cu impact asupra mediului
desfasurate de contractorii CONPET S.A.

Fundamenteazi cheltuiclile in vederea includerii acestora in B.V.C. privind:
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29,
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31,
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33.

34.

33

36.

v taxele pentru emiterea/ vizarea autorizatiilor de protectia mediului, autorizatiilor de
gospodrire a apelor, a documentatiilor tehnice necesare, a monitorizrii factorilor de
mediu;

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

v" amenzi de mediu.

Notifici autoritatea competentii pentru protectia mediului in cazul in care urmeazd sa se
deruleze procedura de véanzare a pachetului majoritar de actiuni, vanzare de active, fuziune,
divizare, concesionare ori in alte situatii care implicd schimbarea titularului activitdfii,
precum si in caz de dizolvare urmatd de lichidare, faliment, incetarea activitéii.

Prezinta autoritdtilor 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 semnirii sau emiterii documentului care atestd incheierea
uneia dintre procedurile mai sus menfionate.

Asigurd si rispunde de comunicarea si reprezentarea societéfii in relafia cu autoritafile de
reglementare, inspectie si control, cu atributii in domeniul protectiei mediului.

Demareazi procedura de platd a amenzilor de mediu si intocmeste referatele de trecere pe
costuri ale acestora, in cazul sanctiondrii societétii de citre autoritatile de inspectie si control
pe linie de protectia mediului.

Monitorizeaza si solutioneazd reclamatiile proprietarilor de terenuri afectate de poluare, ca
urmare a avariilor pe conductele CONPET S.A. si asigurd, dupd caz, acordarea de
despdgubiri acestor proprietari.

Coopereazi cu serviciile de specialitate/ responsabilii HSEQ in vederea desfdsurdrii in
conditii optime a activitifii in domeniul lucrarilor de protectia mediului.

Formuleazi puncte de vedere la contracte, caiete de sarcini, proiecte i alte documentatii in
vederea incheierii acestora sau avizarii in C.T.E. Conpet.

Sustine caietele de sarcini, proiecte §i alte documentatii, ce fac obiectul de activitate al
serviciului, In vederea avizarii acestora in C.T.E. Conpet.

Asiguri si raspunde de implementarea, meninerea si imbundtafirea continud a sistemului de
management integrat privind protectia mediului.

Transmite citre Serviciul Urmdirire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor (informatii privind respectarea termenelor contractuale, valori cheltuite/ incasate

pe fiecare contract, nerespectare obligatii contractuale etc.).
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BIROUL INTEGRITATE

Consiliazi Directorul General Adjunct 2, respectiv Directorul General, in probleme specifice
activitafii biroului.

Intocmeste planul anual de actiuni al biroului, care urmeaza a fi integrat in planul anual de
actiuni al societtii si urméreste realizarea acestuia.

Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd, controleazd si raspunde de aplicarea acestora, intreprinde
masurile corective sau preventive necesare, in scopul imbunititirii continue a performantelor.
Coordoneazd, organizeazd, desfisoard si controleazd activitdti in scopul implementdrii si
monitorizirii Strategiei Nationale Anticoruptie in cadrul CONPET S.A..

Desfisoard activititi specifice in scopul transmiterii citre Agentia Nationald de Integritate a
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese aferente functiilor de conducere din cadrul
societitii, prin personal anume desemnat din cadrul biroului, respectiv:

a) primeste, inregistreazd declaratiile de avere si declarafiile de interese gi elibereaza la
depunere o dovadi de primire;

b) la cerere, pune la dispozifia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

¢) oferd consultant pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii i pentru depunerea
in termen a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere §i declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaraiilor de interese, ale
ciror modele se stabilesc prin hotirdre a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationald de
Integritate;

¢) asigurd afisarea i menfinerea declaratiilor de avere si ale declarafiilor de interese pe
pagina de internet a societitii, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de
avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a societatii §i a Agentiei
Nationald de Integritate pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului §i 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimite Agentiei Nationald de Integritate copii certificate ale declarafiilor de avere i ale
declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificatd a registrelor speciale prevazute la
lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) Intocmeste, dupi expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste

persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucrétoare;
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h) acordd consultan{i referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanclor care au obligatia depunerii
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

Desfisoard activititi de informare si constientizare in domeniul eticii si integritatii
profesionale in réndul salariatilor societdtii, elabordnd proceduri/ metodologii de lucru
necesare identificarii riscurilor gi a vulnerabilitétilor la coruptie.

Elaboreaza si propune conducerii societitii, pe baza nevoilor identificate, tematici/ programe
de pregitire si instruire in domeniul prevenirii i combaterii faptelor de coruptie, al eticii i
integrititii destinate personalului societatii.

Desfagoard activitifi de consultantd si asistentd a salariatilor cu privire la respectarea
normelor de conduiti si integritate, activitdti de monitorizare, respectiv de raportare a
respectirii normelor de conduitd in cadrul CONPET SA, prin persoana desemnatd - consilier
de eticé si integritate.

Elaboreazi/ actualizeaza si propune spre aprobare proceduri specifice privind managementul
riscurilor si vulnerabilitétilor specifice coruptiei in cadrul CONPET S.A..

Asigurd si raspunde de activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru managementul
riscurilor si vulnerabilititilor specifice coruptiei privind elaborarea/ actualizarea “Registrului
riscurilor de coruptie”, impreuni cu membrii grupului pe baza informatiilor/ evaludrilor
furnizate de sefii entitatilor din CONPET S.A..

Asigura si rispunde de monitorizarea riscurilor de coruptie la solicitarea Sefului Grupului de
lucru pentru managementul riscurilor si vulnerabilititilor specifice coruptiei prin persoana
desemnat in acest scop prin decizie a Directorului General, in baza rapoartelor/ informarilor
privind stadiul méasurilor de prevenire/ control al riscurilor de coruptie.

Elaboreazi/ actualizeazi si propune spre aprobare proceduri specifice privind: modalitatea de
semnalare a neregulilor si de solutionare a acestora; masurile de protectie a salariatilor care
sesizeaza/ reclama incalciri ale legii sau ale procedurilor interne in cadrul CONPET S.A..
Coordoneazi, organizeazi si desfisoard, prin personal anume desemnat, activititi in scopul
implementarii legislatiei specifice avertizorului in interes public, respectiv protectiei
avertizorilor de integritate.

Elaboreazd/ actualizeazd si propune spre aprobare proceduri specifice privind evaluarea
incidentelor de integritate in cadrul CONPET S.A..

Asigurd si riaspunde de activitatea de secretariat a Grupului de lucru pentru evaluarea
incidentelor de integritate, intocmeste proiectul deciziei grupului de lucru, asigurd evidenta

centralizati a tuturor incidentelor de integritate si intocmeste raportarea anuald,
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16.

L7

18.

19.

Elaboreazd/actualizeazi si propune spre aprobare procedura specificd privind elaborarea si
monitorizarea planului de integritate la nivelul CONPET S.A.

Coordoneazi, organizeaza si desfisoard, prin personalul desemnat din cadrul biroului,
activitdtile privind:

a) elaborarea/ actualizarea Planului de Integritate la nivelul CONPET S.A.;

b) monitorizarea trimestriald a implementdrii mésurilor propuse in Planul de Integritate
aprobat la nivelul CONPET S.A. (pe baza centralizérii rapoartelor/ informarilor primite de la
responsabilii cu implementarea masurilor);

¢) calcularea indicatorulului cheie de performanta stabilit in Planul de Integritate aprobat la
nivelul CONPET S.A.;

d) raportarea anuald privind stadiul realizarii masurilor propuse in Planul de Integritate
aprobat la nivelul CONPET S.A.;

Organizeaza si indrum# metodologic actualizarea Codului de eticd si integritate adoptat la
nivelul CONPET SA.

Coordoneazi, indrumi si conlucreazd, prin personal anume desemnat, la implementarea
legislatiei in materia gestiondrii bunurilor primite cu titlu gratuit cu prilejul unor actiuni de

protocol.

BIROUL PROGRAME EUROPENE

Urmireste legislatia de specialitate, derularea programelor operafionale si monitorizeaza
modificirile si completdrile produse care au impact asupra identificarii proiectelor cu
finantéri europene nerambursabile i a activiti{ii de implementare.

Efectucazd analize specifice in vederea identificarii posibilei eligibilitifi/ modalitéfi de
accesare a finantirii proiectelor prin programele Fondurilor Europene sau alte forme de
asistentd financiard nerambursabild.

Participd impreund cu entitdile de specialitate din cadrul societdtii, la identificarea
proiectelor care pot beneficia de finantare din fonduri nerambursabile.

Participd la monitorizarea tuturor proiectelor finantate prin programe de asistenta financiard
nerambursabild (derularea contractelor de servicii, executie lucréri si operatiuni prin care se
realizeazd implementarea).

Elaboreaz situatii, raportiri, sinteze si acordd consiliere i suport de specialitate conduceril

societitii si altor entitdti organizatorice, in legiturd cu domeniul sdu de competenta.
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6. Participd la evenimente, conferinte si intdlniri cu relevantd pentru gestionarea fondurilor

europene, a programelor operationale si pentru implementarea proiectelor cu finantare

europeand nerambursabild.
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V. DEPARTAMENT OPERATIUNI TRANSPORT

DEPARTAMENT CEERATILN ]
THANHLFORT J
TERGTCID
MANAGEMENTUL

EIRDU DI EPECERAT
CENTRAL

EERVICIL FROLRAMAR]
TRAN EFORT

EIROU PROBRAMARE RECODHALA TRAM EFDRT|
TRAK EPORT COMDUCTE INTERN (TARA)
IR

EECTOR CoON BETANTA —
EARADONLY

SECTOR
FOOANA LATULUL -
FLAFTEA

U PRDBRAMAR
EXFLOATARE CF.

EIRDU INEPECTIA 1
CALTATI EECTOR CARTOUAMNI

[ECTOR

LECTOR
EILED - FECICA
LECTOR

MARIHITA

Organizeazi, coordoneazi, controleaza si raspunde de intreaga activitate de operare (atéit prin
conducte, cdt gi pe calea ferata).

Asigurd si rispunde de desfagurarea activitatii de preluare, depozitare, conditionare,
selectionare si transport prin conducte si/ sau cazane CI a titeiului, gazolinei, condensatului
din tard si din import si de livrare a lor citre beneficiari, In limitele cantitative si calitative
prevazute in contractele incheiate si aflate in derulare.

Adopti toate misurile interne necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la
receptia, transportul, depozitarea si livrarea {ifeiului, gazolinei, condensatului si etanului si
asigurd realizarea acestora in concordanti cu politica referitoare la calitate, mediu, sinétate si
securitate Tn muncé.

Stabileste impreund cu entitafile aflate in subordine relatiile de transport, regimurile de
pompare, periodicitatea transportului, timpii de evacuare, in functie de cantitafile contractate
in vederea transportului, astfel inct sé fie respectate clauzele contractuale.

Asiguri si raspunde de elaborarea de programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin

entitatilor functionale din structura departamentului.
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|

10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17,

18.

19,

Colaboreazi la elaborarea proiectului programului de investifii impreund cu celelalte entitafi
organizatorice si face propuneri de actualizare sau optimizare a acestuia.

Asigurd fundamentarea, pe baza propunerilor gefilor entitatilor organizatorice din structurd a
necesarului de dotare materiald, echipamente si documentatie pentru desfésurarea in condifii
normale a activitatii acestora.

Fundamenteazi ofertele de transport funcgie 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.

Riaspunde de elaborarea contractului cadru de transport titei si il supune avizérii conducerii
societdtii si aprobarii de citre A.N.R.M..

Participd la activitatea de Incheiere a tuturor contractelor comerciale specifice activitiiii, In
baza prevederilor contractului cadru.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupd caz, a contractelor comerciale privind
activitatea pe care o coordoneazd si urmdreste, prin entititile subordonate, derularea
contractelor Incheiate pentru domeniul sdu de activitate.

Asigurd si raspunde de pastrarea in sigurantd a bunurilor din dotarea departamentului,
urmireste prin entititile subordonate exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in
conditiile tehnice prescrise si indrumd, in limita competentelor, respectarea programelor de
revizii, reparatii si interventii, identificd nevoile de interventii, reparatii, investitii.
Organizeazi sistemul informational propriu departamentului si il optimizeaza ori de céte ori
este nevoie.

Solicitd si analizeazi rapoarte si sinteze, lunar sau ori de céte ori este nevoie, cu privire la
activitatea desfasurati in cadrul departamentului §i le inainteazd, dupa caz, entitétilor care
proceseaza aceste informatii.

Asigurd conditii pentru implementarea cerintelor legale si proprii societifii, referitoare la
securitatea in munci, situatiile de urgen{a si protectia mediului in entitafile din structura
departamentului.

Asigurd, dupa caz, logistica necesard in vederea desfagurarii inventarierii in domeniul sau de
competentd.

Dispune misurile ce se impun pentru reducerea costurilor §i cresterea rentabilitatii si
eficientei activitdtii entitatilor subordonate.

Coordoneazi activitatea de registraturd si secretariat a departamentului.
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20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

27.

28.

Asigurd intocmirea B.V.C. propriu i, dupd caz, propunerea de rectificare a acestuia, nsofite
de nota de fundamentare, si colaboreazi cu Serviciul Controlling si Bugetare in  vederea
stabilirii formei finale a B.V.C..

Asigurd furnizarea informatiilor Serviciului Controlling si Bugetare, pentru intocmirea
raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale si anuale, conform
reglementirilor pietei de capital.

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

Asigurd furnizarea informatiilor Serviciului Controlling §i Bugetare pentru intocmirea
propunerii tarifului de transport pentru activitatea Subsistemului Tard si a tarifului pentru
activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de Agentia
Nationala pentru Resurse Minerale.

Intocmeste, impreuni cu entititile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteazd Directorului General, in vederea informarii/
analizei/ avizirii/ aprobarii Consiliului de Administratie.

Participd, in calitate de invitat, la sedintele Consiliului de Administratie si susiine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale naintate
Consiliului de Administratie spre informare/ analizé/ avizare/ aprobare.

Riaspunde de elaborarea si mentinerea unei situatii centralizate, la zi, la nivel de societate
privind executarea contractelor de demoliari conducte.

Asigurd si raspunde, prin structurile din subordine, de urmdrirea deruldrii conforme a
contractelor de demoléri conducte.

Colaboreazi permanent cu Serviciul Gestiune Patrimoniu $i Serviciul Financiar din cadrul
Directiei Economice, in vederea solutionarii in timp util a oricéror probleme ce pot apérea in

derularea contractelor.
REGIONALELE TRANSPORT IMPORT SI TRANSPORT INTERN (TARA)

Rispunde de intocmirea proiectului de buget al regionalei si monitorizeazd incadrarea in
alocarea bugetard pentru activititile pe care le gestioneazi conform prevederilor BVC - ului
aprobat.

Asiguri si rdspunde, in colaborare sau sub coordonarea entitafilor specializate din societate,
de respectarea reglementirilor legale in ceea ce priveste confidentialitatea datelor si
informatiilor privilegiate, protectia informatiilor clasificate, securitatea i sdnatatea in munca,
activitatea in domeniul situatiilor de urgen{i, protectia mediului, alte reglementiri speciale

aplicabile.
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d)

g)

h)

Indruma, conduc si riaspund de activitdfile legate de asigurarea tehnicd a preludrii,
transportului si livrdrii tifeiului, condensatului si gazolinei pe Subsistemele de Transport in
conditii de maximi eficien{d si in concordantd cu obiectivele declarate ale firmei:

furnizeazi zilnic Serviciului Managementul Productiei, informatii referitoare la starea tehnica
a subsistemelor de transport coordonate;

asigurd asistentd Serviciului Managementul Productiei fn definitivarea programelor de
transport pe structurile organizatorice pe care le coordoneaz;

armonizeazd realizarea programelor de transport intre sectoarele subordonate astfel incét
acestea si fie efectuate in concordanti cu programele stabilite;

adopti masurile necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la receptia,
transportul, depozitarea si livrarea titeiului pe subsistemele de transport coordonate i asigurd
realizarea acestora pe intreg lanful primire - predare (stafii primire — rafinarie), in
concordantii cu procedurile specifice referitoare la calitate, mediu, sdnitate si securitate in
munci;

adoptd misurile necesare pentru asigurarea logisticii preludrii, depozitdrii, condifiondrii,
selectionarii si livrarii fifeiului, condensatului si gazolinei pe subsistemele de transport
coordonate;

urmiresc, controleazi si raspund de existenta pe teren a stocurilor conform datelor inscrise in
evidente;

urmiresc si dispun misurile ce se impun pentru utilizarea optima a capacitafii de transport a
subsistemelor de transport coordonate;

urméresc si iau toate masurile ce se impun, ca entitdfile din subordine sd intocmeascd
documentele specifice gestionirii fifeiului pe subsistemele de transport coordonate, le
certifici si le transmit Serviciului Managementul Productiei;

asiguri conditiile tehnico — organizatorice in vederea indeplinirii indicatorilor specifici.

Isi insusesc clauzele contractelor economice din sfera lor de activitate, asigurand in limitele
competentelor stabilite, masurile tehnice §i organizatorice necesare pentru respectarea lor.
Furnizeazi Sefului Departamentului Operatiuni Transport informafiile cu privire la
activitdtile curente si/ sau viitoare ce se desfigoard sau se pot desfisura in sectoarele
coordonate.

Rispund de activitatea de transport auto si feroviar in conformitate cu legislatia in vigoare.
Organizeazi sistemul de evidentiere, raportare si control, din punct de vedere tehnic si
economic, a activitatii.

Coordoneazi si colecteaza date si informatii privind activitatea de gestionare a consumurilor
energetice, utilitafi si combustibili din sectoarele subordonate, analizeazd posibilitatea

reducerii acestora si transmite rapoarte lunare serviciilor din cadrul organizatiei.
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10.

Tl

12

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Armonizeazi actiunile sectoarelor in vederea realizirii programelor de:

transport, aga cum au fost stabilite;

investitii, inlocuiri conducte, modernizéri gi mentenantd fard a pune in pericol preluarea
productiei sau livrarea acesteia cétre rafindrii;

godevilare a conductelor;

conformare gi/sau etapizare.

Primesc de la entititile subordonate necesitifile de lucrdri (inlocuiri conducte, investifii,
modernizirl) pentru anul urmdtor, le prioritizeazi, le bugeteaza si le transmit Sefului
Departamentului Operatiuni Transport in vederea avizirii.

Verificd prin sondaj lucrarile de intrefinere, revizie si reparatie la utilajele, echipamentele si
instalatiile din dotarea sectoarelor pentru a se asigura cd acestea se realizeazd in conformitate
cu comanda emisd, normativele in vigoare i in limita costurilor alocate.

Analizeazi costurile pe centre de cost i propune masuri pentru optimizarea acestora.

Asigur3 realizarea operativd a masurilor de limitare si eliminare a unor scurgeri de tifei sau a
altor agresiuni impotriva mediului si/ sau sanatétii ocupationale.

Raspund de desfisurarea activititii de preluare, stocare, selectionare, transportul si livrarea
titeiului, condensatului si gazolinei pe subsistemele de transport coordonate in limitele
cantitative si calitative prevazute in contracte.

Rispund de incadrarea in consumurile tehnologice normate si/ sau contractuale pentru
produsele transportate.

Raspund de realizarea programelor de intrefinere, revizii si reparatii la instalaiile electrice $i
sistemul de protectie catodicd aferent conductelor metalice ingropate §i rezervoarelor
metalice.

Propun optimizarea sistemului informational sau de evideniere a activitétii desfasurate.
Reprezintd societatea in limitele competentelor stabilite in relafia cu autoritaile (GNM,

APM, 177, etc.).

SECTOARE DE TRANSPORT IMPORT SI INTERN (TARA)

Rispund de operarea eficientd a Sistemului National de Transport in aria lor de competenta,
astfel incat si indeplineascd obiectivele specifice.

Rispund de executia programului zilnic de transport pe destina{ii, conducte sau cazane CF
din statiile/ depozitele/ rampele aferente sectorului.

Asiguri logistica necesard preludrii, depozitérii, conditionarii, selectionarii si livrarii tifeiului,

condensatului si gazolinei si fac propuneri de optimizare a procesului tehnologic.
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10.

11.

12.

13,

14.

13,

16.

17.

18.

19;

Riaspund de evidentierea stocurilor de titei, gazolind $i condensat din teren in documentele
specifice la fiecare loc de munca.

Asigurd furnizarea in timp util a informatiilor asupra cantitéfilor receptionate si/ sau livrate
mentionand neconformitifile tehnico-calitative cétre serviciul de specialitate.

Riaspund, in colaborare cu gefii de regionale si Serviciul Managementul Productiei, de
elaborarea programelor de transport si urméresc realizarea lor.

Realizeazi lunar sau ori de céte ori este nevoie, miscarea/ balanta produselor transportate si
le transmite serviciului de specialitate.

Riaspund de activitatea de gestionare a bunurilor in cadrul magaziilor de materiale de la
nivelul sectorului, conform procedurilor operationale si instructiunilor de lucru.

Asigurd funcfionarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor din dotarea sectoarelor si in
conformitate cu instructiunile si normativele in vigoare, a celor sub presiune si de ridicat.
Asigurd toate misurile in vederea facilitarii unei interventii rapide in caz de avarii sau
accidente tehnice, in vederea limitérii poludrii mediului.

Asigurd conditiile desfasurdrii activitifii de mentenantd (intrefinere, revizii si reparatii),
precum §i verificarea si controlul pentru toate utilajele, instalafiile si echipamentele
tehnologice de tip mecanic, energetic, automatiziri, termo ete., in strAnsa colaborare cu
serviciile de specialitate din cadrul Departamentului Dezvoltare Mentenan{d, in vederea
deruliirii optime a planului de revizii si reparafii.

Creeaza si men{in o bazi de date tehnice referitoare la fintrefinerea si funcfionarea
instalatiilor, utilajelor i echipamentelor din dotare.

Identificd necesitatile de inlocuiri conducte, modernizari si investitii §i le transmit sefilor de
regionale in vederea fundamentirii programelor anuale.

Informeaza lunar responsabilul energetic, privind consumul de energie electricd, apd, gaze
naturale si energie termicd realizat.

Raspund de evidenta echipamentelor care functioneaza in mediu Ex., a planurilor de zonare
si inspectia periodici a echipamentelor care functioneazi n 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, 11J etc.).

Riispund de gestionarea bunurilor constdnd in mijloace fixe, obiecte de inventar si tronsoane
de conducte inactive rimase ingropate aflate in gestiunile din cadrul sectorului.

Réspund de gestionarea stocurilor de titei, gazolina si condensat aflate In depozite, statii de
pompare, rampe, conducte si/sau cazane CF.

Rispund, prin responsabili desemnati, de gestionarea administrativd a spatiilor de cazare

existente in cadrul sectoarelor si colaboreaza, prin intermediul acestuia, cu Serviciul
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Administrativ - Aprovizionare pentru buna gospodarire a spafiilor de cazare aferente
sectoarelor.

FORMATII MENTENANTA

1. Raspund de interventiile operative in cazul avariilor la sistemul de conducte sau cele de
naturd mecanica sau electricd, dupi caz, pentru remedierea acestora in cel mai scurt timp
pentru limitarea impactului asupra mediului inconjurétor.

2. Asigurd zona de lucru si adoptd misurile de protectia muncii in timpul interventiilor de orice
natura.

3. Raspund de mentenana 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. Sprijind personalul terfilor ce executd lucrdri pe raza sectorului, in conformitate cu
prevederile contractuale.

6. Executi activiti{i de Intrefinere si reparatii, altele decat remedierea avariilor.

7. Asiguri si rispunde de efectuarea lucrdrilor de mentenantd la instalatiile electrice si sistemul
de protectie catodicd in conformitate cu programul de revizii si reparatii specific sectorului,
elaborat de Serviciul Mecano - Energetic, in limitele de competenta stabilite.

8. Asigurd gestionarea bunurilor consténd in mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.

STATII DE POMPARE/ DEPOZITARE SI RAMPE DE INCARCARE/ DESCARCARE,
PUNCTE DE LUCRU

1. Raspund de desfisurarea activitiitii de preluare, stocare, selecfionare, transport §i livrare a
titeiului, gazolinei si condensatului in limitele cantitative i calitative previzute in contractele
de transport incheiate cu clientii societdtii.

2. Furnizeazi 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 {itei, gazolind si condensat.

3. Riaspund de realizarea programului zilnic de transport pe cantitafi, calitdti si beneficiari, pe
conducte sau cazane C.F., cu Incadrarea in consumurile tehnologice stabilite/ prevazute.

4. Adoptd miasurile necesare pentru respectarea procesului tehnologic cu privire la recepfia,
transportul, depozitarea si livrarea {ifeiului, condensatului §i gazolinei i asigurd realizarea
acestora in concordanta cu procedurile specifice.

5. Elaboreazi documentele specifice gestiondrii fiteiului, condensatului §i gazolinei si le

transmite sectorului de care apartine.
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10.

11.

12.

Respectd misurile stabilite pentru indeplinirea indicatorilor specifici: consumuri tehnologice,
consumuri specifice de energie, combustibili, materii prime si materiale, utilizarea timpului
de lucru etc..

Raspund de lucririle de intrefinere, revizie si reparafii la utilajele, echipamentele si
instalatiile din dotare pentru a se asigura ci acestea se realizeazi 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 desfasoard
mentenanta la echipamentele din dotare/exploatare, precum si asupra stadiului fizic al
lucrarilor ce se executa.

In caz de accidente tehnice, incendii sau calamititi naturale iau mésurile 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 constdnd in mijloace fixe si obiecte de inventar din cadrul
entitatii.

Rispund de gestionarea stocurilor de titei, gazolind gi condensat aflate in depozite, stafii de

pompare, rampe, conducte si/sau cazane CF.

SERVICIUL MANAGEMENTUL PRODUCTIEI

Rispunde de preluarea, transportul, depozitarea si livrarea tifeiului, condensatului i gazolinei
in conditii de eficientd si in concordan{ cu obiectivele declarate si asumate prin contractele
comerciale de transport aflate in derulare.

Analizeazd zilnic modul de realizare a programelor de transport, asigurarea calitétii
produselor si incadrarea in consumurile tehnologice admise.

Rispunde de monitorizarea permanenti a parametrilor de operare a S.N.T., astfel incét
exploatarea sistemului sd se facd in siguranfd, precum si programarea si urmdrirea
transportului pe CF.

Analizeaza capacitatea de transport si propune mésuri pentru folosirea rafionald a acesteia.
Coordoneazi, vizeazi si rispunde de realizarea programelor de transport privind preluarea de
titei, condensat si gazolind pe producitori, avind la bazi contractele Incheiate.

Rispunde de coordonarea si monitorizarea programului de godevilare al conductelor si de
curitire a rezervoarelor, conform cetintelor tehnice.

Asigurd misurile tehnice §i organizatorice necesare respectirii clauzelor contractelor pe care

le gestioneza.
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10.

11.

12.

13.

14.

13

16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

Fundamenteazi nivelul estimativ al cantititilor de titei, gazolind si condensat ce vor fi
predate la transport, pe care le defalcd pe luni §i trimestre, pe baza informatiilor primite de la
beneficiari, a studiilor previzionale intocmite de serviciile de specialitate, cit gi a studiilor
statistice proprii.

Raspunde de transmiterea documentelor referitoare la cantitifile transportate in vederea
facturarii lor, In termenele prevazute.

Intocmeste si transmite balante, misciri, sinteze si analize beneficiarilor si altor entitafi
interne.

Solicitd si primeste de la beneficiari estimarea cantitdfilor programate pentru anul urmétor in
vederea fundamentarii B.V.C.-ului.

Integreazd, analizeazi si transmite fundamentarea B.V.C., nivelele estimate ale cantitafilor
predate la transport Serviciului Controlling si Bugetare.

Asigurd si raspunde de desfigurarea in bune conditii §i centralizeazi rezultatele inventarierii
privind titeiul fara, import, gazolind si condensat aflate in conducte si depozite, precum si in
cazane CF, anual si ori de cite ori este nevoie, in conformitate cu procedurile in vigoare.
Gestioneazd evenimentele tehnice si infractionale prin colaborare cu structurile de
mentenanti, evalueazi cantitifile scurse in urma avariilor, estimeaza costurile interventiei
(deviz de lucriri) si le pune la dispozitia serviciilor interesate.

Intocmeste documentatia si colaboreazi cu serviciile de specialitate in vederea rezolvérii
litigiilor inregistrate In urma sustragerilor din conducte sau la avarii.

Acord asistentd de specialitate in relafia cu autoritiile de cercetare §i urmdrire penald, ori de
céte ori se solicitd acest lucru.

Monitorizeazi si analizeazd modul de functionare al echipamentelor de automatizare, de
masurd si control implicate direct in procesul de productie si ftransmite datele
Departamentului Dezvoltare Mentenantd in vederea optimizarii funcfiondrii acestora.

La solicitare, analizeaza si prezinti puncte de vedere la documentatiile tehnice transmise de
colaboratorii externi, cét si de entititile tehnice din interiorul societatii.

Coordoneazi si participd la activitatea echipelor de control pentru efectuarea de controale
tematice si inopinate 1n statiile de pompare si depozitele de livrare.

Asigurd emiterea rapoartelor in legaturd cu constatérile facute in teren §i propune masuri
pentru remedierea deficientelor, conform instructiunilor interne.

Asigura stabilirea si publicarea capacititii disponibile de transport prin:

solicitarea de la clienti a cantitétilor estimate a fi transportate pe relafii;

corelarea acestora cu capacitatea totald a Sistemului National de Transport.

Asigurd si rispunde de elaborarea proiectului “Contract — cadru” de transport, avizarea

acestuia de citre entititile implicate, Tnaintarea catre Agentia Nafionald pentru Resurse

94



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

|

23,

d)

24,

25,

26.

A

Minerale, sustinerea proiectului in cadrul negocierilor cu aceastd institutie si clientii
traditionali in vederea aprobdrii si publicdrii lui in Monitorul Oficial al Romaniei.

Asigurd suport comercial pentru serviciile de transport prin conducte si cazane CF, a {iteiului,
gazolinei, condensatului, precum si a oricdror alte servicii corelate activitdfii de transport
prin:

elaborarea proiectelor de contracte, supunerea lor spre analiza entitdtilor implicate si spre
avizare gi aprobare conducerii societatii;

participarea la negocieri cu pértile contractante in vederea perfectarii contractelor;

urmérirea deruldrii contractelor din punct de vedere comercial (urmérire respectare scadente,
calcularea penalititilor si daune-interese-altele in afara celor pentru depdsirea termenului
scadent, transmiterea informatiilor necesare Serviciului Financiar pentru emiterea facturii,
intocmirea formalititilor pentru regularizare cantitativd gi valoricd a stocurilor si
consumurilor tehnologice, aplicarea sancfiunilor contractuale in situatiile de nerespectare a
obligatiilor);

analizarea, impreund cu entititile implicate, a despagubirilor solicitate de client ca urmare a
nerespectirii obligatiilor contractuale asumate de societate;

participarea, la solicitarea entitafilor implicate, la procedurile de conciliere precontencioasa.
Asigurd si rispunde de respectarea obligatiilor asumate de societate prin Acordul Petrolier de
Concesiune privind desfisurarea activititii de transport, anuntdnd/ solicitdnd avizarea sau
aprobarea Agenfiei Nafionale pentru Resurse Minerale, dupd caz, asupra aspectelor
intervenite in desfasurarea activitatii de transport.

Analizeazd, urmireste si propune misuri de Incadrare in termene si/ sau valori, la nivelul
serviciului si/ sau departamentului, dupa caz, a obiectivelor programate, rentabilitafii
activitatilor desfisurate, nivelurilor cheltuielilor/ veniturilor aprobate prin Bugetul de
Venituri gi Cheltuieli.

Coordoneaza activitatea din cadrul Rafindriilor Ploiesti: Depozit titei Petrobrazi, Depozit
gazolind Petrobrazi, Rampa descarcare titei Petrobrazi, Depozit fifei import Petrotel.

Asigurd si rispunde de gestionarea stocurilor de titei, gazolind, etan si condensat aflate in

depozite, statii de pompare, rampe, conducte gi/ sau cazane CF.

BIROUL DISPECERAT CENTRAL

Coordoneazi dispeceratele locale, statiile i depozitele din cadrul S.N.T. in vederea realizarii
programelor zilnice de primire, transport si livrare {itei, condensat §i gazolind, stabilite pe
depozite, stafii de pompare, conducte gi/sau cazane CF, intervale orare, cantitéti, calitéfi de

produs si destinafii.
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Coordoneazi efectuarea manevrelor de pe conductele magistrale si tine evidenta scrisd a
acestora.

Rispunde de monitorizarea parametrilor de proces astfel incét acestia sd se inscrie in valorile
normale de functionare ale statiilor si conductelor, in conformitate cu scenariile si regimurile
de pompare utilizate.

Dispune misuri pentru eliminarea abaterilor de la regimurile normale de funcfionare apdrute
la pomparea de fitei, condensat gi gazolind (diferente nejustificate intre pompdri si primiri,
contamindri de produs, avarii ale instalaiilor si utilajelor implicate in procesul de transport,
variatii de presiune si/ sau debit etc.).

Monitorizeaza cantititile de produse pompate/ primite in rezervoare, precum si pe cele
transferate prin skidurile de mésura.

Urmireste derularea programelor de reparafii si revizii programate in depozite, stafii de
pompare si conducte magistrale, astfel incét sd nu fie afectat programul de pompare stabilit.
Transmite serviciilor specializate, din cadrul Departamentului Dezvoltare Mentenantd,
informatii privind eventuale defecte din sistem.

Primeste si analizeazi rapoarte tehnice din sectoare, inclusiv rapoarte tehnice de avarie.

in cazul avariilor produse la conducte ia m#isuri pentru oprirea pompdrilor in vederea limitarii
efectelor avariilor respective si anuntd ierarhic existenfa acestora, in conformitate cu
procedurile interne.

In cazul sciderilor/ variatiilor nejustificate de presiune si/ sau debit anun{d unitifile de
jandarmi (1.J.J.) de pe traseul conductei, specificAnd punctele in care s-au produs aceste
scaderi/ variatii de presiune/ debit. Consemneazd evenimentul in Registrul scadderi de
presiune.

Participa la efectuarea de controale de productie in stafiile de pompare si depozitele de fifei si
gazoling.

Intocmeste rapoarte zilnice legate de estimdrile care cuprind stadiul realizdrii programelor de

transport, evenimentelor tehnice si a neconformitéfilor constatate.

SERVICIUL PROGRAMARE TRANSPORT

Fundamenteazi programele de transport anuale pe baza estimdrii previzionate sau a
cantititilor transmise de partenerii contractuali.
Asigura documentatia referitoare la capacitatea de transport disponibild in vederea publicarii

acesteia in Monitorul Oficial.
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Asigurd documentatia necesard elaborarii si incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul i livrarea titeiului, condensatului §i gazolinei prin conducte si pe calea
ferata.

Urmireste si raspunde de derularca contractelor de transport conducte si indeplinirea
obligatiilor contractuale faf de clienti.

Urmdreste si raspunde de realizarea programelor de transport, ia si propune masuri cand
intervin factori perturbatori ai programului de pompare, {ine legitura cu stafiile de pompare si
cu clientii cand intervin modificéri in program.

Opereazi in sistemele informatice utilizate datele primite din rapoarte din teritoriu privind
datele de productie (receptii, incdrcri/descarcari de vagoane, stocuri, expedieri si sosiri
fntocmeste si transmite documente cu privire la solicitérile Institutului National de Statistica
privind activitatea de transport a titeiului si derivatelor acestuia.

Urmireste si raspunde de Incadrarea in consumurile tehnologice normate si/sau contractuale.
Elaboreazd Tmpreund cu sectoarele de transport programele de godevilare a conductelor,
programele de curdtire a rezervoarelor si urmdreste realizarea acestora.

Elaboreazi documentatia si colaboreazi cu serviciile specializate in vederea solutiondrii
litigiilor generate de pierderi sau sustrageri de marfa, avarii, etc..

Realizeazi analize si situafii centralizatoare privind activitatea de transport, propune si ia
masuri pentru reducerea consumurilor tehnologice, a consumurilor energetice, a optimizarii
transportului.

Participd la efectuarea de controale si verificdri in teritoriu, urmirind modul de lucru,
aplicarea procedurilor operationale §i a instruc{iunilor de lucru, respectarea normelor legale
in vigoare, in domeniul séu de activitate.

Elaboreaza analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile inregistrate §i propune masuri
pentru reducerea costurilor.

Monitorizeazi operarea si performantele sistemelor informatice utilizate, face propuneri de
imbunititire sau modificare atunci cind este necesar.

Participi la verificarea si evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin

personalul sdu de specialitate.

BIROUL PROGRAMARE TRANSPORT CONDUCTE

Fundamenteazi programele de transport anuale pe baza estimdrii previzionate sau a

cantititilor transmise de partenerii contractuali.
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Asigurd documentatia referitoare la capacitatea de transport disponibild in vederea publicarii
acesteia in Monitorul Oficial.

Asigurd documentatia necesari elabordrii si incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul si livrarea titeiului, condensatului si gazolinei.

Urmireste si raspunde de derularea contractelor de transport conducte si indeplinirea
obligatiilor contractuale fatd de clienti.

Elaboreazi si comunici citre clienti si serviciile specializate din cadrul societdfii, programele
de transport conducte, pe relatii de transport, pe statii, conducte, etc..

Urmireste si raspunde de realizarea programelor de transport, ia si propune mdsuri cénd
intervin factori perturbatori ai programului de pompare, {ine legatura cu statiile de pompare si
cu clientii cénd intervin modificéri in program.

Elaboreazd rapoarte citre serviciile specializate din cadrul societafii cu privire la cantitafi
primite, transportate, livrate, etc., in baza rapoartelor primite din sectoare si regionale privind
recepiiile de produse, a stocurilor, a livrérilor cétre clienti.

Elaboreaza documentatia cu privire la cantitétile livrate catre beneficiari pentru facturarea
serviciului de transport conducte prestat.

Intocmeste si transmite balante, miscdri, sinteze §i analize beneficiarilor si altor entitafi
interne.

Intocmeste si transmite documente cu privire la solicitérile Institutului National de Statistica
privind activitatea de transport a tifeiului si derivatelor acestuia.

Urmareste si raspunde de incadrarea n consumurile tehnologice normate si/sau contractuale.
Adapteaza programele zilnice de transport in functie de solicitdrile clientilor, de starea
tehnica a conductelor si a utilajelor de pompare, in urma aparitiei unor avarii.

Stabileste modificirile in programul de transport in functie de manevrele de conducte necesar
a fi realizate si comunici aceste modificari.

Flaboreazd impreund cu sectoarele de transport programele de godevilare a conductelor,
programele de curitire a rezervoarelor si urméreste realizarea acestora.

Transmite Biroului Dispecerat Central si sectoarelor de transport, programul zilnic de
transport in vederea urmdririi realizrii lui.

Informeaza seful ierarhic despre evenimente care au apdrut in derularea programului de
transport, propune si intocmeste programe operative de evacuare i stocare in cazul aparitiei
de avarii.

Participa la efectuarea de controale in teritoriu urmérind modul de lucru, aplicarea

procedurilor operationale si a instrucfiunilor de lucru.
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Realizeazd analize si situatii centralizatoare privind activitatea de transport, propune si ia
masuri pentru reducerea consumurilor tehnologice, a consumurilor energetice, a optimizarii
transportului.

Opereazi in sistemele informatice utilizate, date privind datele de productie i propune
misuri pentru optimizarea activitatii.

Asigurd si raspunde de desfisurarea in bune condifii a inventarierii privind tifeiul {ard,
import, gazolini si condensat aflate in conducte si depozite, precum §i in cazane CF, anual si

ori de céte ori este nevoie, in conformitate cu procedurile in vigoare.

BIROUL PROGRAMARE, EXPLOATARE C.F.

Participd la intocmirea documentatiei necesare incheierii contractelor comerciale privind
preluarea, transportul si livrarea titeiului, gazolinei si condensatului pe calea feratd, a
contractelor cu operatorii de transport feroviar.

Elaboreazd si transmite citre serviciile specializate, estimarea cantitdtilor si a costurilor la
transportul pe calea feratd, alte date privind costurile din domeniul siu de activitate, in
vederea fundamentérii B.V.C..

Fundamenteazi programele de transport CF anuale, trimestriale, lunare, saptamanale si
zilnice, pe relatii de transport si cantitéfi, pe care le transmite pérfilor interesate: operatori
feroviari, rampe de incarcare/ descircare, alte entititi din cadrul societatii, clienti.

Urmareste si raspunde de realizarea programelor de transport CF, ia mésuri atunci cand
intervin factori care afecteaza realizarea acestor programe.

Urmireste si raspunde de Indeplinirea obligatiilor contractuale fad de clienti, precum si
indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre prestatorii de servicii.

Opereazi in sistemele informatice utilizate datele primite din rapoarte din teritoriu privind
datele de productie (recepiii, Incarcari/descarcari de vagoane, stocuri, expedieri §i sosiri
navete, livrari de produse citre clienti) si propune mésuri pentru optimizarea activitagii.
Urmareste si raspunde de incadrarea in consumurile tehnologice normate §i/ sau contractuale
pentru produsele transportate.

Elaboreazi documentatia si colaboreazd cu serviciile specializate in vederea solufiondrii
litigiilor generate de pierderi sau sustrageri de marfa, avarii, etc..

Participd la efectuarea de controale si verificari in teritoriu, urmirind modul de lucru,
aplicarea procedurilor operationale §i a instructiunilor de lucru, respectarea normelor legale
in vigoare, in domeniul sdu de activitate.

Verificd si certificd documentele de plata emise de prestatori,
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Elaboreazd documentatia cu privire la cantitdtile livrate catre beneficiari pentru facturarca
serviciului de transport CF prestat.

Elaboreazi analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile inregistrate si propune masuri
pentru reducerea costurilor.

Monitorizeazi operarea si performantele sistemelor informatice utilizate, face propuneri de
imbunitatire sau modificare atunci cdnd este necesar.

Participd la verificarea gi evaluarea ofertelor pentru achiziii, din punct de vedere tehnic, prin

personalul sdu de specialitate.

BIROUL INSPECTIA CALITATII

Stabileste metodele de incercare aplicate si raspunde ca acestea sd fie respectate in
concordantd 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.

Urmireste calitatea produselor transportate, sesizeazd entitdfile abilitate in privinfa
neconformititilor referitoare la calitatea tfiteiului, gazolinei §i condensatului, in sensul
incadrarii in parametrii calitativi specificati in contractele aflate in derulare.

Urmireste modul de efectuare a incercédrilor de laborator §i raspunde de acuratefea si
validarea rezultatelor obtinute.

Emite rapoarte de incercare in urma efectudrii incercérilor de laborator si rdspunde de
rezultatele obtinute.

Efectueazi incerciri la probe de receptie, contrareceptie pentru determinarea condifiilor de
calitate si a caracteristicilor geologice ale {iteiului, gazolinei si condensatului transportate, a
continutului de parafina, analiza slamului din rezervoare.

Urmireste modul de funcfionare a echipamentelor de laborator din dotare si respectarea
normelor de functionare previzute in carfile tehnice ale utilajelor.

Intocmeste documentatia tehnicd pentru achizifia echipamentelor necesare efectudrii
incercirilor, conform unor metode de incercare noi sau a celor prevazute in contractele de
transport.

Asigurd dotarea laboratoarelor din cadrul societétii cu echipamentele si reactivii specifici
efectudrii incercdrilor la receptia titeiului, gazolinei i condensatului.

Urmireste si rdspunde de programul de verificare metrologica a echipamentelor de laborator
din dotare, conform legislatiei in vigoare.

Urmireste si rispunde de consumurile de substanfe chimice si/sau periculoase utilizate §i are

o evidentd clara a stocurilor acestora.
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Rispunde de respectarea legislatiei privind definerea, utilizarea §i manipularea substan{elor
chimice gi/sau periculoase.

Asigurd si rdspunde de obtinerea de autorizatii pentru detinerea §i utilizarea substantelor
periculoase, precursori droguri, de instruirea personalului privind gestionarea acestora,
manipularea si depozitarea acestora in condifii de siguranga, conform legislatiei in vigoare.
Raspunde de gestionarea degeurilor generate ca urmare a efectuarii incercérilor, intocmeste o
evidentd lunari a cantitifilor de deseuri, conform legislaiei in vigoare.

Asigura efectuarea de inspectii calitative la cerere citre terfi, pentru produse petroliere
provenite din sustrageri si accidente tehnice.

Transmite citre Serviciul Urmarire Contracte toate informatiile referitoare la derularea
contractelor gestionate (informafii privind respectareca termenelor contractuale, valori
cheltuite/ Incasate pe fiecare contract, nerespectare obligatii contractuale etc.).

Asiguri gestionarea bunurilor constand In mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.
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Organizeazi, coordoneazi, conduce si controleazd activitatea structurilor din subordine, in
conformitate cu standardele de control intern managerial si reglementarile legale aplicabile
societitii, astfel incét si fie indeplinite obiectivele generale si indicatorii de performanfd ai
Directorului General si Consiliului de Administratie, precum si indicatorii de performantd al
structurilor subordonate si rispunde direct de intreaga activitate a departamentului.

Stabileste indicatorii de performantd specifici departamentului, care, prin agregare, s
contribuie la realizarea indicatorilor de performanti ai Directorului General si Consiliului de
Administratie, 1i propune aprobrii Directorului General i urméreste realizarea acestora.
Reprezinti societatea, alidturi de Directorul General, in limitele de competenta stabilite de
acesta.

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

Consiliazi Directorul General in probleme specifice activitatii departamentului pe care il
conduce.

Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd si controleazi aplicarea acestora, intreprinde masurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunitatirii continue a performantelor.

Asigurd, in colaborare cu entitifile specializate din societate, respectarea reglementérilor
legale in ce priveste confidentialitatea datelor §i informatiilor privilegiate, protectia
informatiilor clasificate, altor reglementdri speciale aplicabile.

Coordoneazd si controleazi inclusiv impreund cu autoritdfile competente, activitdtile

destinate prezervirii integritdtii si functionalitétii Sistemului National de Transport a
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Titeiului, Gazolinei, Condensatului i Etanului si obiectivelor conexe acestuia (stafii de
pompare, depozite de titei, rampe de incércare/ descércare tifei si gazolina etc.);

Coordoneazi si rispunde de activitatea de protectic a infrastructurilor critice din cadrul
societatii.

Coordoneazi si raspunde de activitatea de protectie a informatiilor clasificate din cadrul
societaii.

Coordoneazi si raspunde de activitatea de monitorizare a planului de actiuni elaborat pentru
atingerea obiectivelor strategice cuprinse in Planul de Administrare.

Propune si planifici strategii de dezvoltare a activititii societafii.

Coordoneazi si raspunde de activitatea Serviciului L.T..

Coordoneazi intocmirea B.V.C. propriu si, dupi caz, propunerea de rectificare a acestuia
insofit de nota de fundamentare si colaboreazd cu Serviciul Controlling si Bugetare in
vederea stabilirii formei finale a B.V.C..

Furnizeazd informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale $i anuale, conform reglementérilor piefei de
capital.

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

fntocmeste, impreund cu entitdfile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoatte,
precum si alte materiale pe care le inainteaza Directorului General, in vederea informarii/
analizei/ avizirii/ aprobarii Consiliului de Administratie.

Participd, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administratie si susfine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale Inaintate

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

SERVICIUL IT

fmpreund cu entititile din subordine asigurd realizarea de rapoarte periodice legate de
activitatea serviciului, pe care le prezint sefului Departamentului Infrastructuri Critice.
Impreuni cu entititile din subordine asigurd participarea la negocierile privind contractele
din domeniul IT, in functie de nivelul de reprezentare.

Impreund cu entititile din subordine asigurd condifiile tehnico-organizatorice necesare
indeplinirii obiectivelor specifice.

Impreuni cu entitatile din subordine asigurd si raspunde de receptia lucrérilor de investitii din

domeniul IT.
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Impreuni cu entititile din subordine asiguri si raspunde de dezvoltarea sistemului informatic,
participd la organizarea si coordonarea proiectelor privind implementarea de programe
informatice si tehnici de calcul de ultima generatie.

Elaboreazd, impreuna cu utilizatorii, necesarul aplicatiilor informatice si a prioritafilor 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.

fmpreuni cu entititile din subordine analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale sl
propune misuri si solutii de remediere, managementul problemelor.

Asigurd reprezentarea societifii comerciale in domeniul IT, precum si in alte actiuni si
activititi, pe baza delegarii de activitate si a limitei de competentd aprobate de Seful
Departamentului Infrastructuri Critice si Directorul General.

Impreuni cu entititile din subordine administreazi si rdspunde de contractele de mentenanta
si suport din cadrul Serviciului IT. Este responsabil pentru fiecare contract de suport ca SLA
- urile s nu fie depasite.

Impreuni cu entititile din subordine propune posibile noi directii de dezvoltare in domeniul
tehnologiei informatiei la nivelul societatii.

Impreuni cu entititile din subordine analizeazi solicitarile primite de la alte compartimente
ale unitatii si stabileste termenul de rezolvare, in functie de natura si complexitatea solicitérii.
Impreuni cu entititile din subordine stabileste necesarul i detaliile tehnice pentru achizitia
de produse software gi hardware.

fmpreuna cu entititile din subordine asigurd §i raspunde de documentatia serviciilor §i a
infrastructurii IT. Desemneazi resposabilii pe fiecare serviciu IT furnizat fn cadrul
companiei.

Impreuni cu entitatile din subordine propune schimbdri si imbunatatiri pe toatd durata de
viatd a serviciilor IT.

Impreund cu entititile din subordine administreaza proiectele de implementare, modernizare
si de actualizare a serviciilor IT.

fmpreuna cu entititile din subordine intocmeste note de fundamentare, caicte de sarcini,
asigurd participarea la licitatii, formularea raspunsurilor la eventuale intrebiri de clarificare,
evaluarea ofertelor tehnice.

Actioneazi ca nivel 3 de escaladare a incidentelor din domeniul IT.

Identifica impreuna cu Biroul Securitate Informationald vulnerabilitatile de securitate din
domeniul IT in vederea definirii politicilor de securitate.

Asigura centralizarea sesizirile din domeniul IT a utilizatorilor din cadrul societatii privind

problemele pe care le intﬁmpiné in legiturd cu echipamentele IT si aplicatiile software.
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Asigura urmérirea stadiului fiecarui incident pana la rezolvarea lui.

Impreuni cu entitiile din subordine asigura rezolvarea incidentele inregistrate in softwareul
de help desk, conform diagramei flux ,,Sistem informatic”.

Mentine la zi, in functie de necesititi, caracteristicile utilizatorilor in refea, structurarea
acestora pe directoare de lucru, administreaza parolele si drepturile de acces in refea.
Elaboreazi planul de mentenanti preventiva i impreund cu Biroul Infrastructura IT duce la
indeplinirea acestuia.

fmpreuna cu Biroul Infrastructura IT asigurd instalarea echipamentelor IT: echipamente de
refea, servere, tehnicd de calcul.

Colaboreazi, la cerere, cu Serviciul Managementul Investitiilor, in domeniul sdu de
activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de cétre firmele de proiectare si
participa la redactarea raportului de evaluare a calitétii si conformitéii acestora.

Asigurd interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrdri in domeniul sdu de activitate,
{indnd o evidentd stricti $i permanent actualizati a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colabordrii cu acestia, inclusiv a corespondentei i documnetelor conexe aparute pe
durata colaborérii.

Asigurd gestionarea bunurilor constdnd In mijloace fixe, obiecte de inventar si

active necorporale aflate in gestiunile din cadrul serviciului.

BIROUL SUPORT APLICATII

Analizeaza solicitirile primite de la alte entitdti ale societafii prin intermediul help desk si
stabileste termenul de rezolvare, in functie de natura si complexitatea solicitérii.

Actioneazi ca nivel 2 de competen{d pentru solicitirile 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.

Asiguri accesul utilizatorilor pe diverse zone in aplicatia de Registraturd si lucru colaborativ,
ERP, site Conpet, aplicatiile de internet banking.

Rezolvi solicitirile de la alte entitati in termenul stabilit.

Actualizeazi procedurile de lucru, atunci cénd modificérile sunt cauzate de actiuni proprii
asupra functionalititilor ERP si Registraturd si semnaleazd utilizatorilor eventuala
nerespectare a acestora.

Analizeazi, la solicitarea utilizatorilor, deficientele apdrute in functionarea ERP si
Registraturd si remediazd, impreund cu specialistii care asigurd mentenanta si suportul,

aceste deficiente.
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Analizeazd, elaboreazi, testeazd, implementeazd §i intretine rapoarte Oracle, la solicitarea
utilizatorilor/ cand se modificd legislatia/ cind e necesard optimizarea sau Imbunététirea
performantelor sistemului ERP.

Acordd suport si asistenfd celorlalte entitdfi, la solicitarea acestora, pentru configurarea
datelor in baza de date Oracle, atunci cénd cerintele de business o impun (actualiziri liste de
valori etc.).

Asigura si rispunde 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 cAnd se impun modificari functionale majore si aplicatia permite acest lucru.
Urmdéreste si raspunde de buna funcfionare a programelor proprii si se preocupa de
intretinerea acestora, atdta timp cat utilizatorii cer acest lucru si acorda asisten{d in utilizarea
acestora.

Se preocupd in permanenid de aplicarea celor mai moderne si mai eficiente metode de
programare.

Asiguri instruirea key-user-ilor pentru aplicatiile ERP, site Conpet pe platforma WordPress,

Registraturi si lucru colaborativ pe platforma SharePoint.

BIROUL INFRASTRUCTURA IT

Asigurd si raspunde de administrarea, intretinerea si dezvoltarea retelei informatice a
societatii.

Asigura si rispunde de administrarea echipamentelor IT.

Asiguri si raspunde de buna func{ionare a aplicatiilor i serviciilor informatice.

Asigurd sprijin pentru desfisurarea activitdfii HelpDesk in vederea realizérii planului de
mentenantd.

Analizeazi cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri si solutii de remediere,
actioneazi ca nivel 2 de suport pentru zona de infrastructura IT: refea, servere, baze de date,
virtualizare si client.

Asigura si rispunde de instalarea si configurarea echipamentele IT nou achizifionate,
instruirea personalului operator in vederea optimei utilizéri ale acestor echipamente.
Colaboreazi cu celelalte entitati din cadrul Serviciului IT pentru stabilirea necesarului §i a
detaliilor tehnice pentru achizitia de produse software gi hardware.

Asigurd si raspunde de instalarea, configurarea si mentenantd a infrastructurii IT: Servere,

Retea, Baze de date.
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Oferd suport nivel 2 pentru infrastructura IT: Client (PC-uri si Laptopuri), refea, servere si
Baze de date.

Administreaza infrastructura de servere ce deserveste instalarea de software de la distanta.
Monitorizeazi indicatorii de performanti in zona de infrastructurd: servere, refea si baze de
date.

Administreazi consola de securitate antivirus.

Asigurd suport impreuni cu persoanele autorizate pentru administrarea refelei i a

calculatoarelor pe care se prelucreaza documentele clasificate.
SERVICIUL PAZA SI PROTECTIE INFORMATII CLASIFICATE

Coordoneazi, controleazi, organizeazi si deruleazi - dupa caz, in conlucrare cu structuri
interne socictdtii - activititile necesare prezervirii integritdtii si functionalitatii Sistemului
National de Transport al Titeiului, Gazolinei, Condensatului si Etanului (S.N.T.), a
obiectivelor conexe acestuia (statii de pompare, depozite de titei, rampe de inc#rcare/
descércare titei si gazolind etc.), precum si a altor bunuri/ valori ale societatii.

Realizeaza evaludri si foi'muleazﬁ propuneri pentru optimizarea/ implementarea sistemelor de
pazi, protectie, supraveghere a Sistemului National de Transport al Tifeiului, Gazolinei,
Condensatului si Etanului (S.N.T.), a obiectivelor conexe acestuia (stafii de pompare,
depozite de titei, rampe de incdrcare/ desciircare fifei si gazolind etc.), precum si a altor
bunuri/ valori ale societatii.

Se angreneazi, impreund cu autorititile statului competente, in gestionarea activitatilor de
pazi, protectie, supraveghere a Sistemului National de Transport al Titeiului, Gazolinei,
Condensatului si Etanului (S.N.T.), a obiectivelor conexe acestuia (stafii de pompare,
depozite de titei, rampe de incdrcare/descircare titei si gazolind etc.), precum si a altor
bunuri/ valori ale societitii, respectiv de interventie preventiv-combativa a infractionalitétii
incidente.

Asigurd suport de specialitate, in raporturile cu structuri din cadrul Inspectoratului General al
Jandarmeriei Romaéne, pe linia contractelor de prestiri de servicii in domeniul pazei,
protectiei, supravegherii si interventiei la conductele magistrale de transport al titeiului,
gazolinei, condensatului, etanului, respectiv la obiective conexe acestora si altor bunuri/valori
ale societitii.

Actioneazi - dupi caz, in colaborare cu structuri interne societdtii - pentru indeplinirea
obligatiilor contractuale ce revin CONPET S.A. in relafia cu structuri din cadrul

Inspectoratului General al Jandarmeriei Romane, conform legislaiei in vigoare.
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in colaborare cu structuri ale Inspectoratului General al Jandarmeriei Roméne, supervizeazi
derularea activitatii specifice ale efectivelor de jandarmi in legdturd cu bunurile si valorile
societtii, din perspectiva indeplinirii obligatiilor contractuale.

Organizeazi, impreund cu Inspectoratul General al Jandarmeriei Roméne, Inspectoratele de
Jandarmi Judetene si Inspectoratele de Politie Judetene, analize asupra activitétilor
desfagurate de structurile de jandarmi pe linia misiunilor specifice, vizand integritatea si
functionalitatea elementelor constitutive/ conexe ale S.N.T., a altor bunuri/ valori ale
societatil.

Efectueazi evaludri asupra activititii infractionale care aduce atingere bunurilor/ valorilor
societitii si raporteazd ierarhic concluziile rezultate, pastrand, totodatd, confidentialitatea
informatiilor vehiculate.

Colaboreaza cu structurile competente ale Inspectoratului General al Jandarmeriei Roméne
pe linia elaboririi documentatiei privitoare la organizarea/ desfdgurarea activitatilor de pazi,
protectie, supraveghere si interventie in legaturd cu bunurile/ valorile societatii.

Colaboreazi cu structuri interne de specialitate pentru evaluarea prejudiciilor si recuperarea
pierderilor cauzate societifii, ca urmare a unor actiuni ilicite care aduc atingere integritatii si
functionalititii elementelor constitutive/ conexe ale S.N.T., precum si altor bunuri/valori ale
societatii.

Organizeaza, coordoneazi, controleazi si rispunde de punerea in sigurantd - prin forfe proprii
si/ sau militare, apartindnd institufiilor specializate ale administrafiei publice - a obiectivelor,
bunurilor/ valorilor detinute de societate, cu orice titlu.

Elaboreaza si actualizeazdi, in conlucrare cu organele abilitate ale statului, documentatia
privind paza, protecfia, supravegherea si interventia relative la Sistemul National de
Transport al Titeiului, Gazolinei, Condensatului si Etanului, la obiectivele conexe acestuia
(statii de pompare, depozite de {itei, rampe de incarcare/descércare tifei §i gazolind etc.),
precum si la alte bunuri/ valori ale societtii.

Propune incheierea, modificarea sau rezilierea, dupa caz, a contractelor comerciale conexe
activititii din competentd si contribuie la supervizarea deruldrii contractelor incheiate pe
domeniul sdu de activitate.

Coordoneazi instruirea specificd atit a personalului de pazd de la nivelul statiilor de
pompare, depozitelor de titei si rampelor de Incércare/ descércare {ifei si gazolind etc., cét si a
operatorilor traseu conducte (O.T.C.), respectiv controleazd modul in care acestia isi
indeplinesc atributiile de serviciu.

Centralizeazi/ integreaza toate datele referitoare la programul si rutele operatorilor traseu

conducte, respectiv colaboreazi cu sefii locurilor de munci, in vederea stabilirii/ adaptérii
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activitdfii acestora la exigentele impuse de siguranta S.N.T., elemente pe care le transmite
Serviciului Resurse Umane.

Actioneaza pentru asigurarea dotérii personalului propriu cu echipament specific, uniforme,
insemne distinctive etc., necesar a fi purtate in timpul executarii serviciului.

Stabileste, dupd caz, responsabilitafi pentru sefii locurilor de muncé, in ceea ce priveste paza
si integritatea utilajelor/ instalatiilor, precum gi a bunurilor/ valorilor aflate In raspunderea
acestora.

Asigura si raspunde de respectarea prevederilor legale referitoare la protectia informatiilor
clasificate.

Elaboreaza si supune aprobdrii Directorului General al societdtii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Elaboreazd programul de prevenire a scurgerii de informatii clasificate definute de societate
si il supune avizarii institutiilor abilitate, iar dupd aprobare, acfioneazid pentru aplicarea
acestuia.

Monitorizeazi activitatea de aplicare a normelor de protectie a informatiilor clasificate si
modul de respectare a acestora.

Transmite catre Serviciului Urmdrire 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 efc.) si transmite, catre Serviciul Controlling si Bugetare, propuneri fundamentate,

conform procedurilor specifice.

BIROUL PROTECTIE INFORMATII CLASIFICATE

Elaboreazéd si supune aprobérii Directorului General al societifii normele interne privind
protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Asiguri relationarea cu institutia abilitatd sd coordoneze activitatea si si controleze mésurile
privitoare la protectia informatiilor clasificate, potrivit legii.

Monitorizeazd activitatea de aplicare a normelor de protecfie a informatiilor clasificate gi
modul de respectare a acestora.

Informeaza conducerea societétii despre vulnerabilitafile si riscurile existente in sistemul de
protectie a informatiilor clasificate si propune mésuri pentru inlaturarea acestora.

Acordd sprijin salariatilor potrivit competentelor legale pentru obtinerea autorizatiilor de

acces la informatii clasificate.
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Solicita institutiilor abilitate efectuarea de verificari pentru avizarea eliberarii certificatului de
securitate si autorizatiei de acces la informatii clasificate pentru salariaii societiii.
Elaboreazi, asigurd si raspunde de aplicarea misurilor de protectie fizicd si procedurala a
informatiilor clasificate, respectiv a personalului care are acces la acestea.

Elaboreaza si asigurd aplicarea misurilor de protectie fizica si procedurald in legdturd 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 LT..
Sesizeaza institutiile previzute de lege, conform procedurilor interne, in legatura cu
incidentele de securitate si riscurile la adresa informatiilor clasificate.

Efectueazi cercetiiri, cu aprobarea conducerii societatii gi, dupd caz, sesizeazd organele de
urmirire penali In situatia compromiterii informatiilor clasificate.

Desfisoard, in colaborare cu Biroul Securitate Informationald, activititi specifice In scopul
acreditirii sistemelor informatice si de comunicatii utilizate in cadrul societédtii pentru
procesarea/ stocarea informatiilor secrete de stat.

Exercitd alte atributii in domeniul protectiei informatiilor clasificate, potrivit legii.
Colaboreazi cu Administratia Nationald a Rezervelor de Stat si Probleme Speciale in scopul
clabordrii §i actualizirii Monografiilor economico - militare, respectiv in scopul
implementirii masurilor prevdzute in Legea nr. 477 / 2003 privind pregétirea economiei
nationale si a teritoriului pentru apéarare.

Organizeazi, coordoneazd si controleazd indeplinirea sarcinilor stabilite prin planul de
mobilizare si planul de pregitire a economiei nationale si a teritoriului pentru apérare.
Actualizeazd si transmit anual Administratiei Nationale si Statului Major General situatia
obiectivelor de infrastructuri teritoriald importante pentru sistemul nafional de apérare.
Identifica si fine evidenta capacitatilor pentru apdrare.

Stabileste si transmite institutiilor interesate obiectivele de importan{d pentru infrastructura
teritoriald nationald, in vederea cuprinderii acestora in infrastructura sistemului nafional de
aparare.

Propun si inainteazi Administratiei Nationale, pe baza criteriilor stabilite prin hotardre a
Guvernului, obiectivele de importan{d deosebiti pentru apérare ce urmeaza a fi luate in paza,
la mobilizare sau la rdzboi, care se aprobi de cétre Consiliul Suprem de Apérare a Tarii.
Transmite consiliilor judetene, respectiv Consiliului General al Municipiului Bucuresti, pe
suport hartie i in format electronic, pe medii de stocare, datele si informatiile solicitate, in
scopul realizirii proiectului monografiei economico-militare.

Elaboreazi si actualizeazi documentele de mobilizare.
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Identificd, coordoneazi si indruma activitafile referitoare la pregatirea societdtii pentru

aparare, potrivit legii.

BIROUL INFRASTRUCTURI CRITICE

Gestioneazd activititile de: protectie infrastructuri critice, organizarea sistemului de pazi al
obiectivelor societitii la care paza este asiguratd cu firme specializate, arhiva si registraturd.
Elaboreazi si propune spre aprobare strategii, politici, planuri si proceduri specifice ariei de
responsabilitate, monitorizeazd s$i controleazd aplicarea acestora, Intreprinde mésurile
corective sau preventive necesare, in scopul imbunatétirii continue a performantelor.

Asigurd si raspunde de relationarea cu institutiile abilitate si coordoneze activitatea si s
controleze misurile privitoare la protectia infrastructurilor critice, potrivit legii.

Evalueaza si identificd riscurile asociate cu impact negativ asupra activitdfii societafii in
scopul realizarii unor strategii de protectie a infrastructurilor critice si implementarea unui
concept de securitate care sd permitd continuarea activitatii chiar si in situatii de criza.
Elaboreazi si supune aprobdrii conducerii societdtii norme interne de protectie a
infrastructurilor critice.

Elaboreaza Planurile de Securitate ale Operatorului (PSO) pentru infrastructurile critice
nationale desemnate la nivelul societtii §i le supune avizarii instituiilor abilitate.
Organizeazi, coordoneazi si rispunde de activitatea de reevaluare si actualizare periodicd a
documentelor specifice domeniului protectiei infrastructurilor critice.

Riaspunde de actualizarea bazei de date aferente mecanismului de comunicare national in
domeniul protectiei infrastructurilor critice, privind riscurile, ameninérile si vulnerabilitifile
identificate la adresa infrastructurii critice desemnate la nivelul societitii.

Informeazi, in dinamicd, Centrul de coordonare a protectiei infrastructurilor critice si
celelalte structuri interdependente asupra evolufiei riscurilor, ameninfarilor i
vulnerabilitdtilor la adresa obiectivelor societatii desemnate infrastructuri critice.

Propune misurile cu caracter imediat in situatia identificarii unor riscuri la nivelul
obiectivelor societdtii desemnate infrastructuri critice.

Elaboreaza rapoartele de evaluare a exercitiilor desfigurate in vederea elabordrii scenariilor
de amenintari existente in Planurile de Securitate ale Operatorului (PSO).

Asigurd monitorizarea permanentd a evolutiei riscurilor, amenintérilor i vulnerabilitifilor la
adresa infrastructurilor critice din cadrul societatii.

Administreazd si intreprinde mésuri de evaluare i mentinere In stare de functionare a
sistemelor de securitate (alarmare Impotriva efractiei, control acces, echipamente de

televiziune cu circuit inchis, etc.) al obiectivelor societétii desemnate infrastructuri critice.
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Efectueazi 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 coordoneazd gi urmireste derularea contractelor incheiate pentru
domeniul sdu de activitate.

Asigura suport de specialitate si stabileste, dupd caz, responsabiliti{i pentru sefii locurilor de
muncd, in ceea ce priveste asigurarea securitétii infrastructurilor critice, asigurarea protectiei
fizice a obiectivelor si activitatea de registraturd si monitorizeaza respectarea acestora.
Organizeazi, coordoneazi si raspunde de activitatea de registraturd la nivel de societate.
Asiguri inregistrarea in registratura electronic a documentelor primite/ iegite din societate.
Dispune, pe linia asigurdirii securitatii infrastructurilor critice, activitatii de pazd a S.N.T.C,,
echipamentelor si instalatiilor conexe, bunurilor i valorilor societatii, sectoarelor, serviciilor,
birourilor de specialitate, prin notificare, luarea masurilor de solutionare a neregulilor
constatate, cu aprobarea Sefului Departamentului Infrastructuri Critice.

Asigurd §i raspunde de organizarea sistemului de pazd al obiectivelor societdtii la care paza
este asiguratd cu firme specializate.

Elaboreazi/ actualizeazi documentele care reglementeazd modul de realizare al accesului in
punctele de lucru ale societitii, aplicd mésurile procedurale necesare in scopul respectarii
acestora si controleaza modul de respectare a acestora.

Controleazi modul de executare al pazei la obiectivele societatii asigurate cu firme
specializate de paza.

fn colaborare cu organele abilitate ale statului elaboreaza si reactualizeazd planurile de paza
ale obiectivelor asigurate cu firme specializate de paza.

Organizeazi, coordoneazi si raspunde de activitatea de arhivare din cadrul societitii conform
prevederilor legale.

Organizeazi, coordoneazi si raspunde de activitatea de legétorie a documentelor rezultate din
activitatea entitétiilor din cadrul societdfii, in vederea arhivarii acestora conform prevederilor

legale.
SERVICIUL PROIECTE STRATEGICE

Monitorizeazi planul de masuri si actiuni elaborat pentru atingerea obiectivelor strategice
stabilite prin Planul de Administrare al societdtii prin centralizarea datelor primite de la
entititile organizatorice responsabile.

Raporteazi periodic gradul de indeplinire al mésurilor aferente actiunilor pentru atingerea

obiectivelor strategice cuprinse in Planul de Administrare.
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Propune metodele si tehnicile specifice aplicabile pentru identificarea unor noi oportunititi
de afaceri/ posibile noi activitati de dezvoltare a societtii (analize interne, analize diagnostic,
studii de piatd etc.). Intocmeste si raporteaza periodic Directiei Economice / Serviciului
Controlling Bugetare Analiza de context la nivel global/regional si national a evolutiei
industriei de petrol si gaze in vederea actualizarii informatiilor necesare evaluarii riscului
determinat de corelarea cu evolutia pietei globale (pentru Raport Administratori).

Identifici si propune, In colaborare cu entitdtile organizatorice de specialitate, proiecte
aferente posibilelor noi activitati de dezvoltare.

Participd, impreuni cu entitdtile organizatorice responsabile din cadrul societatii, la
identificarea si planificarea responsabilitétilor / resurselor/ termenelor si mésurilor concrete
de implementare a proiectelor.

Acorda consiliere si suport de specialitate conducerii societatii si altor entitdli organizatorice
in legdturad cu domeniul sau de competenta.

Participd, la cerere, impreund cu entitatile organizatorice responsabile din cadrul societatii la
identificarea si planificarea resurselor si termenelor necesare implementrii proiectelor.
Prospecteazd piata internd si externd (la nivel regional /european) pe segmentele lanfului
valoric al industriei petroliere si mentine baza de date cu informatii specifice.

Intocmeste situatii, raportiri, sinteze, analize si prezentiri specifice domeniului de activitate,
solicitate de conducerea societatii.

Participd la conferinte, evenimente, si intdlniri cu relevantd din domeniului energetic, in

special specifice industriei de petrol si gaze.
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VI. DEPARTAMENT DEZVOLTARE MENTENANTA

4( DEPARTAMENT ]
DEZVOLTARE MENTENANTA |

' ™
|| SERVICIU MANAGEMENTUL | AERVICI REIN.
INVESTITIILOR MECANO - ENERGETIC TRANSPORTURI
S i
(= ) FORMATIA SP. FORMATIA SP.
— SERVICIU AVIZES [ LUCRARI MECANO - TRANSFORTURI §1
ACORDURI ENERGETICE MENTENANTA AUTO
\ 7 .
f—— 3 ~ FORMATIASP. SERVICIU
|| SERVICIU URMARIRE PROTECTIE CATODICA TELECOMUNICATH
REALIZARE LUCRARI -
L )

= FORMATIASP.
BIROU CTE, RAFORTARI BIROU J— TELECOMUNICATH
INVESTITH CF :
SERVICIU SCADA Sl
FORMATIA SP. LDH AUTOMATIZARI

FORMATIA SP.
AUTOMATIZARI

BIRCU
METROLOGIE

AMC - SISTENE DE
MASURA

= )

Riaspunde de intocmirea Programului de Investitii multianual si reparatii curente (initial si

[ FORMATIA SF.

rectificérile ulterioare).

Rispunde de elaborarea notei de fundamentare privind programul de investifii §i programul
de reparatii curente sau rectificarea acestora si le supune spre avizare/ aprobare CA/ AGA,
impreund cu programul de investifii si reparatii curente.

Rispunde de intocmirea, analiza si raportarea programului de investifii anual §i minimal
aferent domeniului public in vederea aprobérii de citre 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 investitii si reparatii curente ale societétii.

Rispunde de urmirirea si supravegherea tehnicd a executiei lucrdrilor/ contractelor de
achizitie din domeniul sdu de activitate, cu respectarea legislatiei In domeniu.

Rispunde de urmdrirea executiei programului de investitii si reparafii curente al companiei,
prin intocmirea si prezentarea rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fafa de
plan), explicarea abaterilor fa{d de buget.

Rispunde de activitatea Consiliului Tehnico - Economic al CONPET S.A..
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10.
11;

12.

13

14.

15.

16.

1

18.

19,

20.

21.

22,
23.

24.

Asigurd fundamentarea, pe baza propunerilor sefilor entitafilor organizatorice din structurd a
necesarului de dotare materiald, echipamente si documentatie pentru desfagsurarea in conditii
normale a activitatii acestora.

Rispunde de lucririle de investitii din domeniul mecano — energetic.

Riaspunde de reviziile si reparaiile pentru agregatele de pompare si ale altor echipamente
(motopompe, skiduri de masurd etc.).

Raspunde de reviziile §i reparatiile pentru instalafiile §i echipamentele termoenergetice,
precum si cele de verificare cu CNCIR, la scadenfa.

Rispunde de reviziile si reparatiile pentru toate utilajele si echipamentele energetice, pentru
activititi de verificare si reparare a instalagiilor §i echipamentelor energetice, precum si
verificirile P.R.A.M. la echipamentele electrice.

Rispunde de reviziile si reparatiile pentru sistemul de monitorizare vibratii si temperaturi la
utilajele de pompare.

Raspunde de reviziile, reparatiile si interventiile pentru linii ferate industriale (LII),
locomotive si vagoane proprietatea societdtii, conform normativelor tehnice.

Raspunde de activitatea de transport auto in cadrul societdfii $i modul in care se efectueaza
transportul, interventiile, intrefinerea, reviziile si reparatiile la autovehiculele, autoutilajele
din cadrul societafii.

Raspunde de activitatea de telecomunicatii la nivelul societatii, in scopul desfasuririi normale
a activitifilor de transport tifei, gazolind si condensat.

Raspunde de activitatea de automatizari tehnologice, masurare, SCADA, la nivelul societéfii,
in scopul desfisurdrii normale a activititilor de transport tifei, gazolind si condensat.
Rispunde de activitatea de evidentd si verificare a echipamentelor de masurare si
monitorizare tehnologice si metrologice utilizate in procesele tehnologice din cadrul
organizatiei.

Rispunde de activitatea de management energetic la nivelul societatii.

Riaspunde de imbunatitirea eficientei energetice prin dezvoltarea de programe rezultate in
urma analizelor energetice sau auditurilor energetice.

Are rol integrator al activititii serviciilor i formatiilor din cadrul departamentului.

Rispunde de realizarea programului de mentenantd, realizarea graficului de revizii
programate cfectuate de formatiile din subordinea serviciilor de specialitate din cadrul
departamentului, efectuénd analize periodice din punct de vedere al stadiului fizic §i al
respectarii termenelor.

Rispunde de implementarea unui program de management al mentenaniei si crearea unei
baze de date cu ajutorul modulelor specializate din ERP sau alte programe specializate,

cuprinzind datele tehnice si functionale, precum si evidenta tuturor lucrarilor de reparafii $i
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25,

26.

27.

28.

29,

30.

31.
32.

33.

34.

20;

36.
4

modernizare ale mijloacelor fixe la care a participat prin personal din cadrul serviciului i
care fac obiectul activititii in domeniul sdu de activitate.

Mentine contactul direct si permanent cu Departamentul Operatiuni Transport in scopul
cunoasterii in orice moment a stirii generale a conductelor §i a siguranfei in exploatare a
acestora.

Colaboreazd cu Departamentul Operatiuni Transport pentru identificarea si aplicarea
solutiilor optime de exploatare §i mentenan{a a sistemului de transport titei prin conducte si
CF.

Asigurd pastrarea in siguran{d a bunurilor din dotarea departamentului si urmdreste prin
entitdtile subordonate exploatarea utilajelor, instalatiilor si echipamentelor in condifiile
tehnice prescrise si indrumd, in limita competentelor, elaborarea si respectarea programelor
de revizii, reparatii si interventii, identific nevoile de interventii, reparafii capitale, investitii.
Urmireste executia B.V.C. cu privire la activitatea desfasuratd in cadrul departamentului si le
fnainteaza, dupi caz, entititilor care proceseaza aceste informatii.

Dispune misurile ce se impun pentru reducerea costurilor §i cresterea rentabilitatii gi
eficientei activititii entitdtilor subordonate.

Urmareste executia BVC si realizarea globald a Programului de Investitii si reparatii curente,
raporteazi performania operationala i financiard a companiei prin intocmirea si prezentarea
rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fatd de plan), explicarea abaterilor fafa
de buget.

Asiguri conditiile tehnico - organizatorice necesare indeplinirii obiectivelor specifice.
Asigurd elaborarea de programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin entitafilor
functionale din structura departamentului.

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

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

Furnizeaza informatii Direcfiei Economice - Serviciul Controlling si Bugetare pentru
intocmirea propunerii tarifului mediu de transport pentru activitatea Subsistemului Tard sia
tarifului pentru activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de
Agentia Nationala pentru Resurse Minerale.

Coordoneaza activitatea de registraturd si secretariat a departamentului.

fntocmeste, impreund cu entitifile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteazd Directorului General, in vederea informarii/

analizei/ avizarii/ aprobirii Consiliului de Administrafie.

116



-

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

38.

10.

11.

12.

13,

14.

Participd, in calitate de invitat la sedintele Consiliului de Administrafie si sustine, in fafa
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situaiile, precum si alte materiale inaintate

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

INGINER SEF DEZVOLTARE INVESTITII

Raspunde de intocmirea Programului de Investifii multianual si reparatii curente (inifial gi
respectiv rectificirile ulterioare) §i Notele de Fundamentare in vederea avizirii/ aprobarii de
catre C.A/A.G.A..

Rispunde de intocmirea, analiza §i raportarea programului de investifii anual si minimal
aferent domeniului public in vederea aprobrii de citre ANRM.

Avizeazi proiectele tehnice si de execufie, verificind corelarea acestora cu cerintele din
Notele de fundamentare si caietele de sarcini.

Raspunde de emiterea avizelor pentru autorizarea executdrii constructiilor amplasate in
vecinitatea obiectivelot/ sistemelor din sectorul petrol si gaze naturale.

Organizeazi si raspunde de derularea contractelor de achizitie, din punct de vedere tehnic.
Rispunde de urmdirirea si supravegherea tehnicd a executiei lucrdrilor cu respectarea
legislatiei in domeniu.

Raspunde de activitatea Consiliului Tehnico - Economic al CONPET SA (C.T.E. — Conpet).
Monitorizeazi situatia privind modul de derulare si inchidere a contractelor in cadrul
programelor de investitii si reparatii curente ale societatii.

Actualizeazi si raporteazi situatiile privind stadiul fizic al derulérii contractelor, in baza
notificrilor primite lunar de la responsabilii contractelor incheiate in cadrul programelor de
investitii si reparatii curente ale societdfii.

Asigurd, in conditiile cerute de lege si in limita de competentd aprobata de Directorul
General, avizarea, contractarea lucrdrilor de investitii §i recepfia acestora, precum sia
contractelor de mentenanti executate de terti.

Mentine contactul direct $i permanent cu regionalele, serviciile si sectoarele in scopul
cunoasterii in orice moment a stérii generale a conductelor §i a siguranfei in exploatare a
acestora.

Asiguri conditiile tehnico - organizatorice, necesare indeplinirii obiectivelor specifice.
Elaboreazi programe proprii pentru realizarea obiectivelor ce revin entitétilor functionale din
structura Inginer Sef Dezvoltare Investitii.

Urmireste execufia programului de investitii §i reparafii curente al companiei, prin
intocmirea si prezentarea rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fatd de plan),

explicarea abaterilor fafd de buget.
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15,

16.

17.

18.

19.

20.

Urmdreste executia BVC cu privire la activitatea desfisuratd si le inainteazd, dupa caz,
entitifilor care proceseaza aceste informatii.

Urmareste executia BVC si realizarea globald a Programului de Investitii $i reparatii curente,
raporteazd performanta operationald si financiard a companiei prin intocmirea si prezentarea
rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fafa de plan), explicarca abaterilor fata
de buget.

Furnizeazi informatii Serviciului Controlling si Bugetare pentru intocmirea raportului lunar
de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale i anuale, conform reglementérilor piefei de
capital.

Furnizeazi informatii Directiei Economice - Serviciul Controlling si Bugetare pentru
Intocmirea propunerii tarifului mediu de transport pentru activitatea Subsistemului Tard si a
tarifului pentru activitatea Subsistemului Import, in conformitate cu instructiunile emise de
Agentia Nationald pentru Resurse Minerale (ANRM).

fntocmeste impreund cu entitifile organizatorice din subordine, proiecte, situatii, rapoarte,
precum si alte materiale pe care le inainteaza Directorului General, in vederea informarii/
analizei/ avizirii/ aprobérii Consiliului de Administratie.

Participd, in calitate de invitat, la sedintele Consiliului de Administratie si susfine, in fata
membrilor acestuia, proiectele, rapoartele, situatiile, precum si alte materiale Inaintate

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

SERVICIUL MANAGEMENTUL INVESTITIILOR

Primeste, centralizeazi si analizeazd notele de fundamentare/ referatele de necesitate
impreuni cu entititile solicitante din societate §i prioritizeaza lucrarile pentru a fi cuprinse in
proiectul programului de lucrdri de investitii si a programului de lucréri de reparatii curente
Analizeazi referatele de necesitate si notele de fundamentare care stabilesc necesitatea si
oportunitatea unor obiective si lucriri care vor fi cuprinse in programul de investifii, inclusiv
prin verificarea conformititii cerintelor din aceste documente primare cu situatia reala din
teren.

Rispunde de intocmirea Programului de Investitii multianual si reparatii curente (inifial si
respectiv rectificarile ulterioare), Notelor de fundamentare si programului de investifii si
reparatii curente ale societitii, inclusiv Anexa 4 a B.V.C. “Programul de investitii, dotdri i
sursele de finantare” in vederea avizarii/ aprobarii de catre C.A./ A.G.A..

Intocmeste, analizeazd si raporteazi programul de investifii anual si minimal aferent

domeniului public in vederea aprobdrii de citre Agentia Nationala pentru Resurse Minerale.
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|

10.

11.

12,

13

14.

15

16.

Furnizeazi informatii din domeniul siu de responsabilitate Serviciului Controlling si
Bugetare pentru intocmirea raportului lunar de activitate, a rapoartelor periodice, trimestriale
si anuale.

Furnizeazd informatii pentru intocmirea notelor referitoare la realizarea programelor de
investitii si reparatii curente cuprinse in Situatiile Financiare anuale.

Rispunde de intocmirea si transmiterea citre Agenfia Nafionala 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 Generald a Actionarilor, Ministerul
Energiei gi alte autoritati.

Asigurd comunicarea permanentid si transparentd cu toate celelalte compartimente
functionale, reprezentdnd o sursd de suport si asistenti de specialitate, precum si de
indrumare metodologicd, in probleme legate de planificare si executic a programelor de
investitii si reparatii curente.

Analizeazi Caietele de sarcini intocmite de serviciile de specialitate si de alte entitéfi ale
societdtii, verificdnd corelarea acestora cu cerinfele din notele de fundamentare.

Participd la sedintele C.T.E. unde furnizeaza informatiile suplimentare solicitate de ctre
membrii consilului si sustine, impreuna cu entitatea emitentd a Notei de fundamentare si
Caietului de sarcini, necesitatea si oportunitatea investitiel.

Analizeazi si formuleaza puncte de vedere privind proiectele tehnice si de executie pentru
obiectivele de investitii, constituind interfati aldturi de serviciile de specialitate, in relafia
dintre entititile societdtii si firmele de proiectare.

Colaboreazi cu serviciile de specialitate la analiza complexa a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora.

Colaboreazi cu serviciile de specialitate la analiza complexd a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora, asigurdnd susfinerea acestora in relafia cu
proiectantul si cu autoritatile locale/ centrale.

Urmare a analizei efectuate asupra documentatiilor si proiectelor, impreuna cu specialistii din
alte entititi ale CONPET S.A., raspunde de intocmirea rapoartelor de evaluare pe care le
aduce la cunostintd inginerului sef Dezvoltare Investitii, respectiv sefului de departament si
proiectantului. Raportul de evaluare va contine observatii si recomandari, proiectul sau
documentatia putdnd fi promovata in C.T.E. numai dupd constatarea conformitatii acestora cu
tema de proiectare si indeplinirea cerintelor din raportul de evaluare, concretizatd in avizarea
acestor documentatii sau proiecte.

Analizeazd proiectele tehnice §i de executie, verificdnd corelarea acestora cu cerinfele din

Notele de fundamentare si caietele de sarcini.
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17.

18.

19;

20.

21.

22,

238,

24.

25.

26.

27.

28.

Primeste Referatele de necesitate care stabilesc necesitatea §i oportunitatea unor obiective si
lucriri, respectiv cladiri administrative gi tehnologice, drumuri si platforme de acces care vor
fi cuprinse in programul de investitii, inclusiv prin verificarea conformitatii cerinfelor din
aceste documente primare cu situatia reald din teren.

Elaboreazi Notele de Fundamentare si Caietele de sarcini pentru studii de fezabilitate,
proiectare/ proiectare si executie a obiectivelor i lucrarilor, respectiv cladiri administrative si
tehnologice, drumuri si platforme de acces, etc.

Transmite pentru emitere puncte de vedere, entitétilor interesate, Notele de Fundamentare si
Caietele de sarcini elaborate pentru studii de fezabilitate/ proiectare/ proiectare si executie a
obiectivelor si lucririlor, respectiv cladiri administrative si tehnologice, drumuri i platforme
de acces, etc.

Transmite documentatii tehnice in vederea contractirii (Teme de Proiectare, Caiete de
Sarcini) pentru organizarea licitatiilor aferente contractarii lucrérilor de studii de fezabilitate,
proiectare/ proiectare si execufie pentru obiective §i lucrdri, respectiv cladiri administrative
si tehnologice, drumuri si platforme de acces etc.

Analizeazé si formuleazi puncte de vedere privind expertizele, proiectele tehnice si de
executie pentru obiectivele de investitii, constituind interfatd alaturi de serviciile de
specialitate, in relatia dintre entitatile societétii si firmele de proiectare.

Solicitd, primeste si supune analizei/ aprobarii documentatiile tehnice de specialitate/ de
detaliu pentru emiterea avizului in situatii speciale: devieri ale traseului conductelor, reduceri
ale distanfelor de siguran{d etc., si pentru toate celelalte tipuri de lucrdri, prin expertii de
reducere a riscurilor.

Colaboreazi cu serviciile de specialitate la analiza complexd a documentatiilor tehnice in
functie de domeniul care face obiectul acestora.

Asiguri arhivarea si gestionarea, In format electronic, a proiectelor tehnice din societate.
Asigurd suport tehnic si participa la intocmirea documentatiilor necesare realizarii lucrarilor
de reparatii si interventii.

Participd la continuful programelor anuale de investifii, reparatii pe baza solicitarilor
formulate si fundamentate de cétre regionalele si serviciile de specialitate din cadrul societdii
sau Tn baza formulirilor si fundamentirilor proprii in domeniul de activitate,

Intocmeste documentatii tehnice (Teme de Proiectare, Caiete de Sarcini) pentru organizarea
licitatiilor aferente contractarii lucrarilor de proiectare/ execufie/ proiectare si executie pentru
obiective de investitii/ reparafii in ceea ce priveste sistemul de conducte si constructii
aferente conductelor societatii.

Organizeaza receptia utilajelor independente si intocmeste documentele aferente receptiei si

punerilor in functiune, impreund cu serviciile de specialitate.
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29.

30.

31,

32,
33.

34.

35.

36.

37.

Rispunde de inregistrarea si centralizarea proceselor - verbale de recepiie si de punere in
functiune in Registrul Unic al societatii si rdspunde de operarea acestora in SII-ERP .
Tnregistreazi si analizeazi rapoarte privind stadiul proiectelor de investitii si reparatii curente,
n modulul Proiecte din cadrul sistemului informatic integrat ERP.

Gestioneazi modulul de Proiecte din sistemul informatic integrat ERP (configurator).

Asiguri secretariatul subcomisiei centrale de inventariere pentru investitiile in curs.
Coordoneazi activitatea comisiei de analizi 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, apartinind patrimoniului societatii/ domeniului public al statului, mai putin pentru
magazia nr. 14 Inotesti, Intrucat pentru bunurile existente in aceasta magazie anterior intrérii,
s-a obtinut aprobarea scoaterii din functiune ntrucat mentinerea lor in functiune nu se mai
justifica, respectand prevederile interne si ale deciziilor emise n acest sens.

fntocmeste programul comisiei de analiza si avizare a propunerilor de casare i urmareste
respectarea lui.

Centralizeazd propunerile de casare, propundnd modalitétile de valorificare a bunurilor
casate.

Intocmeste rapoartele comisiei de analiza si avizare a propunerilor de casare si le Tnainteaza
citre conducerea CONPET SA si citre 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.

SERVICIUL AVIZE/ ACORDURI

Primeste si analizeazi documentatiile tehnice in vederea emiterii avizelor pentru autorizarea
executirii constructiilor amplasate in vecindtatea obiectivelor/ sistemelor din sectorul petrol
si gaze naturale, atdt cele primite prin intermediul registraturii societatii, online pe adresa
oficiali a societdtii, cAt si solicitirile primite prin intermediul portal-ului
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 resedinté de judef competente.

Verifici documentatiile tehnice si conditiile reale din teren (inclusiv detectare traseu
conductd in teren, dupid caz), gestioneaza, urméreste si elaboreazd avizele solicitate prin
Certificate de Urbanism pentru autorizarea constructiilor —situate in vecinatatea
componentelor Sistemului National de Transport operat de societate.

Asiguri si raspunde de tinerea evidentei tuturor solicitdrilor gi a avizelor emise.
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10.

11,

12,

13.

14.

1§ ¥

Asigurd si raspunde de arhivarea documentatiilor tehnice si a avizelor emise.

Asigurd si rdspunde de gestionarea/ administrarea procedurilor pentru care autoritétile
administratiei publice de la nivel judetean si de la nivelul municipiilor resedinta de judet le
pot consulta sau pentru care pot lansa solicitari online.

Asigurd si raspunde de actualizarea informatiilor afisate pe pagina proprie de internet a
societatii, informatii puse la dispozitia publicului si autoritailor administratiei publice, cu
privire la continutul cadru al documentafiei tehnice necesare pentru emiterea avizelor, lista
altor documente relevante, precum si date cu privire la taxa de avizare.

Asigurd si raspunde de cooperarea interinstitutionald privind desfagurarea activitétilor
specifice prin Comisia de Acord Unic, in baza prevederilor legale in vigoare, prin incheierea
de protocoale intre societatea CONPET si autoritdile administratiei publice competente, la
solicitarea acestora.

Asigurd participarea personalului desemnat din cadrul sectoarelor de activitate ale societatii
la reuniunile de lucru la sediul primériilor/ consiliilor judetene, acolo unde este constituitd
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.

Notificd, in scris, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data ingtiinfarii de catre
personalul cu atributii specifice, orice situafie vizand executarea de lucrari neautorizate in
zona de protectie si/ sau de sigurantd a obiectivelor/ sistemelor aferente. Notificarea va fi
transmisd, dupd caz, in vederea dispunerii masurilor legale, cétre urmitoarele autoritafi:
primérii locale, consilii judetene, Inspectoratul de Stat in Constructii, Autoritatea Nationald
de Reglementare in Domeniul Gazelor Naturale, Agentia Nationald pentru Resurse Minerale,
organe de polifie sau jandarmerie.

Elaboreazi si transmite réspunsuri la solicitérile persoanelor fizice si juridice cu privire la
existenta conductelor si instalatiilor administrate de societate pe terenul aflat in proprietatea
lor.

Furnizeazi, la cerere, informatii cu privire la traseul conductelor si instalatiilor aferente,
serviciilor din cadrul societétii.

Asigurd si rispunde de transmiterea avizelor emise catre Sef regionald/ sef sector/ sef
departament Infrastructuri Critice.

fntocmeste raportari gi situafii asupra activitdfii in concordantd cu cerintele stabilite de
conducerea societafii.

Desfasoard activitifi specifice in vederea obfinerii acordurilor proprietarilor/ titularilor pentru

accesul in teren in vederea executiei lucririlor de investitii - componentd reabilitari §i puneri
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16.

17.

k.

in sigurantd conducte - in conformitate cu datele confinute de documentatiile de formalitati
elaborate de proiectant,

Raspunde de gestionarea gi verificarea formalitatilor necesare obtinerii Certificatelor de
Urbanism, avizelor, acordurilor §i Autorizatiilor de Construire/ Desfiintare, in condifiile
legale, pentru obiectivele cuprinse in cadrul programelor de investifii si mentenantd ale
societétii.

Asiguri si rdspunde de obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor pentru lucririle necesar

a fi autorizate.
SERVICIU URMARIRE REALIZARE LUCRARI

Organizeazi si rdspunde de derularea din punct de vedere tehnic a contractelor de achizitie.
Rispunde de urmdrirea si supravegherea tehnicd a executiei lucrdrilor cu respectarea
legislatiei in domeniu.

In perioada de pregitire a investitiei, raspunde, prin dirigintii de santier, de urméitoarele
activitati:

verificd existenfa autorizafiei de construire, precum si indeplinirea conditiilor legale cu
privire la incadrarea in termenul de valabilitate;

verificd concordanta dintre prevederile autorizatiei de construire, certificatului de urbanism,
avizelor, acordurilor si ale proiectului;

studiazd proiectul, caietele de sarcini, tehnologiile si procedurile prevazute pentru realizarea
constructiilor;

verificd existenta tuturor pieselor scrise si desenate din proiect, inclusiv existenta studiilor
solicitate prin certificatul de urbanism sau prin avize §i concordanfa dintre prevederile
acestora;

verificd existenfa expertizei tehnice in cazul lucrarilor de interventii asupra constructiilor;
verificd respectarea reglementérilor cu privire la verificarea proiectelor de citre verificatori
de proiecte atestati si insugirea acestora de citre expertul tehnic atestat, acolo unde este cazul;
verificd dacd este precizatd in proiect categoria de importan{i a constructiei;

verificd existenfa Tn proiect a programelor de control pe faze de executie si pe faze
determinante;

verificd existenfa proiectului sau a procedurilor de urmdirire speciald a comportirii in
exploatare a constructiilor, dacé aceasta va fi instituita;

preia amplasamentul si reperele de nivelment §i le predau executantului, libere de orice
sarcind, dupa caz;

participa, impreund cu proiectantul si cu executantul, la trasarea generald a constructiei i la
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k.

stabilirea bornelor de reper;

preda citre executant terenul rezervat pentru organizarea de santier, dupa caz;

verificd existenta "Planului calitifii” si a procedurilor/ instructiunilor tehnice pentru lucrarea
respectivd;

intocmeste instiintirile de Incepere si finalizare a lucrérilor la emitentul autorizatiei si la
1.S.C.;

intocmeste documentele necesare platilor de taxe catre 1.S.C.;

verifici existenta panoului de identificare a investifiei, dacd acesta corespunde prevederilor
legale si dacd este amplasat la loc vizibil.

In perioada executiei lucririlor, raspunde prin dirigintii de santier, de urmatoarele activitati:
urmireste realizarea constructiei in conformitate cu prevederile autorizatiei de construire, ale
proiectelor, caietelor de sarcini si ale reglementirilor tehnice In vigoare;

verificd existenta documentelor de certificare a calitdtii produselor pentru constructii,
respectiv corespondenta calitétii acestora cu prevederile cuprinse in proiecte;

interzice utilizarea produselor pentru constructii fard certificate de conformitate, declarafii de
conformitate sau agrement tehnic;

interzice utilizarea de procedee i echipamente noi, neagrementate tehnic sau cu agremente
tehnice la care avizul tehnic a expirat;

verificd respectarea tehnologiilor de executie, aplicarea corectd a acestora in vederea
asigurdrii nivelului calitativ previizut in documentatia tehnic@ si in reglementérile tehnice;
verificd respectarea "Planului calitafii", a procedurilor si instrucfiunilor tehnice pentru
lucrarea respectivé;

interzice executarea de lucriri de cétre personal necalificat,

participd la verificarea lucrarilor ajunse in faze determinante;

efectueazii verificarile previzute in reglementdrile tehnice, semneazd si stampileaza
documentele intocmite ca urmare a verificirilor, respectiv procese - verbale in faze
determinante, procese-verbale de receptie calitativa a lucrarilor si procesele verbale de lucrari
ce devin ascunse etc.;

asisti la prelevarea de probe de la locul de punere in operd;

transmite citre proiectant, sesizirile proprii sau ale participantilor la realizarea constructiei
privind neconformitétile constatate pe parcursul executiel;

informeaza operativ privind deficientele calitative constatate, in vederea dispunerii de masuri
si, dupi caz, propun oprirea lucririlor;,

urmireste respectarea de citre executant a dispozifiilor i/ sau a mésurilor dispuse de
proiectant/ de organele abilitate;

verificd, in calitate de reprezentant al beneficiarului, respectarea prevederilor legale In cazul
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10.

11.

12,

13;

schimbarii solutiilor tehnice pe parcursul execufiei lucrarilor;

anuntd 1.S.C. privind oprirea/ sistarea executdrii lucririlor de cétre investitor/ beneficiar
pentru o perioadd mai mare de timp, exceptdnd perioada de timp friguros si verificd punerea
in sigurantd a constructiei, conform proiectului;

anuntd 1.S.C. privind reluarea lucrérilor la investitiile la care a fost opritd/ sistatd executarea
lucrdrilor de citre investitor/ beneficiar pentru o perioadi mai mare de timp, excepténd
perioada de timp friguros;

preia documentele de la constructor si proiectant si completeazi cartea tehnicd a constructiei
cu toate documentele previzute de reglementarile legale;

urmireste dezafectarea lucrdrilor de organizare de santier gi predarea terenul detinatorului
acestuia.

La receptia lucrarilor, rispunde prin dirigintii de santier, de urmitoarele activitati:

asigurd secretariatul comisiei de receptie la terminarea lucrdrilor §i intocmeste actele de
recepiie;

urmireste solutionarea obiectiilor cuprinse in anexele la procesul-verbal de receptie la
terminarea lucrérilor si indeplinirea recomandrilor comisiei de receptie;

asigurd predarea/ arhivarea, dupa caz, a documentelor de recepfie si cartea tehnicd a
constructiei dupi efectuarea receptiei finale catre entitatile cu atributii In acest sens.
Furnizeazi Serviciului Managementul Investitiilor datele necesare actualizirii bazei de date
privind sistemul de conducte administrate de societate la care s-au executat lucrari.

Verificd situatiile de lucriri (documentele insotitoare privind cantititi, operatiuni, calitate) si
facturile inaintate spre decontare in concordantd cu situaia reald din teren, proiectul tehnic i
conditiile contractuale.

Pistreazi evidenta stocurilor de materiale aflate in custodie la terfi, aferente lucrérilor
gestionate.

Raspunde de avizarea proiectelor tehnice §i de execufie, verificind corelarea acestora cu
cerinfele din notele de fundamentare si caietele de sarcini.

Efectueazi controlul devizelor ofertate, controlul si avizarea lunard a situatiilor de lucrari/
devizelor de lucrdri pe parcurs si participd la negocierile cantitative de lucrdri si cantitati.
Rispunde de intocmirea estimérilor valorice aferente notelor de fundamentare, pentru
lucririle de investitii si reparatii curente, in colaborare cu serviciile de specialitate.

Rispunde de verificarea preturilor gi articolelor de deviz cuprinse in documentatia tehnico —
economicd aferenti proiectelor de investitii, anterior avizirii in C.T.E..

Analizeazi solicitirile venite din partea regionalelor/ sectoarelor cu privire la starea tehnicd a

conductelor, cladirilor tehnologice si industriale si a instalatiilor aferente.
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14.

15,

16.

L7

18.

19.

20.

intocmeste Caiete de Sarcini pentru expertize tehnice, executia lucriirilor de reabilitare care
nu necesitd Autorizatie de construire, proiectare/ proiectare si execufie pentru clédiri,
godevilare inteligentd — expertizi tehnicd a conductelor.

Intocmeste documentatia necesar# obtinerii Certificatului de Urbanism/ avizelor/ acordurilor/
Autorizatiei de demolare pentru clddirile/ rezervoarele propuse la casare si care nu sunt
cuprinse in modernizari.

Solicitd contractarea serviciilor/ lucrdrilor de expertizd tehnicd, proiectare/ executie,
godevilare inteligentd pe baza Caietelor de sarcini intocmite.

Se ocupd de culegerea de date GPS pentru traseele de conducte, intocmeste harti cu traseele
de conducte pe zone de interes si asigurd confidentialitatea acestor informatii.

Réspunde de urmaérirea din punct de vedere tehnic, valoric, precum gi a termenelor in
vederea deruldrii conforme a contractelor de godevilare inteligentd — expertiza tehnicd a
conductelor,

Asigurd si raspunde de programarea, inifierea i urmérirea deruldrii executiei activitatii de
godevilare inteligentd — expertiza tehnici a conductelor, respectiv: predare amplasament citre
contractor, validarea rezultatelor rapoartelor preliminare pentru fiecare segment prin
decopertarea conductei gi verificarea parametrilor anomaliilor/ defectelor alese in acest scop
si/ sau introducerea probelor martor si comparatia rezultatelor din raport cu situatia reald,
validarea rapoartelor finale pentru fiecare segment precum si a sumarului de raport.

Asigurd si raspunde de interpretarea rezultatelor godevilarii inteligente — expertizirii tehnice

conform normelor.

BIROUL CTE, RAPORTARI INVESTITII

Coordoneaza si raspunde de activitatea de secretariat a Consiliului Tehnico - Economic al
CONPET SA (C.T.E. — Conpet), a carui compenenta este stabilitd prin decizia Directorului
General.

Analizeaza respectarea prevederilor Regulamentului CTE pentru urmitoarele documente/
materiale:

studii i documentatii tehnico-economice, care privesc dezvoltarea societitii, elaborate intern
sau de catre terti;

notele de fundamentare/ notele de fundamentare rectificative care stau la baza elaboririi
programului de investitii i a programului de reparatii curente;

teme de proiectare pentru obiective de investifii;

caietele de sarcini/ caietele de sarcini rectificative pentru achizitia de lucriri a céror valoare

estimatd depéseste pragul de 20.000 lei, fard TVA;
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10.

11

caietele de sarcini si notele de fundamentare/ caietele de sarcini §i notele de fundamentare
rectificative pentru achizifia de servicii si produse, exclusiv produsele care sunt cuprinse in
programul de investi{ii, a cror valoare estimatd depageste pragul de 20.000 lei, fard TVA;
referate de necesitate privind declangarea In regim de urgentd a unor lucréri de investitii,
ecologizari, reparatii curente;

proiecte sau norme pentru securitate si sdndtate in muncd, protectia mediului sau alte tipuri de
norme si regulamente necesare aplicarii lor in mod unitar in cadrul societitii, Intocmite de
cétre personalul Conpet S.A;

studii de prefezabilitate, studii de fezabilitate, proiecte tehnice pentru obiective de investitii,
intocmite intern sau de céatre teri;

studii si analize de impact asupra mediului, bilanturi de mediu, intocmite de citre terti;

studii si documentafii tehnico-economice pentru realizarea unor lucrdri de investifii,
elaborate de terti si pentru care este necesar avizul Conpet, potrivit legii;

documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor, obiective care au fost avizate, in
conditiile legii, In C.T.E. Conpet si pentru care se schimba indicatorii tehnico-economici
avizati initial.

Raspunde de organizarea sedintelor C.T.E. — Conpet, conform Regulamentului de Organizare
si Functionare a Consiliului Tehnico — Economic, aprobat de Directorul General.

Primeste de la emiten{i materialele ce urmeazi a fi introduse pe ordinea de zi, in format scris
si format electronic.

Verificd dacd materialele propuse pentru a fi incluse pe ordinea de zi a sedinfei intrd in
competenta de avizare a C.T.E. — Conpet.

Verificd concordanfa cerintelor (buget, termene, verificari interdisciplinare) precizate in:
Temele de Proiectare/ Notele de fundamentare/ Caietele de Sarcini/ Autorizatiile de
construire si celelalte avize, cu cele prevazute in Programele de Investitii, , inaintea
introducerii in CTE Conpet.

Verificd dacd materialele propuse pentru a fi incluse pe ordinea de zi indeplinesc cerintele din
regulament pentru a fi supuse avizérii C.T.E..

Intocmeste ordinea de zi a sedintei si o propune spre aprobare presedintelui C.T.E.- Conpet.
Posteazi in refeaua informaticd internd la adresa: info (//conpet-fs02)(V:)\CTE, sau pe
platforma dedicata Sharepoint, convocatorul §i materialele care se supun analizei §i avizarii.
Posteazi in refeaua informaticd internd sau pe platforma dedicatd Sharepoint formularele de
observatii si formularele de vot.

Comunici convocatorul sedintei si formularul de observatii prin e-mail, membrilor C.T.E si

elaboratorilor materialelor incluse pe ordinea de zi a gedinfei.
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13
14.

15.
16.
1.7,
18.
19.
20.

21,

22.

Redacteazi procesul verbal al sedintei i il transmite membrilor C.T.E. — Conpet pentru a fi
semnat de citre acestia.

Transmite procesul verbal al sedintei spre aprobare Directorului General.

Redacteazd avizele pe baza procesului verbal semnat de Directorul General si le transmite
partilor interesate.

Asiguri evidenta si pastrarea documentelor referitoare la activitatea C.T.E. — Conpet.
fntocmeste si pastreazi, in format electronic, registrul unic al proceselor verbale de sedinta.
Intocmeste si pastreazi, in format electronic, registrul avizelor emise.

Posteaza in reteaua intranet procesul verbal aprobat de Directorul General.

Returneazi emitentilor documentatiile respinse.

Réspunde/ supervizeaza arhivarea documentelor §i inregistrarilor audio a sedintelor C.T.E.-
Conpet Tmpreund cu Serviciul Telecomunicatii.

Monitorizeazi situatia privind modul de derulare si inchidere a contractelor in cadrul
programelor de investiii si reparatii curente ale societafil.

Riaspunde de raportarea situatiilor privind stadiul fizic al deruldrii contractelor, in baza
notificarilor primite lunar de la responsabilii contractelor incheiate in cadrul programelor de

investiii si reparatii curente ale societafii.

23.Urmireste executia programului de investitii si reparafii curente al companiei, prin

24.

23,

26.

intocmirea si prezentarea rapoartelor periodice, analizelor comparative (realizat fatd de plan),
explicarea abaterilor fatd de buget.

Supervizeazi si coordoneazi derularea gi implementarea proiectelor de management care
optimizeazs, imbunititesc fluxurile interne privind diverse activitéti ale societdti.

Participd, prin salariatii biroului, la comisiile de licitatii pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice de bunuri, servicii si lucrdri.

Participd la verificarea/ evaluarea ofertelor din cadrul licitaiilor organizate pentru

achizitionarea de bunuri, servicii si lucrri.
SERVICIUL MECANO - ENERGETIC

Colaboreazi cu Serviciul Managementul Investifiilor la fundamentarea, elaborarea i
intocmirea documentelor si formalititilor necesare realizérii programelor de investifii din
domeniul mecano — energetic.

Raspunde de intocmirea caietelor de sarcini (sau temelor de proiectare) pentru lucrari
complexe de reparafii curente si investitii (respectiv modernizéri) in domeniul mecano —

energetic si urmireste proiectarea si sustinerea proiectelor in CTE.

128



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

11.

[2.

13.

Analizeaza, din punct de vedere mecano - energetic, documentatiile tehnice pentru diverse
lucriri, primite de la alte servicii de specialitate si comunica acestora observatiile (dupa caz).
Verificd/ evalueaza ofertele pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin personalul siu
de specialitate.

Verifica, avizeazid si certificd situatii de lucrdri, facturi, contracte, comenzi interne,
documentatii tehnice, documente de calitate pentru lucréri specifice domeniului de activitate.
Intocmeste, urmiareste si raspunde de realizarea programului de mentenantd/ graficului de
revizii programate efectuate de formatiile din subordinea serviciului si de citre formatiile de
mentenanti din sectoarele de operare, sau de catre terti, efectudnd analize periodice din punct
de vedere calitativ, al stadiului fizic si valoric si al respectérii termenelor, stabilind o
planificare corespunzitoare a acestora in conformitate cu normativele i instructiunile tehnice
in vigoare.

Urmireste continuu si revizuieste in permanentd graficele de revizii si reparafii pentru
agregatele de pompare gi ale altor echipamente (motopompe, skiduri de masurd etc.),
urmirind orele de functionare ale acestora, in vederea realizirii unei mentenanfe preventive
corecte care si genereze cheltuieli minime.

Planificd, intocmeste si lanseazi in executie graficele de revizii §i reparatii pentru instalatiile
si echipamentele termoenergetice, precum gi cele de verificare cu CNCIR, la scadentd.
Planificd, intocmeste si lanseaza in execufie graficele de revizii si reparafii pentru toate
utilajele si echipamentele energetice, pentru activitéti de verificare §i reparare a instalafiilor si
echipamentelor energetice, precum gi verificdrile P.R.A.M. la echipamentele din domeniul
sau de activitate.

Planifici, intocmeste si lanseazi 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 armonizirii actiunilor
coordonate de citre Serviciul Mecano - Energetic cu necesitétile din teren.

Analizeazi cauzele producerii defectelor accidentale si propune masuri, solufii de remediere,
programe de interveniie si organizeazi interventiile accidentale in colaborare cu structurile
din teritoriu.

Raspunde de executarea tuturor lucrdrilor mecanice la agregatele de pompare din statiile de
transport prin conducte si a altor echipamente (motopompe, skiduri de masurd etc.), in
conditii tehnice bune, analizeazi parametrii de exploatare ai pompelor si propune masuri de
imbunatitire a acestora; propune programe de interventii suplimentare, de natura predictiva,
la agregatele de pompare in vederea reducerii numérului de opriri accidentale din cauza

defectiunilor.
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14.

13,

16.

17,

18.

19,

20.

21.

22.

23,

24,

23.

26.

27.

Monitorizeaza si rdspunde prin personal de specialitate de calitatea si conformitatea lucririlor
executate, respectarea tehnologiilor de execufie, calitatea pieselor de schimb si a materialelor
utilizate la executia lucrarilor de mentenanta.

Asigurd imbunététirea dotdrii tehnice cu scule, echipamente, aparate de masurd si control si
dispozitive specifice, imbunatitirea continud a conditiilor de lucru in scopul cresterii calititii
si sigurantei lucrarilor executate de catre formatiile coordonate.

Rispunde de mentinerea in parametrii de functionare si siguranfd a echipamentelor/
instalatiilor energetice si instalatiilor de utilizare gaze naturale, in conformitate cu prevederile
legislatiei In vigoare.

Réspunde de evidenta si de repararea echipamentelor energetice in ateliere specializate si
verificarea echipamentelor electroizolante.

Réspunde de evidenta verificarilor gi intocmirea graficelor de verificare a cazanelor de abur
si apa calda si a echipamentelor aferente acestora, aflate sub incidenta prescriptiilor ISCIR si
emite comenzi pentru executia acestor verificdri, conform normativelor si legislatiei in
vigoare.

Raspunde de evidenta echipamentelor, utilajelor si instalatiilor energetice, cunoasterea stirii
tehnice a acestora, precum si eviden{a cérfilor tehnice aferente, cu actualizarea lor la fiecare
reparatie.

Riaspunde de evidenfa echipamentelor, utilajelor si instalatiilor mecanice, cunoasterea stirii
tehnice a acestora, precum si transmiterea cértilor tehnice aferente, urmérind actualizarea lor
la fiecare reparatie.

Raspunde de colectarea datelor referitoare la exploatarea (urmarirea functiondrii)
echipamentelor, utilajelor i instalafiilor electroenergetice si termoenergetice.

Riaspunde de evidenta, actualizarea si corectarea bazei de date privind sistemul de protectie
catodica aferent conductelor de transport titei, gazolina si etan.

Solicitd g1 analizeazd oferte pentru serviciile si lucrérile energetice care se achizifioneaza prin
cumpdrare directa.

Evidentiaza costurile de reparafii pentru utilajele energetice si mecanice si intocmeste
raportdrile pe centre de cost si pe utilaje.

Organizeazi sistemul de control §i raportare asupra activitatii, in concordanti cu procedurile
si cerinfele stabilite de conducerea societétii.

Efectueazd confroale periodice in punctele de lucru pentru verificarea stirii tehnice a
echipamentelor, utilajelor, instalatiilor mecanice §i a respectirii instructiunilor specifice de
lueru.

Mentine contactul direct si permanent cu entitdtile specializate, in scopul cunoasterii in orice

moment a situatiei functionarii utilajelor si instalatiilor.
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28.

29,

30.

31.

32,

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

40.

41.

Asigur, in colaborare cu alte entité{i de specialitate, lucrarile de revizii §i reparafii.

Ofera asistentd tehnicd de specialitate, la cerere, altor entitiifi din cadrul societdfii.

Emite comenzi interne citre formatiile subordonate si stabileste tehnologiile de reparatie
urmdrind execufia acestora.

Emite comenzi externe catre terti, atunci cdnd lucririle depasesc din punct de vedere tehnic si
Participi, dupi caz, la testarea, punerea in functiune si la receptia echipamentelor, utilajelor
s instalatiilor mecanice noi gi urméreste asigurarea documentatiei tehnice si de mentenanta.
Analizeaza solicitirile venite din partea regionalelor/ sectoarelor din teritoriu cu privire la
starea de functionare a echipamentelor din domeniul sau de activitate si ia masurile
organizatorice necesare in vederea eliminrii deficienfelor aparute si functionarii in conditii
de siguranta.

Rispunde de realizarea §i urmdrirea contractelor de service pentru activitdtile cu profil
mecanic ce nu pot fi executate prin forfe proprii.

Raspunde de intocmirea formalitifilor legale pentru aprobarea scoaterii din funcfiune a
mijloacelor fixe uzate fizic si/sau moral, in domeniul sdu de activitate.

Adoptd masurile organizatorice necesare in vederea cresterii eficientei activitd{ii, a reducerii
costurilor si a maririi fiabilitd{ii echipamentelor din dotare.

Adopti si promoveazi solulii in vederea implementarii unei mentenante corecte, incercand sa
Coreleazi mentenanfa preventivi (conform graficelor de revizii/ reparafii si a orelor de
functionare) cu mentenanta predictivd (urmérirea parametrilor de functionare la sesizarea
alarmelor de citre dispeceratele locale si analiza acestora: vibrafii, temperaturi etc.) in
vederea realizirii unor cheltuieli minime.

in cazul lucrarilor de dezafectare/ demolare a echipamentelor si instalatiilor din sfera sa de
competentd (agregate pompare, claviaturi, rezervoare), Serviciul Mecano - Energetic se va
implica nemijlocit in activititile necesare, asigurand, totodaté, urmdrirea modului de aplicare
si respectare a standardelor si normativelor in vigoare, respectiv a prevederilor legale
generale si specifice.

Urméreste derularea contractelor de furnizare/ refurnizare utilitdfi (energie electricd, gaze
naturale, C.L.U., apd, abur).

Estimeazi cantititile de energie electricd si gaze naturale ce urmeaza a fi achizifionate, de pe
piata liberd de energie, pentru o perioadd determinatd, si asigurd intocmirea Notelor de
fundamentare si a Caietelor de sarcini pentru achizifii si le susfine, spre avizare, In CTE

Conpet.
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42.

43,

44,

45,

46.

47.

48,

49,

50.

51.

52

53.

54.
55.

Tine evidenta si face analiza consumurilor energetice §i a consumului de apd, repartizarea
consumurilor pe centre de cost si intocmeste situatii lunare ale consumurilor specifice de
energie electrica pe tona de {ifei pompata.

Se ocupd de obfinerea autorizatiilor de funcfionare $i a avizelor necesare pentru
echipamentele, utilajele si instalatiile energetice.

Asigura atestarea/ reatestarea, dupa caz, a instalatiilor tehnice care functioneazi in atmosferi
potential exploziva si actualizarea documentului privind protectia la explozie, in conformitate
cu legislatia specificd in domeniul sanatatii si securitdtii in munca.

Organizeazd autorizarea electricienilor din punct de vedere al securitatii si sinatatii in munca
si examinarea anuald internd, in vederea prelungirii autorizafiei, a fochistilor autorizati ISCIR
ce deservesc cazanele de abur, cazanele de apd caldda din CONPET S.A. si a laborantilor
operatori centrale termice, conform procedurilor interne.

Planificd, Intocmeste si lanseazd in executie graficele de revizii si reparatii pentru sistemul de
protectie catodicd la conductele metalice subterane si rezervoarele metalice.

Evalueaza functionarea echipamentelor de protectie catodica si starea izolatiei conductelor
(diagrame de potential).

Verificd g1 rdspunde de execufia lucrarilor la sistemul de Protectie Catodicd in cadrul
lucrdrilor de investifii sau reparafii la conductele subterane si rezervoarele metalice.

Asigurd suport Contractorilor pentru obtinerea avizelor si acordurilor necesare lucririlor de
protectie catodicd, in vederea obtinerii Autorizatiilor de Construire.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrari in domeniul siu de activitate,
tindnd o evidentd strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colabordrii cu acestia, inclusiv a corespondentei $i documentelor conexe aparute pe
durata colaborarii.

Monitorizeazd utilizarea eficientd a resurselor umane si materiale, atit la nivelul formatiilor
din teritoriu, cét si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizind conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenantd asupra cazurilor neconforme.

Propune, daca este cazul, conducerii societdfii masuri specifice in vederea respectirii, la
nivelul institutiei, a directivelor ATEX respectiv Legii securitafii §i sandtitii in muncid si
normativului NEx 01-06.

Oferd consultan{d In cadrul comisiilor de achizifie, receptie, inspectie initiald si punere in
functiune pentru instalatiile din spatii clasificate Ex.

Propune bugetul anual de venituri si cheltuieli mecano — energetice.

Raspunde de activitdtile specifice in vederea obtinerii acordurilor proprietarilor/ titularilor

pentru accesul in teren, precum si de semnarea contractelor i a eventualelor acte aditionale
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10.

L1

cu acestia, in vederea executiei lucrarilor si inchirierea suprafetei de teren, pentru statiile de

protectie catodica.
FORMATIA SPECIALIZATA LUCRARI MECANO - ENERGETICE

Asigurd si rispunde de executia de lucrari de prelucrdri mecanice §i confectii pentru toate
celelalte formatii de lucru din cadrul Sediului II — CONPET S.A., dar si pentru formafiile/
sectoarele din teritoriu, in conformitate cu normativele si instructiunile tehnice in vigoare,
respectand figele tehnologice si prescriptiile tehnice.

Executi si raspunde de lucrdrile de intrefinere, revizii si reparatii la agregatele de pompare,
motopompe PSI, motoare termice din cadrul societtii si interventii de ordin mecanic pe toate
tipurile de robinefi (manuali, cu sau fard reductor, sau actionati electric), conform graficelor
de revizii si reparatii, in conformitate cu normativele i instructiunile tehnice In vigoare.
Asiguri si rispunde de efectuarea lucriirilor de mentenand la instalatiile electroenergetice din
cadrul societdtii in conformitate cu comenzile interne primite.

Asigurd si raspunde de efectuarea lucrdrilor de mentenanté la sistemele de monitorizare a
vibratiilor si temperaturilor aferente utilajelor de pompare din cadrul societafii in
conformitate cu comenzile interne primite.

Executd si rispunde de lucrdrile de reparafii accidentale la instalafiile electroenergetice din
cadrul societitii, intervenind cu promptitudine la inldturarea defectiunilor si diminuénd
efectul nefavorabil asupra sistemului de transport.

Asiguri si raspunde de efectuarea lucrérilor de mentenanta la instalafiile termoenergetice din
cadrul societiitii Tn conformitate cu comenzile interne primite.

Asiguri si raspunde de efectuarea lucrérilor de mentenanti la instalafiile de alimentare cu apa
aferente centralelor termice.

Executd si raspunde de lucririle de reparatii accidentale la instalafiile termoenergetice din
cadrul societitii, intervenind cu promptitudine la inlaturarea defectiunilor gi diminuénd
efectul nefavorabil asupra sistemului de transport.

Asigurd asistenta tehnica de specialitate la diferite lucréri desfasurate in locafiile societatii;
pregiteste lucriri de confectii in atelier si asigurd, dupd caz, montarea acestora in teren.
Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale, propune mésuri de interventie si
remediere si dispune misuri adecvate desfdgurdrii activitafilor necesare pentru remedierea
accidentelor in urma consult#rii Serviciului Mecano - Energetic.

Sesizeaza situatiile de exploatare sau funcfionare anormale la agregatele de pompare din
statiile de pompare si face propuneri de remediere §i programe de interventii suplimentare,

daca este cazul.
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12. Participa la receptia calitativd si cantitativd a lucrdrilor executate si puneri in functiune a

13,

14.

agregatelor de pompare, a diverselor echimamente.

Efectueaza lunar incheierea lucririlor 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 operd).

Gestioneazi bunurile — mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

FORMATIA SPECIALIZATA PROTECTIE CATODICA

Asigurd si rispunde de efectuarea lucrdrilor de mentenanta la sistemul de protectie catodicd
al conductelor metalice ingropate si rezervoarclor metalice din cadrul societétii, in
conformitate cu comenzile interne primite.

Participd la verificarea i punerea in functiune a lucrérilor de investifii si reparatii care au
componentd de protectie catodica.

Monitorizeazi functionarea sistemului de protectie catodic# si intervine pentru remedierea
eventualelor deficiente.

Participi la efectuarea lucrarilor de godevilare i inspectie interioard a conductelor.

Asiguri activitatea de gestionare a bunurilor consténd in mijloace fixe i obiecte de inventar

din dotare.
BIROUL C.F.

Participd la intocmirea documentatiei (caiete de sarcini, puncte de vedere tehnice) necesare
incheierii contractelor comerciale privind efectuarea reviziilor, reparatiilor si investifiilor
pentru linii ferate industriale (LFI), locomotive §i vagoane proprietatea societatii, conform
normativelor tehnice.

Elaboreazi si transmite citre serviciile specializate date privind costurile din domeniul siu de
activitate, Tn vederea fundamentarii B.V.C.

Urmareste indeplinirea obligatiilor contractuale de cétre prestatorii de servicii in domeniul de
activitate al biroului si raspunde de calitatea acestora.

Organizeazi, coordoneazi si riaspunde, din punct de vedere tehnic, de activitatea CF la
nivelul societtii.

Efectueazi controale si verificiri n teritoriu, urmérind modul de lucru, aplicarea procedurilor
operationale si a instructiunilor de lucru, respectarea normelor legale in vigoare, in domeniul
sdu de activitate.

Rispunde de verificarea si certificarea documentelor de platd emise de prestatorii de servicii.
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11.

12

13.

14.

13,

16.
17.

18.

19,

20.

Elaboreaza analize si situatii centralizatoare privind cheltuielile inregistrate si propune mésuri
pentru reducerea costurilor.

Opereazd in sistemele informatice utilizate, face propuneri de imbunétitire sau modificare
atunci cind este necesar.

Planificd, intocmeste, supune spre aprobare si lanseazid in execufie graficele de revizii si
reparatii pentru linii ferate industriale (LFI), locomotive, vagoanele societafii, precum si
graficele de verificare ISCIR pentru materialul rulant tractat, conform normativelor tehnice si
legislatiei n vigoare.

Participd la verificarea si evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin
personalul sdu de specialitate.

Réspunde de evidenta si analiza consumurilor pentru manevrd feroviard si centralizeazd
situatiile lunare ale consumurilor.

Réspunde de obfinerea autorizagiilor de functionare i a avizelor necesare pentru
locomotivele si vagoanele societafii.

Emite comenzi externe citre terfi pentru efectuarea lucrérilor de reparatii la liniile ferate
industriale (LFI), locomotive, vagoane, urmareste si rdspunde de executarea si calitatea
acestora.

Réspunde de evidenta infrastructurii CF, a locomotivelor si vagoanelor societatii, precum si
evidenta cartilor tehnice aferente vagoanelor si locomotivelor, pe care le actualizeazi, la
fiecare reparatie.

Mentine contactul direct i permanent cu entitifile specializate In scopul cunoasterii In orice
moment a situatiei functiondarii utilajelor din domeniul sau de activitate.

Réspunde de executarea lucrérilor de revizii si reparatii in domeniul sdu de activitate.

Face propuneri pentru lucrari de investifii $i mentenan{d (reparatii curente), pe care le
transmite insotite de note de fundamentare catre Serviciul Managementul Investitiilor.
Participd la verificarea de documentatii tehnice, documente de calitate pentru lucrari specifice
domeniului de activitate.

Participd, in functie de necesitati, la constatarile tehnice in vederea intrarii in reparatie a
liniilor feroviare, locomotivelor si vagoanelor, la testarea, punerea in functiune si la receptia
lucrarilor executate la liniile ferate industriale (LFI), locomotive si vagoane si urméreste
asigurarea documentatiei tehnice i de mentenanta.

Raspunde de obtinerea regulamentelor tehnice de exploatare si a autorizatiilor de exploatare a
LFI in rampele societétii, vizarea/ actualizarea periodicd a acestora, actualizarea anexelor A
si B la autorizatii, precum si revizuirea periodica a licentei de transport, ori de céte ori apar

modificéri ce impun acest lucru.
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21. Responsabilul Sistemului de Management al Sigurantei Feroviare, rdspunde de intocmirea si

transmiterea la AFER, prin aducere la cunostintd Directorului General, a urmatoarele
documente:

- Raportul anual al consilierului de siguranté,

- Raportul de sigurantd anual;

- Raportul de control al RSMS.

22. Participa la constatirile tehnice in vederea intrdrii in reparatie a liniilor feroviare,
locomotivelor si vagoanelor.

23. Participd, prin personalul atestat, in comisiile de examinare, evaluare i autorizare AFER a
personalului de tractiune si RSC din rampele Conpet si personal migcare in sistem simplificat
cu ocazia examindrilor/autorizérilor periodice.

24, Monitorizeazi, prin personalul atestat, avizele medicale si psihologice ale personalului cu
personalului inapt din functia respectiva.

25. Raspunde de interfata dintre societate si Autoritatea de Sigurantd Feroviard pentru efectuarea
serviciilor de control de stat al sistemului de management al sigurantei feroviare.

26. Controleazi si rispunde de conformarea cu cerintele legale si alte cerinfe specifice sigurantei
circulatiei feroviare de citre personalul cu responsabilitati in siguranta circulatiei feroviare
(pentru tractiune i manevrd) din cadrul sectoarelor societatii,

27. Raspunde, prin consilierul RID pe societate si prin activitatea consilierilor de transport
mérfuri periculoase (RID) din rampele CONPET S.A., de respectarea reglementarilor in
vigoare in domeniu.

28. Tine legatura cu RS pentru punerea la dispozitie a echipei specializate din cadrul formatiei
LDH in vederea efectudrii interventiilor la vagoanele proprietate.

29. Monitorizeazi utilizarea eficientd a resurselor umane si materiale, atdt la nivelul formatiilor
din teritoriu, cét si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizdnd conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenanta asupra cazurilor neconforme.

30. Colaboreazi cu serviciile de specilitate la imbundtafirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de masurd si control i dispozitive specifice, imbunitétirea continua a conditiilor de
luctu in scopul cresterii calitdtii si sigurantei lucrdrilor executate de citre formafiile

coordonate de acestea.
FORMATIA SPECIALIZATA LDH

1. Rispunde de lucrarile de revizii, reparafii §i operatii specifice la partea mecanicd, electrica si

a locomotivelor si motopompelor, in limita competentelor tehnice i legale asumate.
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11.
12.

Rispunde de executarea operatiilor de instalare i demontare, intrefinere §i reparare, verificari
motoare si ansambluri/ subansambluri la locomotivele si motopompele din dotarea societétii,
efectueaza probe si elimind pierderile de apd, motorind/ benzind si ulei de la motoare,
efectueazi verificiri de presiune, temperaturd, turatii.

Executd reviziile planificate la motopompele societétii in baza graficelor intocmite de
Serviciul Mecanico - Energetic.

Participa la receptia lucrarilor efectuate de cétre firme autorizate conform contractelor de
mentenan{i (revizii/ reparatii) asupra locomotivelor proprictate CONPET S.A., atét la
probele efectuate la reparator, cat §i la cele efectuate in locafia de domiciliu la punerea in
functiune a acestora.

Participi la pregitirea locomotivelor in vederea deplasirii acestora citre o altd locatie (atunci
cand este cazul) sau citre o unitate reparatoare autorizata.

Participi la probele, respectiv la punerea in functiune a motopompelor /locomotivelor noi
achizitionate de citre societate (cuprinse in cadrul B.V.C.) sau a celor deja existente ce au
suportat lucrdri de reparatii/ modernizéri in cadrul unor firme terte autorizate.

Intervine operativ in domeniul siu de activitate pentru remedierea defeciunilor produse.
Raspunde de lucririle de interventie In cazul defectelor accidentale la partea termicé (motor)
a locomotivelor, la transmisia hidraulici si la instalatiile auxiliare (hidrostatice), In limita
competentelor tehnice si legale asumate.

Rispunde de executarea operatiunilor de dezmembrare a utilajelor si instalatiilor aprobate la
casare si care nu pot fi valorificate §i executd recondifionarea pieselor recuperate in vederea
refolosirii lor.

Intervine la sistemele de incircare/descircare ale vagoanelor pentru inldturarea pericolului de
deversare marfuri periculoase pe teritoriul rafindriei Petrobrazi sau in parcurs.

Gestioneazi bunurile-mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

Face verificiri periodice, prin personalul atestat, a hidrantilor aferenti sistemelor PSI din

dotarea societatii.

SERVICIUL TRANSPORTURI

Organizeazi si rispunde de activitatea de transport auto fn cadrul societdfii §i modul 1n care
se efectueazi transportul, interventiile, intretinerea, reviziile si reparatiile la autovehiculele,
autoutilajele din cadrul societatii.

Colaboreazi cu Serviciul Managementul Investifiilor la fundamentarea, elaborarea si
ntocmirea documentelor si formalitifilor necesare realizdrii programelor de investitii din

domeniul siu de activitate.
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12.
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15.

16.
17

18.
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20.

Analizeaza, fundamenteazi si propune efectuarea de reparatii la terfi a autovehiculelor si
autoutilajelor din dotare, pe bazi de comenzi sau in cadrul contractelor de mentenanti.
Mentine contactul direct si 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 activititilor
de revizii/ reparatii la terfi prin entitatile de specialitate din subordine.

Avizeaza propunerile privind dotarea formatiei cu scule, aparate de maswrd si control,
dispozitive si materiale necesare executdrii lucrdrilor specifice.

Avizeaza propunerile privind lucrérile de investitii i dotarea cu mijloace auto.

Réaspunde de obtinere a licenfelor de transport i a copiilor conforme, respectand legislatia in
vigoare, pentru parcul auto al societatii.

Pune la dispozitie Serviciului Achizifii documentele necesare si asigurd suport tehnic de
specialitate In vederea organizarii licitatiilor pentru asigurdrile RCA si CASCO aferente
mijloacelor de transport auto din cadrul societétii.

Raspunde de obtinerea autorizafiilor de transporturi speciale pentru autovehiculele societitii
din aceastd categorie,

Tine evidenta cererilor si intocmeste documentatia de tarifare si taxare a mijloacelor de
transport nchiriate, transmite serviciului de specialitate documentele necesare intocmirii
formelor de decontare financiara.

Redacteaza rapoarte referitoare la activitatea din cadrul serviciului.

Supravegheazi si controleazd desfasurarea operatiunilor de transport, astfel incét acestea si
se efectueze in conformitate cu prevederile reglementérilor nationale si internationale in
vigoare, in condifii de deplind siguranta si de protectie a mediului.

Réaspunde de Inmatriculdri, radieri, plata taxelor, se ocupa de obtinerea tuturor avizelor si
acordurilor necesare circulafiei pe drumurile publice pentru parcul auto al societiii.

Pune la dispozifia serviciilor de specialitate (contabilitate), la termen, documentele tehnice si
informatiile necesare stabilirii impozitelor datorate.

Centralizeazd consumul de carburant auto.

Raspunde de executarea lucrdrilor de reparatii in regim de urgentd, in teren, la mijloacele de
transport si de interventie auto.

Intocmeste documentatii tehnice (Caiete de sarcini) pentru organizarea licitatiilor aferente
reviziilor/ reparatiilor efectuate la ter{i si susfinerea acestora in CTE.

Verifica, evalueaza ofertele pentru achizifii, din punct de vedere tehnic, prin personalul siu
de specialitate.

Avizeazd documentele de receptie pentru lucrérile de reparatii efectuate de terti la mijloacele

de transport auto si la mijloacele de interventie.
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22.

23,

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.
31,

32

33.

34,

33.

36.

37.

38.

. Stabileste méasuri pentru asigurarea integritatii si exploatarea in conditii optime a intregului
parc auto al societatii.

Stabileste si urmireste termenele de executie a lucrdrilor pentru autovehiculele aflate la
reparat.

Asigurd descarcarea tahografelor digitale, tine evidenta diagramelor tahograf utilizate si
verificd timpii de parcurs conform reglementarilor legale in vigoare.

Verificd timpii de conducere si de odihnid a conducétorilor auto si ia mésuri atunci cand
acestia nu sunt respectafi.

Verificd prin sondaj corectitudinea inscrisurilor din documentele specifice si ia masuri in
cazul 1n care se constatd abateri.

Fundamenteazi aprovizionarea cu piese de schimb, materiale, carburani gi lubrifianti.
Analizeazd, fundamenteazi gi propune scoaterea din exploatare a unor autovehicule si
autoutilaje din parcul auto al societdtii pe care 1l administreazd, precum si achizitia de
mijloace auto noi.

Participa la receptia mijloacelor auto nou achizitionate.

Asigurd si verificd documentele previzute de reglementdrile in vigoare, la efectuarea
operafiunilor de transport rutier si {ine evidenta acestora.

Redacteaza raportul anual referitor la activitatea de transport rutier derulat.

Intocmeste rapoarte cu privire la accidentele, incidentele sau infractiunile constatate n timpul
operatiunilor de transport rutier.

Pune la dispozifia organismelor de control toate documentele care atestd dreptul si
modalitatea de efectuare a operatiunilor de transport rutier, precum gi oricare alte documente
sau evidente solicitate Tn legéturd cu activitatea de transport rutier.

Rispunde de evidenta stocurilor de bunuri aflate In custodie la terti, respectiv a bunurilor
primite in custodie.

Asigurd prezentarea conducatorilor auto, la termenele scadente, pentru examindrile medicale
si psihologice, interzicdnd plecarea acestora in cursa fara avize medicale i psihologice, cu
avize necorespunzitoare sau expirate.

Participi la elaborarea procedurilor operationale si a instructiunilor interne de lucru.

Verifica functionarea ,,Sistemului integrat de supraveghere i monitorizare prin satelit GPS”
la mijloacele auto supuse monitorizarii si asigura relatia cu prestatorul de servicii.

Valorificd informatiile furnizate de sistemul de monitorizare GPS In scopul optimizérii
exploatarii parcului auto.

Monitorizeazd prin personal de specialitate calitatea si conformitatea lucréarilor executate,
respectarea tehnologiilor de executie, calitatea pieselor de schimb si a materialelor utilizate la

executia lucrarilor de mentenanta atit cu forfe proprii, cat si de catre terfi.
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39.

40.

41.

Asigurd Imbunitatirea dotarii tehnice cu scule, echipamente, aparate de masurd §i control si
dispozitive specifice, imbunatatirea continud a condifiilor de lucru in scopul cresterii calitafii
si sigurantei lucririlor executate de cétre formatia specilizatd coordonatd.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucrdri in domeniul sdu de activitate,
tindnd o evidentd strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colabordrii cu acestia, inclusiv a corespondentei si documnetelor conexe aparute pe
durata colabordrii.

Colaboreazi cu serviciile de specilitate la Tmbunétitirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de masura si control §i dispozitive specifice, imbunatairea continud a conditiilor de
lucru in scopul cresterii calititii si sigurantei lucririlor executate de cétre formatiile

coordonate de acestea.
FORMATIA SPECIALIZATA TRANSPORTURI ST MENTENANTA AUTO

Riaspunde de efectuarea activititii de transport auto si de reparatii auto in cadrul societdtii,
controleazi modul in care se efectueazi transportul, interventiile, intretinerea, reviziile si
reparatiile la autovehiculele, autoutilajele din cadrul societatii.

Verifica starea tehnici a mijloacelor auto la plecarea in cursd si se asigurd cd aceasta este
corespunzitoare normelor tehnice impuse.

Executd, verifici si raspunde de lucririle de reparafii §i revizii efectuate in atelierul propriu.
Raspunde de respectarea reglementdrilor 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 societifii, efectuarea de reparafii la teri, pe bazd de comenzi sau in
cadrul contractelor de mentenanta.

Raspunde de executarea la timp a tuturor lucrérilor de revizii i reparafii la mijloacele de
transport si interventii auto, stabilind o planificare corespunzitoare a acestora in conformitate
cu normativele si instructiunile tehnice in vigoare.

Raspunde de executarea lucrdrilor de reparatii in regim de urgenid, in teren, la mijloacele de
transport si de interventie auto.

Rispunde 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 ptin comunicarea permanenté cu responsabilii din sectoare, cét §i prin deplaséri
periodice in teren in scopul constatérii situatiei reale a mijloacelor auto si utilajelor din

dotare.
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10. Tine evidenta si face notificare serviciului de specialitate asupra conducétorilor auto carora li

11.

12.

13.
14.

15.

16.

s-a suspendat exercitarea dreptului de a conduce autovehicule, ori li s-a refinut, retras sau
anulat permisul de conducere.

Asigurd starea tehnicd corespunzitoare a vehiculelor, conform reglementérilor legale in
vigoare.

Réaspunde de monitorizarea permanentd a stiarii tehnice a autovehiculelor din dotare, atdt sub
aspectul respectirii reglementirilor legale, ct si al sigurantei circulatiei.

Rispunde de verificarea calititii lucrarilor de reparatii la mijloacele auto ale CONPET S.A..
Rispunde de organizarea activititii de inspectie tehnicd periodicd la autovehiculele,
autoutilajele din cadrul i din afara societafii.

Rispunde de respectarea reglementdrilor §i normelor R.A.R., conform R.N.T.R. 1, a
reglementirilor legale si Contractului de Franciza.

Asiguri gestionarea bunurilor constand In mijloace fixe si obiecte de inventar din dotare.

SERVICIUL TELECOMUNICATII

Riaspunde, din punct de vedere functional, de activitatea de telecomunicatii la nivelul
societitii, in scopul desfisuririi normale a activitatilor de transport {ifei, gazolind, condensat
si etan.

Asigura o activitate operationald asupra urmétoarelor sisteme tehnice din cadrul Sistemului
de Telecomunicatii CONPET SA:

Sistemul de telefonie 3CX si videoconferinti Yealink: mentenantd, backup, update

software, modificiri si suport pentru toti utilizatorii CONPET;

- Sistemul de telefonie mobild: managementul platformei de administrare si securitatea
software a dispozitivelor mobile, activare servicii, aplicatii gi functionalitati, suport
pentru toti utilizatorii CONPET;

- Sistemul de date fixe Internet si VPN: ia misuri pentru functionarea acestora conform
SILA contractate, administreaza platformele de acces securizat la Internet si ia mésuri
pentru actualizarea permanentd a acestora;

- Sistemul de UPS: monitorizeazd permanent situatia alimentérilor cu energie electrica a
site - urilor de telecomunicatii si colaboreazd cu echipele furnizorului sau CONPET
pentru remediere;

- Sistemul de fibra optici: monitorizeazi permanent nivelele de semnal optic si ia mésuri
de remediere atunci cand apar defectiuni; participa la avizarea documentatiilor terte

pentru lucréri in vecinatatea traseelor de fibra optica,
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10.

11.
12.

- Sistemul de radiorelee: monitorizeazd permanent functionarea acestora in parametrii
optimi gi ia masuri de remediere atunci cand apar defectiuni;

- Sistemul de climatizare si sistemul de supraveghere video: 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. Asigurd suport tehnic permanent Dispeceratului
Central in vederea realizarii activitatii de transport;

- Sistemul de Cyber - security: administreaza infrastructura hardware si software pe care
functioneaza acest sistem (mentenantd, upgrade, backup servere si software); asigura
transmiterea securizata a datelor de proces si Intranet de la punctele de lucru la Sediul
Central; investigheaza si remediaza erorile aparute; analizeaza alertele de securitate, si
aplica 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

telecomunicatii, propune masuri, solutii de prevenire, remediere, programe de interventie si

organizeaza activitafile necesare in interventiile accidentale.

Sesizeazd deficienfele din sistemul de telecomunicatii §i ia/ propune misuri pentru

eliminarea lor.

Participd, prin specialigtii serviciului, in cadrul comisiilor constituite pentru cercetarea

accidentelor tehnice, colaboreaza la analiza cauzelor acestora $i propune maésuri pentru

evitarea lor ulterioara.

Elaboreazd instructiuni tehnice specifice privind exploatarea in condifii normale si masurile

ce trebuie luate n caz de avarii.

Flaboreazd documentatia tehnicd necesard lucrarilor de revizii (intrefinere), reparatii si

interventii in caz de avarie.

Furnizeaza asistentd tehnicd de specialitate, la cerere, entitatilor organizatorice din cadrul

societatii.

Elaboreaza graficele centralizate de intrefinere, revizii si reparaii a instalatiilor si

echipamentelor de telecomunicatii, urmérind realizarea lor in vederea asigurarii functionarii

continue a sistemului de telecomunicatii.

Elaboreazd, pe baza datelor proprii si a propunerilor celorlalte entitdfi organizatorice,

necesarul pe linie de telecomunicatii (echipamente, trafic, bareme etc.).

Fundamenteazi propuneri privind modernizarea si dezvoltarea in domeniul sau de activitate.

FElaboreaza caiete de sarcini i documentatia tehnicd necesare lucrdrilor de investitii din

domeniul siu de activitate.
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13.

14.

15.

16.

L

18.

19.

20.

21.

Organizeazi evidenta stocurilor de bunuri aflate in custodie la ter(i, respectiv a bunurilor
primite in custodie.

Propune dotarea formatiei specializate cu scule, aparate de masurd si control, dispozitive si
materiale necesare executdrii lucrérilor specifice.

Organizeazi, coordoneazi si controleazi activitatea formatiei specializate aflate in subordine
privind fintretinerea, reviziile §i reparatiile echipamentelor din cadrul sistemului de
telecomunicatii al CONPET S.A.

Ja masurile organizatorice necesare in vederca cresterii eficientei activitdfii si reducerii
cheltuielilor in domeniul siu de activitate.

Colaboreazd, la cerere, cu Serviciul Managementul Investitiilor, in domeniul sidu de
activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de citre firmele de proiectare si
participa la redactarea raportului de evaluare a calitdfii i conformitafii acestora.

Asigura interfata cu furnizorii de servicii, produse gi lucrari in domeniul sdu de activitate,
tindnd o evidentd strictd §i permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colabordrii cu acestia, inclusiv a corespondentei si documnetelor conexe apérute pe
durata colabordrii.

Monitorizeazi utilizarea eficientd a resurselor umane gi materiale, atit la nivelul formatiilor
din teritoriu, cat si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizand conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenan{d asupra cazurilor neconforme.

Colaboreazi cu serviciile de specilitate la imbunatétirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de masuri si control si dispozitive specifice, imbunitafirea continud a conditiilor de
lucru n scopul cresterii calitdfii §i sigurantei lucrdrilor executate de cdtre formatiile
coordonate de acestea

Riaspunde de activititile specifice In vederea obtinerii acordurilor proprietarilor/ titularilor
pentru accesul in teren, precum si de semnarea contractelor si a eventualelor acte aditionale
cu acestia, in vederea executiei lucrdrilor si inchirierea suprafetei de teren, pentru pilonii de

telecomunicatii.
FORMATIA SPECIALIZATA TELECOMUNICATII

Rispunde de executarea lucrdrilor de intrefinere, revizii si reparafii la sistemele tehnice din
cadrul Sistemului de telecomunicatii Conpet SA.

Cunoaste, respectd si rispunde de aplicarea procedurile si instructiunile (prescriptiile tehnice)
de lucru in vigoare specifice activitatii pe care o desfdsoara.

Urmireste si raspunde de respectarea Regulamentului Radiocomunicafiilor.
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10.

11.

Rispunde de executarea la timp a tuturor lucrérilor din graficele de revizii §i reparafii in
conformitate cu cirfile tehnice ale echipamentelor de telecomunicatii, normativele si
instructiunile tehnice in vigoare.

Analizeazi cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri de interventic si
remediere si dispune misuri adecvate desfagurdrii activitatilor necesare pentru remedierea
accidentelor.

Sesizeazi situatiile de exploatare sau functionare anormale la sistemele de telecomunicafii $i
face propuneri de remediere gi programe de interventii suplimentare.

Participi la lucrdri 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 desfdgurate in locatiile societéfii,

Efectucazi lunar Incheierea lucririlor 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 si
a documentatiei tehnice in domeniul s&u de activitate.

Gestioneazi bunurile—mijloace fixe i obiectele de inventar din dotare.

SERVICIUL SCADA SI AUTOMATIZARI

Rispunde de activitatea de automatizari tehnologice, mésurare, SCADA, la nivelul societifii,
in scopul desfasuririi normale a activititilor de transport titei, gazolind, condensat si etan.
Colaboreaza cu Serviciul Managementul Investitiilor la fundamentarea, elaborarea si
intocmirea documentelor si formalitdtilor necesare realizarii programelor de investifii din
domeniul séu de activitate.

Colaboreazi, in domeniul sau de activitate, pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate
de citre firmele de proiectare si participi la redactarea raportului de evaluare a calitéfii si
conformititii acestora.

Propune dotarea formatiilor de intrefinere si interventii cu scule, aparate de méisurd si control,
dispozitive i materiale necesare executdrii lucrdrilor specifice.

Elaboreazi graficele centralizate de infrefinere, revizii §i reparafii a instalafiilor gi
echipamentelor specifice, urmarind realizarea lor riguroasa.

Comunicd Serviciului Avize/ Acorduri lista lucrarilor necesar a fi autorizate si a

proiectantilor acestora.
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10.

11.

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Analizeaza cauzele producerii defectelor accidentale, propune masuri, solutii de prevenire,
remediere, programe de intervenfie §i organizeazd activitdfile necesare n interventiile
accidentale.

Organizeazi sistemul de control si raportare asupra activitdfii in concordantd cu cerinfele
stabilite de conducerea societatii.

Rispunde de realizarea si monitorizarea executiei componentei de SCADA/automatizari
tehnologice, urmireste respectarea termenelor si realizarea corectd a lucrérilor de investifii In
domeniul automatizérilor de proces.

Planificd si urmireste activitatea de verificare/ reparare pentru domeniul automatizare,
verificdri/ probe skiduri gi verificare/ reparare/ inlocuire dispozitive de mdsurare i
monitorizare si emite comenzi interne si externe pentru automatizare tehnologica, verificéri/
probe skiduri si verificare/ reparare/ inlocuire echipamente de mésurare §i monitorizare.

Tine evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si stirii tehnice a acestora, precum si
a documentatiei tehnice in domeniul séu de activitate.

Participa la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmireste asigurarea documentelor tehnice si de mentenantd in domeniul sdu de activitate.
Avizeaza procesele verbale de receptie finala a lucrérilor, comenzi, necesare aprovizionare i
investitii, grafice de lucru pentru SCADA, automatizdri tehnologice, verificare/ probe
skiduri, AMC-Metrologie, ISCIR.

Creazi si actualizeazi o baza de date tehnice cu privire la performantele si siguranfa in
exploatare a sistemelor de automatiziri tehnologice.

Executd controale periodice in punctele de lucru pentru verificarea starii tehnice a
echipamentelor, utilajelor si instalatiilor si verificarea respectarii instructiunilor specifice de
lucru in domeniul s@u de activitate.

Realizeazi urmirirea contractelor de service pentru lucrdri care nu pot fi executate cu forte
proprii pe domeniul sdu de activitate.

Rispunde de instruirea internd/externd a personalului care intretine sistemul de automatiziri,
dispozitivele de misurare $i monitorizare si verificari/ probe skiduri, impreund cu personalul
responsabil al structurii specializate din cadrul societatii.

Rispunde de funcfionarea unui sistem de intrefinere, verificare, calibrare, avizare §i depanare
pentru sistemul de automatizare proces si metering.

Intocmeste teme de proiectare, caiete de sarcini pentru lucrdrile complexe de reparafii si
modernizdri, urmireste proiectarea si susfinerea proiectelor in CTE, precum si execufia si
punerea lucrérilor in funcfiune.

Asiguri realizarea si monitorizarea execufiei lucrarilor de investifii si reparafii in domeniul

sdu de activitate, urmarind realizarea corectd a acestora.
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21.

22.

23

24,

23.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32,

33,

34.
32,

Analizeaza solicitdrile venite din partea responsabililor locali cu exploatarea si intrefinerea
echipamentelor din domeniul siu de activitate cu privire la starea de functionare a acestora si
ia masurile organizatorice necesare in vederea elimindrii deficienfelor aparute si funcfionarii
in conditii de siguranta.

Asigurd verificarea/ evaluarea ofertelor pentru achizitii, din punct de vedere tehnic, prin
personalul sdu de specialitate.

Asiguri verificarea, avizarea si certificarea situaiilor de lucriri, facturi, contracte, comenzi
interne/externe, documentatii tehnice, documente de calitate pentru lucrdri specifice
domeniului de activitate.

Furnizeazi asistenta tehnicd de specialitate, la cerere, entitédtilor organizatorice din cadrul
societitii.

Asigurd intocmirea necesarului centralizat de piese de schimb, subansamble si materiale
specifice activitétii.

Fundamenteazi propuneri privind rationalizarea, modernizarea si dezvoltarea in domeniul
sdu de activitate.

Realizeazi analize, evaludri, rapoarte §i sinteze de specialitate,

Participi la executarea studiilor ce implicd domeniul SCADA si automatizérilor tehnologice.
Isi coordoneazd activitatea cu celelalte directii/ departamente din cadrul societdii pentru
asigurarea de servicii de calitate pentru clienfi i mérirea gradului de sigurant in operare.
Asigurd interfata cu furnizorii de servicii, produse si lucréri in domeniul sdu de activitate,
tindnd o evidentd strictd si permanent actualizatd a tuturor evenimentelor intervenite pe
parcursul colaboririi cu acestia, inclusiv a corespondentei i documentelor conexe aparute pe
durata colaborarii.

Monitorizeazi utilizarea eficientd a resurselor umane gi materiale, atét la nivelul formatiilor
din teritoriu, cit si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizdnd conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenanti asupra cazurilor neconforme.

Colaboreazi cu serviciile de specilitate la imbunititirea dotarii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de misurd si control si dispozitive specifice, imbunatafirea continud a conditiilor de
lucru in scopul cresterii calitdfii i sigurantei lucrarilor executate de citre formafiile
coordonate de acestea.

Initiazd, urmireste si coordoneazd activitatea de implementare a Sistemului de Evidentd
Geografici Patrimoniald in societate (GIS — Sistem Informational Geografic) .

Tine evidenta i urmareste gestionarea contractelor in cadrul entitétii.

Elaboreazi graficele centralizate de intrefinere, revizii si reparafii a instalafiilor si

echipamentelor specifice, urmarind realizarea lor.
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36.

37,

38.

39,

40.

41.
42.

Réaspunde de emiterea si monitorizarea comenzilor externe catre terti pentru servicii ce nu pot
fi executate intern.

Participa la punerea in functiune gi la recepfia echipamentelor din domeniul séu de activitate.
Asigurd dezvoltarea gi intretinerea Sistemului SQL/PHP privind exportul datelor SCADA pe
internet si monitorizeaza lista personalului cu acces la sistem de la clienti, cét si personalul
CONPET S.A..

Rispunde de realizarea si monitorizarea lucrdrilor de investifii/ mentenantd/ revizii si
reparatii accidentale pe Sistemul SCADA si pe Sistemul de Detectare Scurgeri, urméreste
respectarea termenelor si realizarea corectd a lucrarilor de investifii In domeniu.

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 aplicatii.

Asigura suportul necesar serviciilor de resort pentru interpretarea gi analizarea rapoartelor gi

listelor de evenimente din SCADA/PLDS.

FORMATIA SPECIALIZATA AUTOMATIZARI

Raspunde de organizarea si executarea lucrdrilor din domeniul automatizirilor tehnologice
conform graficelor de revizii si reparatii, respectdnd normativele si instructiunile tehnice in
vigoare.

Sesizeazi situatiile de exploatare anormale la instalatiile specifice; propune méasuri, solutii de
prevenire, remediere, programe de interventie §i organizeaza activitifile necesare in
interventiile accidentale.

Tine evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si starii tehnice a acestora, precum si
a documentatiei tehnice in domeniul sdu de activitate.

Participd la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmadreste asigurarea documentelor tehnice si de mentenantd in domeniul sdu de activitate.
Intocmeste procesele verbale de receptie finald a lucrdrilor pentru automatizari tehnologice.
Verificd periodic in punctele de lucru starea tehnica a echipamentelor, utilajelor si
instalatiilor, respectarea instrucfiunilor specifice de lucru In domeniul séu de activitate.
Participd la instruirea interna a personalului local care opereaza si intretine echipamentele de
automatizare, Tmpreund cu personalul responsabil al structurii specializate din cadrul
societitii.

Raspunde de execufia lucrarilor de investifii gi reparafii in domeniul sdu de activitate,

urmirind realizarea corecta a acestora.
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10.

11.

12.

Raspunde de functionarea sistemelor din domeniul sdu de activitate si ia masurile necesare
pentru inldturarea cu operativitate a deficienfelor.

Asiguri asistentd tehnica de specialitate la diferite lucrari desfagurate in locatiile societétii, la
solicitarea altor sectoare de activitate, din dispozitia sefului de serviciu.

Bfectueaza lunar incheierea lucririlor executate In baza comenzilor de lucru primite, pontarea
pe comenzi a personalului formatiei, conform prestatiilor zilnice, evidenfiind consumurile de
materiale si a celor restituite la magazii (care nu au fost puse in operd).

Gestioneazi bunurile — mijloace fixe si obiectele de inventar din dotare.

BIROUL METROLOGIE

Raspunde de activitatea de evidentd si verificare a echipamentelor de mésurare §i
monitorizare tehnologice si metrologice utilizate in procesele tehnologice din cadrul
organizatiei.

Planificd, urmireste si raspunde de activitatea de verificare/ reparare pentru domeniul
verificiri/ probe skiduri si verificare/ reparare/ inlocuire dispozitive de mésurare si
monitorizare si emite comenzi interne si externe pentru verificari/ probe skiduri si verificare/
reparare/ inlocuire echipamente de masurare si monitorizare.

Analizeazi si controleazi modul prin care se asigurii executarea la timp a tuturor lucrarilor
din domeniile: calibriri rezervoare, EMM-uri si etaloane, conform programelor anuale,
graficelor de revizii si reparatii, stabilind o planificare corespunzitoare a acestora respectind
legislatia, normele BRML, normativele si instrucfiunile tehnice in vigoare.

Intocmeste note de fundamentare, caiete de sarcini pentru studii tehnice, lucréri de reparafii si
moderniziri, servicii specifice activiti{ii, susfinerea acestora in CTE, precum coordonarea,
urmirirea, execufia si punerea in functiune a lucrérilor.

Asigurd si raspunde de verificarea/ evaluarea ofertelor pentru achizifii din domeniul de
activitate al biroului, din punct de vedere tehnic, prin personalul sdu de specialitate.

Tine evidenta si urmireste gestionarea contractelor in cadrul biroului.

Asigurd si rispunde de verificarea, avizarea si certificarea situatiilor de lucrdri, facturi,
contracte, comenzi interne si externe, documentaii tehnice, documente de calitate pentru
lucriri specifice domeniului de activitate.

Asigurd controlul respectirii prevederilor legale si a reglementirilor tehnice, prin
supraveghere tehnicd, control, verificari in func{ionare.

Asigurd elaborarea procedurilor operationale si emite instructiuni de lucru, dupd caz, in

domeniul siu de activitate.

148



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,
23

24,
25.

Realizeazd urmirirea contractelor de service pentru lucrari care nu pot fi executate cu forfe
proprii in domeniul sdu de activitate.

Asigurd si raspunde de urmirirea contractelor de verificéri tehnice in utilizare pentru
investigatii/examiniri cu caracter tehnic in vederea prelungirii duratei de exploatare pentru
echipamentele din domeniul reglementat, care au durata normatd de viatd expirata.

Propune dotarea formatiei de intrefinere i interventii cu scule, aparate de masurd si control,
dispozitive §i materiale necesare executdrii lucrérilor specifice.

Tine evidenta si planifici, intocmeste si urmareste graficele de execuie pentru activitatile de
verificare si reparare ale instalafiilor de calibrare a rezervoarelor §i a analizoarelor de gaze;
precum si de verificare si etalonare a echipamentelor metrologice si a dispozitivelor de
masurare.

Elaboreaza graficele centralizate de fintrefinere, revizii i reparafii a instalafiilor si
echipamentelor specifice, urmarind realizarea lor.

Asigurd emiterea si monitorizarea comenzilor externe citre terfi pentru servicii ce nu pot fi
executate intern.

Asiguri, coordoneazi, supervizeazi execufia lucrérilor de investitii §i reparafii in domeniul
sdu de activitate, respectind reglementarile din domeniu.

Colaboreazi pentru analiza documentatiilor tehnice prezentate de citre firmele de proiectare
si participa la redactarea raportului de evaluare a calitaii si conformitafii acestora.
Monitorizeazi utilizarea eficientd a resurselor umane i materiale, atat la nivelul formafiilor
din teritoriu, cat si la nivelul serviciilor de specialitate, sesizand conducerea Departamentului
Dezvoltare Mentenantd asupra cazurilor neconforme.

Colaboreaza cu serviciile de specilitate la imbunititirea dotérii tehnice cu scule, echipamente
aparaturd de masura si control si dispozitive specifice, imbunatatirea continud a conditiilor de
lucru in scopul cresterii calitifii si sigurantei lucririlor executate de citre formatiile
coordonate de acestea.

Raspunde din punct de vedere functional de activitatea ISCIR la nivelul societdfii, in scopul
desfasuririi normale a activitatilor de transport tifei, gazolina si condensat.

Coordoneazi si verificd activitatea operatorilor RSVTI de la nivel de regionale, servicii si
sectoare.

Rispunde de activitatea RSL.

Rispunde de instruirea personalului de deservire, auxiliar, precum si a personalului implicat
in verificarea supapelor hidraulice de respiratie si a opritorilor de flacira.

Rispunde de autorizarea echipamentelor supuse reglementarilor ISCIR.

Raspunde de activititile de verificare, reglare §i reparare a supapelor de sigurantd, conform

prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR.
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26.

27

28.
29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37

38.

39.

Rispunde de activitdtile de control si verificare a starii tehnice si a functiondrii in conditii
normale a utilajelor, echipamentelor si dispozitivelor din dotarea tehnicd a societatii supuse
reglementirilor ISCIR, precum si a celor care influenfeaza functionarea acestora in conditii
normale.

fntocmeste instructiunile de lucru pentru activitdti specifice RSVTI si RSL si urmareste
respectarea lor.

Raspunde de aplicarea legislatiei specifice in domeniu i respectarea prevederilor legale.
Raspunde de autorizirile interne de functionare pentru IMSP si IR.

Colaboreazi cu celelalte entitdti in vederea pregitirii, programirii, lansérii si execufiei
Jucririlor de investitii si modernizare a instalatiilor care fac obiectul prevederilor PT ISCIR
care se desfisoard in cadrul CONPET SA.

Colaboreazi cu celelalte entititi in vederea Intocmirii fundamentarilor si caietelor de sarcini
pentru achizitia serviciilor din domeniul ISCIR (reparatii si verificdri instalatii sub presiune,
de ardere si de ridicat, verificari si reparatii supape de siguranta etc.).

Intocmeste programele anuale de verificari in vederea autorizarii functionarii echipamentelor
supuse reglementirilor ISCIR gi a supapelor de siguranta si urmareste realizarea lor.
fntocmeste programele de instruire anuald a personalului de deservire si auxiliar, a
montatorilor de piatrd abrazivi, precum i a personalului care asigurd verificarea supapelor
hidraulice de respiratie si a opritorilor de flacara, urméarind respectarea lor.

Asiguri realizarea la scadentd a verificarilor periodice ale echipamentelor autorizate ISCIR si
urméreste utilizarea lor in conditii de securitate, urmérind efectuarea reviziilor tehnice, a
reparatiilor si a intrefinerii acestora, conform prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR in
vigoare.

Raspunde de instruirea anuald a personalului de deservire autorizat si coordoneaza instruirea
anuali a personalului auxiliar, a montatorilor de piatrd abraziva si a personalului care verificd
supapele de respiratie hidraulica si opritorii de flacara.

Coordoneazi activititile de pregitire a echipamentelor pentru verificarile tehnice periodice,
urmirind asigurarea conditiilor pentru buna desfagurare a incercérilor i probelor;
Colaboreazi cu celelalte entititi din CONPET SA in vederea aplicarii si respectarii
prevederilor Prescriptiilor Tehnice ISCIR si a legislatiei specifice in vigoare.

Raspunde de evidenfa echipamentelor din domeniul reglementat ISCIR, a supapelor de
siguranti si a personalului de deservire si auxiliar, inclusiv a montatorilor de piatra abraziva
si a personalului implicat in verificarea supapelor de respirafie hidraulice si a opritorilor de
flacara.

Raspunde de evidenta opritorilor de flacara si a supapelor de respiratie hidraulice, urmarind

verificarea lor la scadenta.
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]

40.

41.

42,

43.

44,

10.

Verificd lunar, functionarea instalatiilor de ridicat autorizate ISCIR, conform prevederilor
Prescriptiilor Tehnice ISCIR.

Coordoneazi activititile RSVTI de verificare lunard a starii de functionare a echipamentelor
ISCIR autorizate intern.

Coordoneazi activititile RSVTI de verificare lunard a stirii cablurilor, sufelor si chingilor
utilizate la ridicarea sarcinilor.

Coordoneazi activitatile RSVTI de verificare anuala a opritorilor de flacdrd si a supapelor de
respiratie hidraulice.

Urmireste derularea contractelor de prestéri servicii in domeniu, verifica situatiile de lucréri

si indeplinirea obligatiilor de catre contractori.
FORMATIA SPECIALIZATA AMC - SISTEME DE MASURA

Rispunde de organizarea si executarea lucrarilor din domeniul Sistemelor de Maisurare
conform graficelor de revizii si reparatii, respectdnd normativele si instructiunile tehnice in
vigoare.

Rispunde de efectuarea lucrarilor de verificiri metrologice/ etaloniri ale echipamentelor
specifice.

Cunoaste, respectd si aplicd procedurile si instructiunile (prescripfiile tehnice) de lucru in
vigoare specifice activitatii pe care o desfdgoard.

Sesizeazd situatiile de exploatare anormale la instalafiile specifice; analizeazd cauzele,
propune masuri, solufii de prevenire, remediere, programe de interventie si organizeaza
activititile necesare in interventiile accidentale.

Rispunde de evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si starii tehnice a acestora,
precum si a documentatiei tehnice in domeniul sdu de activitate.

Participi la testarea, punerea in funcfiune si receptia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmireste asigurarea documentelor tehnice §i de mentenan{d in domeniul sdu de activitate.
Intocmeste procesele verbale de receptie finald a lucrérilor 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 sdu de activitate.
Efectueazi instruirea internd a personalului care opereazd si intrefine echipamentele
specifice, impreuni cu personalul responsabil al structurii specializate din cadrul societétii.
Riaspunde de executia lucrérilor de investifii $i reparafii in domeniul sdu de activitate,

urmarind realizarea corectd a acestora.

151



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.

12,

13.

14.

13,

16.

17,

18.

19,

20.

Riaspunde de functionarea sistemelor din domeniul sidu de activitate gi ia masurile necesare
pentru inldturarea cu operativitate a deficientelor.

Asigurd asistenfa tehnica de specialitate la diferite lucrari desfasurate in locatiile societifii, 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).

Gestioneazd bunurile — mijloace fixe i obiectele de inventar din dotare.

Urmaregte proiectarea si sustinerea proiectelor in CTE, precum si executia si punerea
lucrarilor in functiune.

Participd la elaborarea procedurilor operafionale si instructiunilor de lucru, dupd caz, in
domeniul sau de activitate.

Riaspunde de organizarea si executarea lucrdrilor din domeniul sistemelor de méasurd (skid-
uri/ provere), AMC — metrologie conform graficelor de revizii si reparafii, respectand
normativele i instructiunile tehnice in vigoare.

Rispunde de evidenta echipamentelor, utilajelor, instrumentelor si stérii tehnice a acestora,
precum si a documentafiei tehnice in domeniul siu de activitate.

Participé la testarea, punerea in functiune si receptia echipamentelor, utilajelor si instalatiilor,
urmareste asigurarea documentelor tehnice si de mentenantd in domeniul sau de activitate.
Participd la instruirea internd a personalului care opereazd si Intrefine echipamentele
specifice, impreuna cu personalul responsabil al structurii specializate locale din cadrul

societatii.

BIROUL GIS

Rispunde de activitatea specificd Sistemului Geografic de Evidentd Patrimoniala (Sistem
Informational Geografic - GIS) si se ocupd cu implementarea si dezvoltarea acestuia n
cadrul societatii CONPET S.A.

Réspunde 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, gazolind 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 functionalitdtilor implementate in

Sistemul GIS.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

Actualizeazi manualele si instructiunile de utilizare, in functie de viitoarele dezvoltari
realizate in cadrul sistemului GIS.

Colaboreazi cu serviciile de specialitate din cadrul CONPET S.A. in scopul identificarii
oportunitatilor de dezvoltare ale Sistemului GIS.

Informeazi Biroul Protectie Informatii Clasificate cu privire la angajatii CONPET cu drepturi
de utilizator GIS si la modificarile care apar ulterior.

Colaboreazi cu Serviciul Urmirire Realizare Lucriri in scopul integrérii lucrdrilor care fac
referire la modificirile de interes pentru sistemul GIS

Realizeazi rapoarte si analize dinamice pe baza datelor stocate n sistem.

Asigurd popularea si actualizarea bazei de date a sistemului GIS prin colaborarea cu
serviciile din cadrul CONPET S.A.

Efectueaza programe de instruiri, atdt pentru utilizatorii sistemului GIS Desktop, cét si pentru
utilizatorii echipamentului i aplicatiei mobile OTC-GIS.

Asigurd suport tehnic utilizatorilor de echipamente mobile, achizifionate in cadrul
implementirii Sistemului de Evidenta Geograficd Patrimoniald.

Colaboreazi cu Sectoarele CONPET pentru preluarea si actualizarea datelor spatiale, privind
traseele stabilite pentru efectuarea verificarilor privind siguranta refelei de transport prin
conducte a CONPET S.A.

Urmireste si coordoneazi, in colaborare cu Serviciul Avize/Acorduri, desfagurarca activitatii
de implementare a platformei proprii CONPET de solicitare avize.

Coordoneaza si urmireste desfasurarea programului de achizitie si actualizare a hértilor
vectoriale, a imaginilor satelitare si analizelor dinamice asupra infrastructurii si constructiilor,
din arealul in care societatea CONPET S.A. isi desfasoard activitatea.

Acordi suport privind solutionarea posibilelor anomalii sau erori ale sistemului GIS.

Acordd suport privind recuperarea informatiilor Sistemului GIS, destinat utilizérii angajatilor
CONPET S.A.

Supervizeazi utilizarea de citre personalul CONPET a Sistemului Geografic de Evidenta

Patrimoniald.




