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Capitolul 1: ORGANIZAREA $| FUNCTIONAREA REGIEI

1.1 Dispozitii generale

Art.1. Regia Autonoma de Transport Timigsoara este infiintata ca urmare a deciziei Primdariei
Municipiului Timigoara cu nr, 99/29.01,1991 cu incepere de la 1 ianuarie 1991.
Activitatea principald a Regiei Autonome de Transport Timigoara, conform cedificarii CAEN (ordin
33712007 ), este :
4931 —Transporturi urbane, suburbane si metropolitane de calatori.

Art.2. Activitatile secundare, conform codificarii CAEN ( ordin 337/2007 ), sunt :
1610 — tdierea si rindeluirea lemnului
2433 — productia de profile obtinute la rece
2511 — fabricarea de constructii metalice si parti componente ale structurilor metalice
2562 — operatiuni de mecanicd generala
2573 — fabricarea uneltelor
2593 — fabricarea articolelor din fire metalice; fabricarea de lanturi si arcuri
2594 — fabricarea de suruburi, buloane si alte articole filetate, fabricarea de nituri i saibe
2599 — fabricarea altor articole din metal n.c.a.
2711 — fabricarea motoarelor, generatoarelor si transformatoarelor electrice
2790 — fabricarea altor echipamente elecfrice
2815 — fabricarea lagérelor, angrenajelor, cutiilor de viteza si a elementelor mecanice de transmisie
2823 —fabricarea maginilor si echipamentelor de birou (exclusiv fabricarea calculatoarelor gi a
echipamentelor periferice)
2849 — fabricarea altor masini — unelte n.c.a.
2910 — fabricarea autovehiculelor de transport rutier
3101 — fabricarea de mobild pentru birouri si magazine
3311 - repararea articolelor fabricate din metal
3312 — repararea masinilor
3513 — distributia energiei electrice
4120 — lucrdri de construclii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale
4211 — lucrdri de constructii a drumurilor gi autostrazilor
4212 — lucréri de constructii a cailor ferate de suprafaté gi subterane
4213 — constructia de poduri si tuneluri
4221 — lucrdri de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide
4222 — |lucrari de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate gi telecomunicatii
4299 — |ucrdri de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a.
4311 - lucrari de demolare a constructiilor
4312 — lucrari de pregétire a terenului
4313 ~ lucrari de foraj si sondaj pentru constructii
4391 — lucrari de nvelitori, sarpante si terase la constructii
4399 — alte lucrari speciale de construciii n.c.a.
4520 — intretinerea si repararea autovehiculelor
4531 — comert cu ridicata de piese si accesorii pentru autovehicule
4532 — comert cu aménuntul de piese i accesorii pentru autovehicule
4672 — comert cu ridicata al metalelor i minereurilor metalice
4673 — comert cu ridicata al materialului lemnos si al matetialelor de constructii §i echipamentelor
sanitare
4677 — comert cu ridicata al deseurilor gi resturilor
4690 - comert cu ridicata nespecializat
4724 — comert cu améanuntul al painii, produselor de patiserie si produselor zaharoase, n rpagazine
specializate |
4725 — comert cu amanuntul al bauturilor, In magazine specializate
4726 — comert cu amanuntul al produselor din tutun, in magazine specializate
4932 —transporturi cu taxiuri
4939 - alte transporturi terestre de calatori n.c.a.
5030 - transportul de pasageri pe cdi navigabile intericare
5040 - transportul de marfa pe céi navigabile interioare
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5221 — activitdti de servicii anexe pentru transporturi terestre

5520 - facilitdti de cazare pentru vacante si perioade de scuité durata

5530 — alte servicii de cazare

5610 —restaurante

5629 — alte activitati de alimentatie n.c.a.

5630 -- baruri i alte activitati de servire a bauturilor

6399 — alte activitati de servicii informationale n.c.a.

6820 — Inchirierea si subinchirierea bunurilor imobiliare proprii sau Inchiriate

7120 — activitéti de testari si analize tehnice

7410 — activitati de design specializat

7490 — alte activitaii profesionale, stiintifice si tehnice n.c.a. L
7711 — activitati de Tnchiriere si leasing cu autoturisme i autovehicule rutiere ugoare

7712 — activitati de Tnchiriere si leasing cu autovehicule rutiere grele

7739 — activitati de Tnchiriere si leasing cu alte masini, echipamente $i bunuri tangibile n.c.a.
7810 - activitati ale agentiilor de plasare a forfei de munca ,
7820 — activitati de contractare, pe baze temporare, a personalului

7830 — servicii de furnizare §i management a fortei de munca

7911 — activitati ale agentiilor turistice

7912 — activitai ale tur-operatorilor

7990 — alte servicii de rezervare si asistenta turistica

8230 — activitati de organizare a expozitiilor, targurilor gi congreselor

8299 — alte activitali de servicii suport pentru ntreprinderi n.c.a.

8559 — alte forme de nvatdmant n.c.a.

8621 — activitdti de asistentd medicala generala

8622 — activitati de asistentd medicala specializata

8623 — activitati de asistentd stomatologica

9002 — activitati suport pentru interpretare artisticd (spectacole}

9004 — activitati de gestionare a salilor de spectacole

9311 — activitdti ale bazelor sportive

9329 — alte activitali recreative gi distractive n.c.a.

Art.3. Regia este organizatd in conformitate cu organigrama aprobatd si funcfioneaza in baza
regulamentului propriu, cu gestiune economicd si autonomie financiard, are personalitate juridica,
incheie bilant, are cont la banca, beneficiaza de credite bancare, are relatii economice cu alte
unitati, se inzestreazd cu fonduri fixe i se doteazd cu mijloace circulante proprii necesare
desfasurdrii activité{ii sale.

Din veniturile realizate regia constituie fondul de rezerva si fondul de dezvoltare, asigura sumele
necesare satisfacerii unor necesitati social culturale si sportive, ori de perfectionare-recalificare a
personalului angajat, precum §i pentru premierea acestuia.

Consiliul de Administratie al Regiei poate hotarf i crearea altor fonduri in afara celor mentionate
mai sus. Din profitul net al regiei, in conditiile legii se constituie fondul de participare a angajatilor la
profit.

Pentru acoperirea eventualelor deficite regia poate beneficia, Tn conditiile legii, de subventii de la
bugetut de stat sau de la bugetele locale.

Regia Autonom poate concesiona, Tn conditiile legii, activitati economice, servicii publice, unitati de
productie si terenuri pe baza de licitatie publicd. Regia poate fnchiria bunuri la si de la orice
persoana fizic sau juridicd romana sau straina. Regia poate Incheia cu persoane fizice sau juridice
romane sau striine contracte de locatie a gestiunii sectiilor si a altor subunitati economice din
subordinea lor.

Art.4. Sediul R.A. Transport Timigoara este Tn municipiul Timigoara, B-dul Take lonescu, nr.56.

1.2 Structura organizatoricd a Regiei

Art.5. Pentru ndeplinirea functiilor ce-i revin conform obiectului s&u de activitate precurr gi or anigramgi

aprobate, regia are urmatoarele functii de conducere gi compartimente functionale:
Functii de conducere:

- Director general .
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- Directori de resort: Tehnic, Transport Electric, Transport Auto, Contabil Sef.
- Sefi de compartimente functionale.
Compartimente de lucn:
- Cabinet Director General (CDG)
- Serviciul Resurse Umane (SRU)
- Scoala Formare Profesionald (SFP)
- Biroul Relatii Publice (BRP)
- Serviciul Intern de Prevenire si Protectie (SIPP)
- Biroul Servicii Situatii de Urgentd (BSSU)
- Serviciul Control Intern (SCl}
- Serviciul Monitorizare si Siguranta Circulatiei (SMSC):
- Biroul Siguranta Circulatiei (BSC)
- Biroul Monitorizare Circulaiie (BMC)
- Serviciul Planificare si Analizad Economica (SPAE):
- Biroul Planificare, Raportare si Analizd Economicé (BPRAE)
- Biroul Audit, Administrativ, Patrimoniu (BAAP)
- Serviciul Tehnic (ST)
- Biroul Tehnologie Proiectare (BTP)
- Serviciul Tehnologia Informatiei (STI)
- Serviciul Achizitii Publice si Aprovizionare (SAPA)
- Serviciul Energetic {SE})
- Serviciul Financiar — Cantabil (SFC)
- Serviciul Vanzari (SV):
- Biroul Marketing si Vanzare Titluri de Calatorie (BMVTC)
- Biroul Analizd Economica si Tarife (BAET)
- Biroul Ticheting si Verificare Titluri de Céalatorie (BTVTC)
- Comisia de discipling, Tnfiintatd n baza Legii 571/2004 (CD)

Art.6. Regia are in subordine urmatoarele subunitati faré perscnalitate juridica, care nu intocmesc bilant
contabil, cu gestiune economica si cu limitd de autonomie, Tn conformitate cu atributiile sectiei ce vor
fi tratate la capitolul respectiv:

- Directia Transport Electric (DTE}
- Directia Transport Auto (DTA)
- Sectia Reparatii (SR)

Art.7. Directorul General este presedintele Consiliului de Administratie al regiei, conform OG nr.
15/08.08.1993.
Directorul General al R.A.T. Timigoara are Tn subordine directa:
- Director Tehnic {DT)
- Director Transport Electric (DTE})
- Director Transport Auto (DTA)
- Contabil Sef (CS)
- Cabinet Director General (CDG)
- Serviciul Resurse Umane (SRU)
- Biroul Relatii Publice (BRP})
- Serviciul Intern de Prevenire si Protectie (SIPP)
- Serviciul Control [ntern (SCI})
- Serviciul Monitorizare si Siguranta Circulatiei (SMSC)
= Serviciul Planificare si Analizd Economicad (SPAE)
Art.8. Directorul Tehnic este subordonat ierarhic directerului general si are in subordine direct
- Sectia Reparatjii:
- Muzeul Transport Public ,Carneliu Miklosi”
- Serviciul Tehnic
- Biroul Tehnologie Proiectare
- Serviciul Tehnologia Informatiei
- Serviciul Achizitii Publice si Aprovizionare
- Serviciul Energetic
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Art.9. Directorul Transport Electric este subordonat ierarhic directorului general si are In subordine directa:
- Sectia Transport Electric:
- Atelier Tramvaie
- Atelier Linie Cale, Contact si Substatii
- Atelier Troleibuze
- Biroul Monitorizare si Siguranta Circulatiei:
- Dispecerat Tramvaie
- Dispecerat Troleibuze
- Dispecerat Energetic
- Contabil ef Direciie

Art.10. Directorul Transport Auto este subordonat ierarhic directorului general $i are Tn subordine directa:
- Sectia Transport Auto:
- Atelier Autobuze
- Atelier Parc Intern
- Biroul Monitorizare i Siguranta Circulatiei:
- Dispecerat Autobuze
- Contabil Sef Directie

Art.11. Contabilul Sef este subordonat ierarhic directorului general gi are in subordine directa:
- Serviciul Financiar Contabil
- Serviciul Vanzari:
- Biroul Marketing si Vanzare Titluri de Calatorie
- Biroul Analiz& Economica gi Tarife
- Biroul Ticheting si Verificare Titluri de Calatorie

Art.12. Organul prin care se exercitd conducerea regiei este Consiliul de Administratie al R.A.T. Timigoara.
Acesta isi desfasoard activitatea Tn conformitate cu propriul sdu regulament de organizare si
functionare si hotariste in toate problemele privind activitatea regiei, cu exceptia celor care, potrivit
legii, sunt de competenta altor organe.

Capitolul 2: ATRIBUTIILE $1 SARCINILE COMPARTIMENTELOR DIN
SUBORDINEA DIRECTORULUI GENERAL

Art.1. Fatd de responsabilitatile cuprinse in prezentul Regulament de Organizare si Functionare, lucratorii
regiei, desemnati urmdritori de contract, pentru contractele aflate in derulare, au ca sarcind de
serviciu verificarea modului de solutionare a Inchiderii contractelor, aceasta presupunand inclusiv
urmarirea incasarii creantelor si intocmirea catre Asistenta Juridicd (din cadrul RATT) a
documentatiei necesare actiondrii in instantd, Tn cazul neincasdrii in termenii contractuali,
deasemenea calcularea penalitétilor pentru nefncasarea n termen.

2.1 Cabinet Director General

Art.2. Compartimentul are atributii $i rdspunderi fn urmatoarele domenii :
a) activitatea de secretariat
b) monitorizare rapoarte si statistici
c) activitatea de agrement

ATRIBUTII

Art.3. Pe domeniile in care isi desfasoara activitatea, compartimentul are urmatoarele atributii@ﬁ;pu deri:
- elaboreazd proceduri operationale, instructiuni tehnice i de lucru impreund cu compa
care se desfagoara activitatea proceduraté sau cea detaliata in instructiuni;
- participa la mentinerea si tmbunététirea SME;
- respecta toate atributiile gi responsabilitatile ce revin din documentele SMI;
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- raspunde de autorizarea tuturor activitdtilor ce se desfégoara n cadrul cabinetului.

a) Activitatea de secretariat

- stabileste gi urmareste agenda de lucru a directorului general;

- urméreste realizarea sarcinilor din programele si masurile la nivelul regiei, la termenele stabilite;

- raspunde de intocmirea documentelor protocotare;

- pregéatirea calatoriilor de serviciu ale directorului general, rezervarea de bilete, a camerei de hotel,
obtinerea vizei (daca este cazul), pregatirea documentelor necesare pentru intalnirile de lucru,
contactarea persoanelor cu care trebuie s& se intalneascd directorul general si stabilirea
programuiui;

- rezolvd corespondenta intermationala;

- asigura activitatea de traduceri si translatari;

- informeaz4 directorul general cu privire la actele legislative de interes pentru regie aparute;

- participd la audientele sustinute de directorul general, distribuie celor abilitati spre rezolvare
problemele ridicate de c3tre salariati, urméreste §i informeaza modul de solutionare a acestora;

- triaz# corespondenta in functie de importanta si urgenta lor si asigura repartizarea documentelor pe
domenii;

- transmite publicatii, prospecte si oferte obignuite de preturi direct la direcliile executive de resort,
dirijeazé corespondenta intre directii executive, care nu angajeaza valori materiale, financiare sau de
personal direct la destinatie, fira viza directorului general,

. exercita rolul unui prim filtru a corespondentei, informandu-| pe directorul general asupra continutului
unor documente carora, in opinia sa, ar trebui sa li se acorde o atentie deosebita;

- preia si difuzeaza fax-urile adresate directorului general;

- evidenta necesarului de consumabile gi evidenta de personal (secretara intocmeste referatul cu
necesarul de rechizite pentru compartimentul secretariat, tine evidenta orelor suplimentare,
concediilor, evidenta delegatiilor, a deplasarilor i a evenimentelor profesionale);

- asigurd directorului general legaturile telefonice exterioare;

. preluarea de la sefii de compartimente (prin delegare de autoritate) a unor sarcini pe care secretara
(asistenta manager) le poate rezolva sau chiar secretara poate delega o serie de responsabilitati
perscanelor din subording;

- organizeazd intrarea personalului regiei si a persoanelor din afara institutiei la directorul general, in
functie de programul acestuia, de importanta si urgenta problemelor,

- asigurd directorului general condiiii optime de munc? si de luare a deciziilor;

- repartizarea sarcinilor, pe compartimente si lucratori, dupa caz,

- coordoneaza secretariatele si circulatia documentelor la directiile executive.

b) Monitorizare rapoarte gi statistici
- solicita si centralizeaza rapoartele specifice activitatii de baza gi conexe ale regief;
- urméreste realizarea sarcinilor din programele si masurile la nivelul regiei, la termenele stabilite;
- monitorizeaza evidentele statistice ale regiei;
- reprezintd regia in relatiile cu organizatiile de transport nationale si internationale;
- intocmeste rapoarte de informare rmanagementului de véarf in baza datelor primite.

c) Activitatea de agrement
Aceasts activitate se desfasoara, cu respectarea cerintelor legale, In urmétoarele domenii:
1) Cultural
11} Mini — hotel, restaurant, bar
[} Planificare, salarizare, normare
IV) Personal, invatdmant, administrare
V) Sanatate si securitate In munca, protectia mediului, PSI
V1) Aprovizionare, depozitare, mecano - energetic
VII) Contabilitate, financiar

I) Cultural
- se ocupi de activitatea de gestionare a mini-hotelului, a gtrandului, a terenurilor s
spatiilor pentru recreatie; S

- organizeazd evenimente Tn spatiile proprii ;

portive/sia tuturor
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- face publicitate pentru atragerea clientelei,

- asigura functionarea strandului in perioada de vard, in conditii de igiena;

- ia masuri pentru functionarea tuturor utilitatilor: dusuri, sauna, garderobe, grupuri sanitare;

- urméareste si tine evidenta functionarii utilitatilor si instalatiilor ce deservesc activitatea de agrement.

IT) Mini — hotel, restaurant, bar

- asigura exploatarea |la capacitate a spatiilor de cazare, astfel incat activitatea sa fie eficienta;

- asigurd prepararea mancarii pentru servirea clientilor la restaurant si pentru microcantinele care
functioneaza in cadrul RATT, asigura functionarea barului;

- face publicitate pentru atragerea clienilor;

- asigura conditii de igiena |la prepararea hranei si servirea clientilor;

- asigura conditii de confort tn limita clasarii mini — hotelului;

- mentine integritatea mobilierului i a altor dotari;

- urméareste asigurarea cl vesela necesard, ia masuri de pastrare a acesteia in conditii de igiena;

- se ocupa de aprovizionarea cu alimente si bduturi necesare pentru restaurant gi bar;

- ia masuri pentru achizitionarea materialelor consumabile in activitatea mini — hotelului;

- face propuneri de tarife pentru serviciile oferite;

- face propuneri de casare gi declasare a mijloacelor fixe §i a obiectelor de inventar uzate;

- scoate din uz cele aprobate la casare;

- propune inlocuirea celor scoase din uz cu altele nof;

- face receptia mifloacelor fixe $i a obiectelor de inventar achizitionate.

IIT) Planificarea, salarizarea, normarea

- infocmeste necesarul de fortd de muncd calificatd pe meserii, pentru pericada curentad si de
perspectiva;

- stabileste drepturile de concedii de odihnd suplimentare pentru condifii deosebite de munca
cuvenite personalului;

- elaboreaza propunerile de premiere pentru realizéri deosebite ale personalului

- intocmeste lucrarile de informare conform metodologiei si la termenele stabilite pentru toate
activitatile.

IV) Personal, administrativ

- intocmeste graficul concediilor de odihn pentru personalul ;

- gestioneazé bunurile de inventar asigurand inventarierea periodica i evidenta migcarii acestora;

- Intocmeste necesarul de rechizite si asigura distribuirea acestora;

- tine evidenta imprimatelor cu regim special folosite;

- asigura ordinea, curatenia si buna gospoddrire a utilitétilor, apa, energie, incalzire, etc;

- organizeaza, indruma si controleaza activitatea de paza generala si P.S.|., urmareste procurarea
mijloacelor si echipamentelor necesare precum si instruirea personalului aferent acestor activitati ;

- se ingrileste si asigurd conditii corespunzatoare de muncad gi de via{d pentru personalul aferent
acestor activitatj;

- urmireste modul de respectare a disciplinei si a regulamentelor de catre personal, propune masuri
de sanctionare pentru cazurile de abateri;

- stabileste necesarul de salariati, propune probe de lucru, supravegheazé executarea acestora,
avizeaza cererile de angajare.

V) Sindtate gi securitate in muncd, protec{ia mediului, SU
- organizeazi activitatea de sdntate si securitate Tn muncd, protectie a mediului si SU, asigura
aplicarea masurilor stabilite impreund cu organele de specialitate din compartimentele regiei;

- particip3 la stabilirea locurilor de munca cu conditii deosebite;

- urm#reste si asiguré realizarea propagandei vizuale §i a instructajelor corespunzatoare pe linie
sanatate si securitate Tn munca, SU, prelucreazd cu tot personalul cazurile si evenimentel
indiscipling;

- particip la Tntocmirea dosarelor de cercetare a accidentelor de munca;

- organizeaza instruire pe linie de s&natate si securitate 'n munca a intregului personal;

- tine evidenta nominald a echipamentului de lucru si de protectie, a duratei lui_de folosi
uniformelor de serviciu; -

Acest document este proprietate a R.A.T.T, Utilizarea far3 acordul scris al proprigtarului nu este permisa.
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asigurd procurarea si distribuirea materialelor igienico-sanitare prevazute in normativele in vigoare;
foloseste mijloace de propaganda vizuald pentru popularizarea normelor gt instructiunilor de tehnica
a securitatii muncii;

asigurd aplicarea si respectarea de catre personal a regulilor gi masurilor privind sanatatea si
securitatea in munca, protectia mediului si paza contra incendiilor.

VI) Mecano - enetgetic, aprovizionare

asigurd utilizarea corespunzatoare, intrefinerea si repararea la timp a utilitatilor si instalatiilor, in
colaborare cu formatile de mecano-energetic, asigurand instruirea personalului Tn legatura cu
exploatarea si utilizarea corects a acestora,

raspunde de functionarea instalatilor si aparaturii de mésurare gi monitorizare la parametrii
proiectati, verificarea i certificarea functionarii acestora n limitele de precizie stabilite ;

efectueazi operatii de supraveghere si intrefinere a aparaturii de masurare gi monitorizare;

réspunde de verificdrile periodice ale aparaturii de masurare $i monitorizare, conform cerinjelor
legale;

intocmeste necesarele de materiale, rechizite, imprimate necesare activitatii in conformitate cu
consumurile stabilite;

asigurd depozitarea, pastrarea si conservarea Tn conditii de siguran{i a materialelor, precum si
recepticnarea acestora;

organizeaza si asigura colectarea deseurilor i evacuarea lor, conform instructiunilor;

urmareste Tncadrarea strictd in normele de consum la toate materialele;

urmareste aprovizionarea cu materiale, in care scop face calcule proprii de fundamentare a
necesarului de aprovizionare pe baza normelor de consum aprobate, luand mésuri peniru corelarea
strictd a aproviziondrii cu necesitélile;

isi asigurd stocuri de materii prime si matetiale la nivelul optim permis de fonduri;

raspunde de primirea, gospoddrirea si restituirea ambalajului.

VII) Contabilitate - financiar

Art.4. Serviciul Resurse Umane are atributii si rdspunderi in urmétoarele domenii:

Acest document este proprietate a R.A.T.T. Utilizarea fard acordul scris al proprietarului nu este permisé.

raspunde de infreaga activitate economica §| financiar-contabilg;

primeste indicatorii economici si financiari, ia masuri pentru indeplinirea indicatorilor planificati;
organizeaza si asigurd evidenta financiar-contabild a activitatii de agrement conform reglementarilor;
face verificarea periodica a gestiunilor, participa la inventatierea bunurilor anual sau ori de cate ori
este nevoie;

ia masuri in limita competentei pentru prevenirea si lichidarea pagubelor;

exercitd atributiile de control financiar preventiv;

urmareste si analizeaza lunar rezultatele financiare gi face propuneri dupa caz,

intocmeste si depune formele de decontare pentru prestatii efectuate de seciie, face propuneri de
tarife;

urméreste incadrarea In plafonul de cheltuieli, stabilit si transmis de catre regie, precum si in fondul
de salarii;

efectueaza operatii contabile analitice conform metodologiei n vigoare;

tine evidenta valoricd a materialelor consumate pentru activitatea de baza si nevoile gospodaresti;
part[mpa la analiza periodica a rezultatelor financiare a activitétii de agrement si intocmeste lucrarile
de informare in termenele stabilite,

ntocmeste situatiile lunare privind realizarea prefului de cost pe articole de calculatie, justificand
cazurile de depasire a admisibilului planificat pe comenzi sau mijloace de transport;

tine evidenta mijloacelor fixe gi a migcarii acestora, precum si a obiectelor de inventar.

2.2 Serviciul Resurse Umane

a) personal, invatamant, salarizare
b) scoald formare profesionald
¢) structura de psihologie
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ATRIBUTII

a) Personal, Invigdmant, Salarizare

- raspunde de intreaga activitate de personal, pe care o organizeaza, indruma si controleaza;

- coordoneazd intreaga activitate de recrutare, selectare, ncadrare, pregatire $i dezvoltare
profesionald, evaluare si motivare a personalului;

- raspunde de autorizarea tuturor activitdtilor ce se desfasoard in cadrul serviciului;

- asigurd necesarul de personal pe meserii, functii §i specialitati;

- urméreste utilizarea judicioas a personalului, pregatirea si perfectionarea profesionald a acestuia;

- indrumé& conducerile sectiilor in aplicarea si respectarea dispozitiilor legale cu privire la Incadrarea
si promovarea personalului,

- organizeazd alegerea de catre lucratori, a reprezentantilor lucratorilor in domeniul securitati si
s&natatii In munca pentru Comitetul de Securitate gi S&natate In Muncad (CSSM), in baza unui
Regulament intacmit de Serviciul intern de Prevenire si Protectie cu sprijinut sefilor de
compartimente implicate, regulament aprobat de cétre Directorul General;

- alegerile se organizeaza ori de cate ori locul (locurile) din CSSM destinat (destinate) reprezentantilor
lucratorilor devine (devin) vacant (vacante);

- primeste zilnic raportarile cu privire la prezenta la serviciu a personalului, ceniralizeaza si informeaza
conducerea;

- urmareste respectarea cu strictete a disciplinei Tn muncé a Intregului personal, propune masuri
pentru imbunitaiirea starii disciplinare, pentru respectarea Regulamentului [ntern;

- In functie de structura organizatorica intocmeste statele de functiuni;

- mentine la zi fisele de post actualizate, asigura Inmanarea acesteia titularului si o ataseaza ca anexd
la contractul individual de munca precum si fisele de expunere |a riscuri profesionale;

- Intocmeste sitine la zi statul de personal al tuturor salariatilor;

- propune Impreund cu organele abiliate sdnatatea §i securitatea in muncd, locurile de muncé
vatamétoare sau periculoase la care se acorda sporuri,

- tine registrul de evidentd a personalului ( inclusiv Tn format electronic), migcarea acestuia Tn cadrul
regiei, precum si dosarele personale ale salariatilor,

- prezinta directorului general situatia drepturilor ce decurg din lege si din contractul colectiv de munca
n vederea dimensionarii cheltuielilor cu salariile;

- ia ma3suri de incadrare corespunzitoare a salariatilor in conformitate cu salarizarea din RA.T.T;

- raspunde de plata drepturilor salariale a angajatilor regiei in baza pontajelor facute sau a foilor de
parcurs;

- asigurd si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale privind sistemul de salarizare a muncii
si ia masuri pentru difuzarea tuturor instructiunilor in probleme de salarizare;

- asigurd aplicarea corecta a sistemului de salarizare pentru ntregul personal in concordanta cu
structura organizatorica si numdarul de posturi aprobate;

- calculeazs drepturile bénesti cuvenite salariatilor pe baza contractelor individuale, actelor aditionale,
decizillor si figelor de prezentd primite, in vederea achitdrii acestora la datele stabilite in
Regulamentul Intern

- intocmeste figele fiscale, pe baza calculului deducerilor personale cuvenite si le transmite, Tn
termenul legal, atat unitatii fiscale, cat si personalului;

- tine evidenta deducerilor suplimentare ale salariatilor in baza reglemetarilor legale Tn vigoare;

- coordoneazé documentatia pentru aprobarea platii orelor suplimentare pentru personal;

- urmareste aplicarea corectd a sporurilor pentru conducerea formatiilor de lucru;

- Intocmeste statele de platd a salariilor;

- colecteaza siintroduce datele necesare calcularii salariilor;

- tine evidenta concediilor de odihng, a concediilor de boald $i a concediilor fara salar,

- stabileste sistemul de colectare a datelor necesare calculului salariilor, formulare si termene de
inaintare;

- urmareste incadrarea in fondul planificat de salarii;

- fine la zi §i opereaza In programul de personal trangele de vechime in muncé a salariatilor pg baza
carora se acordi sporul de vechime;

- elibereaza, |a cererea salariailor, adeverinte de salariu;

- elibereazi, la cerere fostilor angajati adeverinte cu sporuri, drepturi salariale, grupe de mun

- Intocmeste dosarele de pensie, y

Acest document este praprietate a R.A.T.T. Ulilizarea fér3 acordul scris al proprietarulul nu este permisa.
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vizeaz4 cererile salariatilor privind acordarea ajutoarelor prevazute in contractul colectiv de munca in
vigoare,

asigurd completarea legald, pastrarea si evidenfa carnetelor de munca, in conformitate cu
prevedetile legale,

asigurs securitatea pastrarii carnetelor de munca gi inventarierea periodica a acestora;

intocmeste notele de lichidare pentru salariatii care fsi inceteazé activitatea;

particip la elabararea gi negocierea contractului colectiv de munca si asigura Inregistrarea acestuia;
intocmeste raportérile statistice cétre Institutul National de Statistica privind categoriile de salariaf,
numarul si natura posturilor vacante;

participa la comisia desemnata cu efectuarea cercetdrii disciplinare tn cazul savérsirii de abateri de
la Regulamentul Intern;

participd la mentinerea i imbunatatirea SMI;

respecta toate atributiile si responsabilitétile ce revin din documentele SMI;

elaboreaza proceduri operationale, instructiuni tehnice si de lucru Tmpreunad cu compartimentele n
care se desfagoara activitatea proceduraté sau cea detaliata in instructiunt.

b) Scoalid Formare Profesionali

¢) Structura de psihologie

1)

Acest document este proprietate a R.A.T.T. Utilizarea fara acordul scris al proprietarului nu este permisa.

primeste si centralizeaza necesarul de instruire de la servicii / directii si intocmeste "Planul de
instruire anual”, conform procedurilor de sistem;

opereazd modificari In “Plan de instruire anual” in cazul Tn care apar schimbéri [egate de participarea
la cursurile de formare profesional;

organizeaza si coordoneaza in conditiile legii activitatea de formare profesionald si perfecfionare a
personaiului propriu;

organizeaza si coordoneaza activitatea “Scolii de goferi RA.T.T.”, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

tine evidenta salariatilor prin centralizatorul cursurilor de formare profesionald, In scopul respectarii
legislatiei n vigoare,

intocmeste actele aditionale cu clauze de formare profesionald la contractul individual de munca,
urméreste semnarea acestora de citre cele 2 parti (angajat si angajator);

tine evidenta concediilor de studii

urméreste actualizarea cunostintelor si deprinderilor specifice fiecdrui post si loc de munca si
perfectionarea profesionald pentru ocupatiile de bazs;

tine evidenta si informeaza conducerea asupra ofertelor i a invitafiilor venite de la furnizorii de
formare profesionald, a cererilor Inaintate de salariati $i a referatelor Tnaintate de compartimente
privitoare |la cursurile de formare profesicnals;

vizeazd notele de lichidare si cererile privind Tncetarea contractelor de munca ale salariatilor,
confirmand dac3 acestia au beneficiat de cursuri de formare profesionald si dacd au restituit
contravaloarea cursului;

primeste cereri, Indruma si acorda informatiile necesare elevilor, studeniilor care solicita efectuarea
stagiului de practicd profesionald, precum si institutiilor de Tnv&tdmant cu care regia are relafii de
colaborare in vederea efectudrii practicii profesionale;

urmareste integrarea (inductia) Tn activitate a personalului nou angajat;

elaboreaz3 si propune spre aprobare conducerii sistemul de evaluare a performantelor profesionale
ale salariatilor,

centralizeaza calificativele obfinute In baza figelor de evaluare a performanielor profesionale;
propune si initiaza proceduri si instructiuni de lucru referitoare la instruirea personalului pe categorii
de meserii, evaluarea In vederea promovérii gi examinarea personalului de bord referiloare la
siguranta circulatie, in conformitate cu prevederile legale.

In domeniul sdu de activitate, Structura de Psihologie a RATT are urméatoarele atributii de ba
evaluarea psihologica a functiilor reglementate prin legislatia Tn vigoare, In vederea asigirarii cu
personal corespunzator (apt) pentru desfagurarea activitétii 'n domeniul sigurantei girculatief rutiere: J
persoana desemnata s3 conducd permanent si efectiv activitatea de transport gi/sa
atributii specifice de siguranta circulatiei (sef sectie, sef atelier exploatare, sef coloan
legisiatie);
conducétor auto transport persoane in interes public; L . C&

= UL
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7)

8)
9)

10)

1)

12)
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conducater auto transport intern marfa;

conducator auto transport international persoane si marfa;

conducdtor auto transporturi speciale interne gi internationale (méarfuri periculoase, transport

agabaritic, transport valori);

instructor conducere auto.

evaluarea psihologicd a functiilor reglementate prin legislatia Tn vigoare, in vederea asigurarii cu

personal corespunzator (apt) pentru desfégurarea activitatii:

personal cu functi de decizie (functionar public—director general, director adjunct din institutii

publice);

munc3 la inaltime;

munca de noapte;

muncd Tn retele electrice de inalté tensiune;

munca Tn retele electrice de joasa gi medie tensiune,

personal care conduce utilaje, vehicule de transpart intrauzinal gi/sau masina firmei;

personal care lucreazé in conditii de izolare;

manipulare substante chimice {acid cianhidric, benzen, toluen, xilen, naftalin).

evaluarea pslholog|ca a altor categorii de personal la sollc;tarea conduceru regiei:

controlori bilete;

Tncasatori bilete.

evaluarea psihologica a personalului mentionat se realizeaza in urmétoarele situatii:

la scolarizare in functia de conducétor Tramvai, Troleibuz;

la angajare intr-o functie din domeniul siguraniei circulatiei;

la schimbarea functiei sau a tipului de transport;

pentru mentinerea in functie (siguranta circulatie);

[a sesizarea de cétre conducerea unitatii sau a gefului direct, in cazul in care se constata ca, din

cauza unor deficiente psihofiziologice sau de comportament la locul de munca, personalul nu ar mai

corespunde solicitarilor functiei exercitate;

n urma implicdrii in evenimente de circulatie;

expertiza psihologica la solicitarea organelor de politie, justitie, procuratura;

reexaminare psihologica la solicitarea persoanelor declarate inapte la prima examinare, n termen de

30 de zile de la data lurii la cunostintd a avizului.

Organizeazd activitatea Structurii de Psihologie, efectueazé evidenta personalului asistat, asigura

asistenta psihologica propriu-zisa.

Urmaregte adaptarea/integrarea cursantilor incepdtori la/in specificul meseriei de conducator

Tramvai-Troleibuz.

Emite avize psihologice si propune, in cazul constatdrii unor aspecte psihopatologice, trimiterea de

citre medicul de medicina muncii al RATT, a persoanei In cauzd, la examen de specialitate

psihologic-psihiatric pentru precizare de diagnostic clinic, sau recomanda efectuarea unui control

oftalmologic, acolo unde este cazul, propune, in urma examenului psihologic efectuat mentinerea

sau schimbarea din funciie a personalului examinat.

Efectueazd consiliere psihologica gratuitd angajatilor RATT care se afld la un moment dat in

dificultate sau care doresc si se perfeciioneze, s3 dezvolte un aspect sau mai multe din viata

perscnald, familiald sau profesionalé.

Se preocupd de dezvoltarea metodologica (achizitionarea de tehnici, tehnologii si procedee noi, cu

licentd) a Structurii de Psihologie.

Desfisoara activitate stiintifica in vederea acumuldrii creditelor solicitate de Colegiul Psihologilor din

Romania (efectueazd studii si cercetari, prelucréri statistice, privind diferite aspecte, fenomene

psihologice in leg&turd cu activitate adesféguraté rezultatele fiind valorificate In cadrul conferintelor

nationale i internationale de psihologie, sau in publicatii de specialitate).

Intretine corespondentd cu compartimentele Regiei, privind: caracterizari profesionale, avize

psmologlce programdri la examenul psihologic.

Mentine relalii intra-interdisciplinare: .

a) relatii profesionale intradisciplinare cu Colegiul Psihologilor din Roménia, alte cabinefe gi
structuri de psihologie, universitati, centre de studii psihologice, asociatii profesjonale difi tara
si strainatate.
b) relatii interdisciplinare, cu Ministerul Transporturilor, diverse institutii publice,

medicina muncii, cu alte servicii, unitdii ale Regiei. -
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13) Se preocupa de cunoasterea si aplicarea legislatiei n vigoare, In legdturd cu activitatea de evaluare
psihologicd a personalului Regiei.

14) Elaboreazd proceduri operationale, instructiuni tehnice gi de lucru impreund cu compartimentele in
care se desfdgoara activitatea proceduraté sau cea detaliata in instructiuni.

15) Participd la mentinerea si imbunatitirea SMI.

16) Respectd toate atributiile si responsabilitatile ce revin din documentele SMI.

2.3 Biroul Relatii Publice

Art.5. In domeniul siu de activitate are urmétoarele atributii i réspunderi pe domeniile urmatoare:
a) Informarea interinstitutionala
b) Informarea directd a persoanelor
¢} Informarea presel si relatii cu presa
d) informarea interna a personalului

ATRIBUTII

- elaboreazd proceduri operationale, instructiuni tehnice si de lucru impreund cu compartimentele in
care se desfdsoara activitatea proceduratd sau cea detaliata in instructiuni;

- participa la mentinerea si imbunatatirea SMI;

- respectd toate atributiile si responsabifitatile ce revin din documentele SMI;

- raspunde de autorizarea tuturor activitdtilor ce se desfigoard Tn cadrul serviciului, dacé este cazul.

a) Informarea interinstitutionala
- comunic3 din oficiu informatiile de interes public, acte normative care reglementeazd activitatea
RATT, structura organizatorica, atribufile compartimentelor, programul de audiente, numele si
prenumele persoanelor din conducerea regiei i a responsabilului cu relatiile publice, coordonatele
de contact aie regiei, surse financiare, bugetul si bilantul contabil, programe si strategii proprii, lista
documentelor de interes public si lista cuprinzand categotiile de documente produse, potrivit legii;
- asigurd difuzarea unui raport periodic de activitate al regiei.

b) Informarea directa a petsoanelor

- organizeaz4 asigurarea accesului persoanelor la informatii de interes public;

- precizeaza conditiile In care persoanele au acces la informatii;

- asigurd cu formulare tipizate legale activitatea;

- asigurd rezolvarea in termen a petitiilor, fine evidenta petitillor adresate directorului general, a
termenelor scadente si a modului de rezolvare, distribuie petitiile spre rezolvare compartimentelor
regiei;

- formuleaza raspunsurile oficiale la petitii, in baza documentelor de analiz& primite de la cei in cauza,
respectand cerintele legale Tn domeniu;

- organizeaza si asigurd functionarea unui punct de informare-documentare.

c) Informarea presei gi relafii cu ptesa
- coordoneaza si executa activitatea de “Purtdtor de cuvant al RATT;
- informeaza Tn timp util ziaristii despre actiunile si activitatile de interes public ale regiei;
- difuzeaza comunicate gi informari de presa, convoacd conferinie de presa;
- difuzeaza ziarigtilor dosare de presi legate de evenimente sau aclivitéii ale RATT;
- rezolvd problemne laegate de acreditarea ziarigtilor,
- stabileste si executd strategia de promovare a imaginii RATT prin mijloace mass-media;
- realizeaza campanii publicitare pentru promovarea unor activitdfi noi din cadrul RATT.

d) Informarea internd a personalului
- instituie un sistem de informare |a toate nivelele regiei privind activitatea regiei;
- instruiegte angajatii asupra obligatiilor si termenelor de rezolvare a petitiilor, pentru aplicarea |

Acest document este proprietate a R.A.T.T. Utilizarea fard acordul scris al proprietarului nu este permisa.
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2.4 Serviciul Intern de Prevenire gi Protectie

Art.6. Serviciul are Tn subordine directd Biroul Servicii Situatii de Urgentd, avand urmatoarele atributii si
raspunderi:
a) Prevenire gi protectie in domeniul securitétii §i s&natatii in munca
b} Medicina muncii
¢) Situatii de urgent (prevenirea si stingerea incendiilor, protectia civila) si paza generala
d) Activitate stomatologica

ATRIBUTII

a) Prevenire gi protectie in domeniul securitdii i sanatdgii in munca
Art.7. Serviciul intern de prevenire $i protectie funchoneaza ca si compartiment distinct aflat in subordinea
directd a Directorul General.
Art.8. Activitatile de prevenire gi protectie, desfasurate prin modalitétile prevazute de legislatia in vigoare,
coordonate direct de Directorul General, in cadrul regiei sunt urmétoarele:

- identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a sistemului de munca
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munc#/echipamente de munca si mediul de
muncé pe locuri de muncé/posturi de lucry;

- elaborarea si actualizarea planului de prevenire si protectie;

- elaborarea de instructiuni proprii, pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate
si sanstate in munca tinand seama de particularitatile activitatilor si ale unit&tii/intreprinderii, precum
st ale locurilor de muncé/posturilor de lucru;

- propunerea atributiilor si raspunderilor Tn domeniul securitati si s@natati in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzator functilor exercitate, care se consemneazé in figa postului, cu aprobarea
angajatorului;

- verificarea cunoasterii si aplicérii, de catre toti lucratorii, a mésurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin Tn domeniul securitatii si sanatatii
in munca, stabilite prin fisa postului;

- intocmirea unui necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a lucratorilor Tn
domeniul securit&tii gi s&natatii in munca;

- elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate pentru fiecare
loc de muncd, asigurarea informarii gi instruirii lucratorilor in domeniul securitétii i sanatatii Tn
munca, si verificarea cunoasterii si aplicarii de catre |ucrétori a informatiilor primite;

- elaborarea programului de instruire-testare la nivelul ntreprinderii $i/ sau unitatii;

- asigurarea fntocmirii planului de actiune Tn caz de pericol grav si iminent, conform prevederilor legale
si asigurarea ca toti lucratorii s3 fie instruiti pentru aplicarea |ui;

- evidenta zonelor cu ris¢ ridicat gi specific conform legii;

- stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si sanatate Tn munca, stabilirea tipului de
semnalizare necesar, si amplasarea conform prevederilor privind cerintele minime pentru
semnalizarea de securitate sifsau sanatate la locul de munca;

- evidenta meseriilor si a profesiilor, prevézute de legislatia specificd, pentru care este necesard
autorizarea exercitérii lor;

- evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

- ev1denta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

- monitorizarea functionZrii sistemelor si dispozitivetor de protectie, a aparaturii de masura i control
precum gia mstalatnlor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de ‘

- verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de pdrgenta,
precum si a sistemelor de sigurantd,

- face demersuri pentru efectuarea determinarilor de noxe fizice, chimice sau biclogicg din zonele de
munca, a dinamicii acestora si a duratei de expunere a salariatilor in conditiile respecti "

- informarea angajatorului, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controal
locul de munca si propunerea de méasuri de prevenire si protectie; e,
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- intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevdzute de hotarérile Guvernului emise conform legi,
inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;

- evidenta echipamentelor de muncd si urmdrirea ca verificérile periodice si, dacd este cazul,
incercarile periodice ale echipamentelor de muncd sd fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor referitoare la asigurarea securitaiii i s&natafii lucratorilor care utilizeaza la locul
de munca echipamente de muncé;

- identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din regie si
intocmirea necesarului de dotare a lucrdtorilor cu echipament individual de protectie conform
prevederilor referitoare la cerintele minime de securitate si sdndtate pentru utilizarea de catre
lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munc;

- urmarirea intretinerii, manipuldrii si depozitdrii adecvate a echipamentelor individuale de protectie si
a Tnlocuirii lor la termenele stabilite, precum si In celelalte situatii referitoare ia cerintele minime de
securitate gi sénatate pentru utilizarea de catre lucrdtori a echipamentelor individuale de protectie la
locul de munca;

- participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor prevazute de lege;

- Intocmirea evidentelor conform competentelor prevézute de lege;

- elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de lucratorii din regie, in confarmitate
cu prevederile din lege;

- urmarirea realizérii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de control gi
al cercetérii evenimentelor;

- colaborarea cu lucraiorii si/fsau reprezentantii lucratorilar, serviciile externe de prevenire §i protectie,
medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire si protectie;

- colaborarea cu lucrdtorii desemnafi/serviciile interne/serviciile externe aifale altor angajatori, n
situatia in care mai multi angajatori igi desfagoard activitatea in acelasi loc de muncsg;

- urmdarirea actualizarii planului de avertizare, planului de prevenire gi protectie, si al planului de
evacuare;

- propunerea de sanctiuni si stimulente pentru lucratori, pe criteriul indeplinirii atributiilor Tn domeniul
securitatii si sanatatii in munca;

- propunerea de clauze privind securitatea si sandtatea Tn muncd la Tncheierea confractelor de
prestari servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori straini;

- participd pe post de secretar In comisiile de cercetare a accidentelor de muncd, tinand evidenta
acestora conform legislatiei In vigoare,

- arganizeazé si participd pe post de secretar la sedinfele Comitetului de sanatate si securitate n
munca.

Art.9. Alte atributii coordonate direct de seful Serviciului I.P.P. in conformitate cu cerintele legale, impuse de
SMI si regulamentele interne in vigoare ale regiei

- elaboreazd proceduri operationale, instructiuni tehnice gi de lucru impreund cu compartimentele n
care se desfagoara activitatea proceduratd sau cea detaliatd in instructiuni;

- participd la dezvoltarea, mentinerea i imbunatétirea SMI,

- respectd foate atributiile si responsabilititile ce revin din documentele SMI;

- colaboreazd cu organele sindicale, Inspectoratul teritorial de muncd, analizeazd sesizérile
lucratorilor pe aceast directie;

- raspunde de autorizarea tuturor activitatilor ce se desfagoara in cadrul serviciului, daca este cazul;

- colaboreaza cu reprezentantii lucratorilor cu atributii pentru securitatea si sanatatea In munca, cu
perscanele juridice sau fizice abilitate angajate pentru a presta servicii in domeniu si cu
reprezentantii sindicatelor pentru realizarea programelor privind Tmbunaté&tirea conditiilor de munca
incluse in confractele colective;

- stabileste reguli privind instruirea si insofirea perscanelor aflate in regie cu permisiunea
angajatorului sau a reprezentatilor acestuia.

b) Medicina muncii
Art.10. Activitatea revine Tn mod direct medicului de medicina muncii, functioneaza distinct, con
prevederilopr legale, din punct de vedere administrativ fiind in componenta Serviciului Intefn de

Prevenire gi Protectie.
Art.11. Activitatea de medicina muncii este coordonatd si condusé de catre medicul de mesjgina
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medicina a muncii apara interesele regiei, ale angajatilor sai i nu i se poate cere sa foloseasca
concluziile medicale Tn scopuri care prejudiciaza angajatul.

ATRIBUTII

organizeaza supravegherea medicald a conditilor de muncé fn relatie cu starea de sanatate a
salariatilor, depistarea bolilor profesionale, cunoasterea si dispensarizarea bolilor legate de
profesiune si acordarea ajutorului medical Tn caz de accidente Tn timpul desfagurarii activitatii,
urmareste realizarea contractului colectiv de munca;

asigurd functionarea cabinetului de medicind a muncii i accesul salariatilor la serviciul medical de
medicina muncii ;

tine legdtura cu organele sanitare gi medicale coordonatoare;,

monitorizeazd conditiile de munca si procesele tehnologice din regie in relatie cu starea de sanatate
a salariatilor pentru depistarea conditillor de mediu si de lucru, recomanda masurile profilactice de
organizare a proceselor de muncé si dupd caz, schimbarea locului de munca, recomanda acordarea
materialelor igienico sanitare pentru prevenirea bolilor profesionale;

organizeazd si controleazd aplicarea masurilor pentru gestionarea deseurilor periculoase rezultate
din activitatea medicald

stabileste locurile de munca unde se acordd alimentatie de protectie, depisteaza si semnaleaza
cazurile de Tmbolnviri profesionale, in conformitate cu legislatia In vigoare;

analizeazd periodic si tine evidenta morbiditétii;

ia in evidenta certificatele de concediu medical potrivit reglementarilor in vigoare si efectueaza
controlul medical la reluarea activitatii cand este necesar,

efectueaza examenul medical la angajare, efectugaza controlul medical periodic al lucratorilor
conform legislatie];

elaboreaza proceduri operationale, instructiuni tehnice si de lucru impreund cu compartimentele Tn
care se desfagoara activitatea proceduratd sau cea detaliatd in instructiuni;

participa la dezvoltarea, implementarea, mentinerea si Tmbunatatirea SMI;

respecta toate atributiile si responsabilitétile ce revin din documentele SMI.

c) Biroul Servicii Situatii de Urgenta
Art.12. Biroul are atributii $i raspunderi in urmatoarele domenii :

Art.13.

|} Activitatea de protectie civild
i1} Activitatea de prevenire si stingere a incendiilor
[ll) Paza generala

Tn domeniile in care Tgi desfagoara activitatea biroul are urmatoarele atributii:

elaboreaza proceduri operationale, instructiuni tehnice gi de lucru impreuna cu compartimentele n
care se desfagoard activitatea proceduratd sau cea detaliaté in instructiuni;

participd la mentinerea si imbunatatirea SMI;

respectd toate atributille si responsabilitédtile ce revin din documentele SMI.

I) Activitatea de Protectie civild
Art.14. Activitatea revine Tn mod direct Biroului Servicii Situatii de Urgentd care organizeazé si conduce
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activitatea celulei de urgentd pentru indeplinirea misiunilor si sarcinilor ce-i revin potrivit actelor
normative n vigoare.

ATRIBUTII

prevad, anual, Tn bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfagurarii activi
protectie civila;

organizeaza instruirea si pregétirea personalului Tncadrat tn munca privind protectia E\N_il”'
asigura alarmarea salariatilor si populatiei din zona de risc creatd ca urmare a activit
desfagurate;
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- participa la exercitii st aplicatii de protectie civild si conduc nemijlocit actiunile de alarmare, evacuare,
interventie, limitare si inlafurare a wmdrilor situatilor de urgenta desfagurate de regie sau
formatiunile proprii;

- Ingtiinteazd persoanele si organismele competente asupra factorilor de risc si le semnaleaza, de
indatad, cu privire la iminenia producerii sau producerea unei situafii de protectie civild la niveiul
regiel;

- incheie contracte, conveniii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgentd profesioniste sau
voluntare;

- mentin fn stare de functionare mijloacele de ftransmisiuni-alarmare, spatile de ad&postire si
mijloacele tehnice proprii, destinate adapostirii sau interventiei, tin evidenta acestora si le verificd
periodic;

- Tndeplinesc alte obligatii si m&suri stabilite, potrivit legii, de catre organismele si organele abilitate.

- conduce activitafile pentru Tntocmirea si actualizarea planului de proteciie civild al R A T.Timigoars;

- Indruma si raspunde de pregatirea de protectie civild a celulei de urgentd, a sefilor si comandantilor
formatiunilor de protectie civild proprii, a personalului fncadrat Tn formatiunile de protectie civila si a
salariatilor potrivit programelor elaborate de Inspectoratul pentru Situati de Urgentd ,Banat’ ai
Judetului Timig,

- urmareste si controleazd aplicarea masurilor previzute in actele normafive privind avizarea
proiectelor constructiilor noi, executia adaposturilor de protectie civild Th subsolul noilor constructii si
amenajarea unor lucrari subterane ca adaposturi de protectie civil;

- tine evidenta i controleazd Tntretinerea, conservarea si modul de folosire in timp de pace, a fondului
de addpostire;

- prezintd propuneri Directorului General pentru completarea necesarului de addpostire;

- are gi alte atributii stabilite de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Banat® al judetului Timig fard
a diminua capacitatea de organizare si indrumare a activitatilor de protectie civild din cadrul regiei;

- tfine evidenta militard a angajatilor si agentilor prin Centrul Militar Zonal Timis;

- {ine evidenta mijloacelor auto necesare la mobilizarea generald sau pariial;

- participa la intocmirea Iucrarii de mobilizare a regiei prin SMEPTA de pe langd Prefectura Judetului
Timis.

IT) Prevenirea si stingerea incendiilor
Art.15. Activitatea revine Tn mod direct Biroului Servicii Situatii de Urgenta care organizeazi si raspunde de
modul in care se asigura activitatea de prevenire si stingere a incendiilor.

ATRIBUTII

- desfagoard activitdli de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si a
mé&surilor de aparare impotriva incendiilor sau In alte situatii de urgenta;

- Intocmeste actele de autoritate: decizii, dispozitii, hotarari si altele asemenea, prin care se stabilesc
raspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor, precum si documentele si evidentele specifice;

- Intocmeste/actualizeazd instructiunile de prevenire si stingere a incendiilor pentru locurile de munca
stabilite, obligatoriu pentru toate locurile cu risc de incendiu si stabileste afribufiile ce revin
salariatilor,

- organizeazd salvarea salariatilor si evacuarea bunurilor, prin Tntocmirea si afigarea planurilor de
protectie specifice si prin mentinerea conditiilor de evacuare pe traseele stabilite;

- asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, a animalelor i a bunurilor periclitate de incendii sau Tn alte situatii de urgenta;

- elaboreazd documentele specifice de instruire la locul de munc3, desfagurarea propriu-zisd si
verificarea efectudrii acesteia;

- organizeaza apérarea Tmpotriva incendiilor la locurile de muncé;

- planificd si executd controale proprii periodice, n scopul depistarii, cunoasterii gi ini&turarii orig &ror
stari de pericol care pot favoriza initierea sau dezvoltarea incendiilor si propune remedi
def[c:[entelor constatate,

- asigura functionarea la parametrii protectatl a mijloacelor tehnice de aparare Tmpotriva W

- reglementeaza raporturile privind apérarea impotriva incendiilor n relatiile
contracte/conventi; ~——f
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propune includerea Tn bugetele proprii a fondurilor necesare organizdrii activititi de apérare
impotriva incendiilor, dotrii cu mijloace tehnice pentru apdrarea impotriva incendiilor si echipamente
de protectie specifice;

prezintd periodic conducerii analize privind activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;

verificd Tntretinerea si functionarea tehnicii de [uptd impotriva incendiilor, asigurd incarcarea
stingatoarelor;

colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor pe linia prevenirii incendiilor.

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta in
indeplinirea atributiilor.

intocmeste documentele de organizare, desfasurare si conducere a activitatii serviciului privat pentru
situatii de urgents;

asigurd pregatirea si antrenarea serviciului de urgentd privat pentru interventie, precum sgi de
participarea acestuia la concursurile profesicnale.

IIT) Paza generala

Art.16. Activitatea revine Tn mod direct Biroului Servicii Situatii de Urgen{éd care prezintd conducerii propuneri

de reguli precise de acces si circulatie In incintd, raspunde de aplicarea stricté a acestor reguli,
numeste persoanele responsabile cu aceasta pe incinta.

ATRIBUTII

elaboreaza planurile de paza a obiectivelor si bunurilor, modul de efectuare a acesteia, necesarul de
amenajari, instalatii si mijloace tehnice de pazé si alarmare;

ia masuri si raspunde de efectuarea amenajarilor, instalatiilor si a mijioacelor tehnice de paza gi
alarmare prevazute in plan;

cerceteaza evenimentele semnalate pe linie de pazd, informeaz& conducerea asupra acestora si
propune masLri necesare;

intocmeste documentele pentru informarea organelor de politie cu privire la evenimentele produse
pe linie de pazj;

tine legétura cu prestatorii de servicii de paz8, vizeazd documentele de plata a pazei, controleaza
efectuarea pazei, daca este cazul.

d) Activitate stomatologica

Art17.

Art.18,

Acest document este proprietate a R.A.T.T. Utilizarea fard acordul scris al proprietarului nu este permisé.

asigurd functionarea cabinetului stomatologic si evidenta specifica din cadrul acestuia.

2.5 Serviciul Control Intern

Serviciul Control Intern are atributii in domeniul verificarii dispozitillor legale in vigoare privitoare la
gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti aflate la dispozitia regiei si
supravegheazd intreaga activitate a regiei privind conformitatea si respectarea prevederilor
documentatiilor interne si externe n vigoare.

ATRIBUTII

fn domeniul sdu de activitate Serviciul Control Intern, are urmétoarele atributii si raspunderi:
efectueaza controlul gestionar de fond la toate subunitatile si gestiunile;

organizeaza desfisurarea si valorificarea potrivit normelor legale a actiunilar de control;
urméareste aplicarea sanctiunilor disciplinare, conventionale sau penale, dupa caz, impotriva celor
vinovati, stabileste dimensiunile pagubelor;

verifica existenta, integritatea si paza bunurilor gi valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu;
verifica utilizarea valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri;

verificd efectuarea prin numerar sau prin cont a Incasdrilor si platior in lei si valutd, inclusiv/a
salariilor si retinerilor sau altor obligatii;

verifica intocmirea si circulatia documentelor primare, documentelor tehnic-operative si contabil
efectueaza verificari tematice pe orice problema economica care poate produce pagube; ™
intocmeste proiectul planului de control semestrial si il supune aprobérii directorului general,
participd [a mentinerea si imbunatatirea SMi; : '
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- respectd toate atributiile si responsabilitétile ce revin din documentele SMI;

- planificarea si realizarea inspectiilor In baza documentatiei SMI, a rapoartelor de audit intern si a
dispozitiilor managementului de varf,

- supravegheazd intreaga activitate a regiei privind conformitatea i respectarea prevederilor
documentatiei Sistemului de Management Integrat;

- efectueazd inspectii neplanificate pe baza sesizérilor sau la solicitarea managementului de varf,

- elaborarea instructiunilor de verificare;

- identificarea si inregistrarea neconformitatilor si prevenirea utilizérii neintentionate a produselor
neconforme;

- participa la anchetele de cercetare a evenimentelor precum gi verificari pe traseu;

- 1n baza rezultatelor de analizd a inspectiilor efectuate propune In rapoartele de inspeciii sanctiuni si
mdsuri de Tmbunétatire a activitatii controlate;

- elaboreaza proceduri operationale, instructiuni tehnice i de lucru impreund cu compartimentele n
care se desfigoard activitatea proceduratd sau cea detaliaté Tn instructiuni;

- urmareste si analizeaz3 defectiunile din teren;

- urmareste respectarea obligatiilor cu termenele de garantie a reviziilor gi reparatiilor, intocmeste
petitii fa furnizori impreund cu Serviciul A.P.A. la solicitarea acestuia;

- controleaza calitatea transportului in comun, respectarea regulilor stabilite, comportarea personalului
de bord, analizeaza reclamatiile cu privire la calitatea transportului Tn comun;

- face parte din comisia de evaluare a pagubelor materiale produse Tn urma unor deranjamente sau
accidente;

- participd la analizele organizate cu executanti si beneficiarii privind calitatea produselor si
reparatiilor executate;

- face analize de fiabilitate a ansamblelor si subansamblelor principale la autovehiculg;

- verifics respectarea proceselor tehnologice in activitatea de revizii i reparaii, procese cuprinse in
procedurile si instructiunile proprii compartimentelor, sesizand incalcarea acestora.

2.6 Serviciul Monitorizare si Siguranta Circulatiei

Art.19. Compartimentul are Tn subordine:
a) Biroul Siguranta Circulatiei
b) Biroul Monitorizare Circulatie

ATRIBUTII

Art.20. In domeniul su de activitate Serviciul Monitorizare si Siguranta Circulatiei are urmatoarele atributii
si réspunderi :

- elaboreazé proceduri operationale, instructiuni tehnice si de lucru impreund cu compartimentele in
care se desfagoara activitatea proceduratd sau cea detaliatd in instructiuni;

- participd mentinerea si imbunatétirea SMI;

- respects toate atributiile si responsabilititile ce revin din documentele SMI;

- controleazd modul Tn care sunt asigurate conditi corespunzatoare de transport pentru publicul
célator: ordinea, confortul i starea de curdtenie, propune masuri de imbungtatire,

- analizeazi cererile de infiinfare de noi trasee sau de modificare a celor existente propunand solutii;

- urmareste respectarea graficelor de circulatie de catre sectii inclusiv orele de intrare n traseu, orele
de iesire din traseu, orele de trecere si acoperirea traseelor cu mijloace de transport, conform
programelor stabilite,

- tine legatura cu institutiile care administreaza drumurile, Politia rutiera, Primaria;

- raspunde de autorizarea tuturor activitdtilor ce se desfégoaré in acest serviciu, daca este cazul;

- verificd pe trasee disciplina personalului precum si respectarea masurilor privind siguranta circulatiet;

- urmareste modul cum se face depanarea in fraseu a mijloacelor de transport,

- se ocupd de intocmirea asigurérilor pentru parcul de vehicule transmis de DTE gi DTA;

- tine evidenta si urmareste recuperarea pagubelor aduse regiei de la personalul propriu, tert
persoane, societdti de asigurari impreuna cu compartimentul juridic $i serviciul financiar-contabil; /

- fine legatura cu societatile de asigurari,

- urmareste conducerea preventiva si respectarea restrictiilor; S

- colecteaza sesizarile conducétorilor de vehicule privind starea liniei cale, contact sau dr
informeaz pe cei In cauzd pentru remediere,

- verificd existenta si amplasarea corectd a indicatoarelor de traseu de pe vehigule;
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- controleaz3 si tine evidenta Tndepliniril planului de exploatare;

- urmareste modul cum sunt dirijate Tn trasee mijloacele de transport de cétre dispeceri,

- Inregistreaza si evidentiaza intreruperile de circulatie;

- analizeazd cauzele si frecvenia accidentelor de circulafie, intoccmeste periodic informdri privind
evenimentele rutiere Tn care sunt implicate mijloacele de transport ale regiei,

- organizeazad gi urmdreste Tndeplinirea sarcinilor stabilite Tn planurile de méasuri, pe linie de siguranta
circulatiei;

- participd la cercetarea accidentelor grave de circulatie Tn care au fost implicate vehicule ale regiei;

- ia masuri pentru Tnregistrarea si evidenta evenimentelor de circulatie la nivel de regie;

- propune masuri tehnice si organizatorice pentru prevenirea evenimentelor de circulatie, pentru
intdrirea disciplinei, pentru sanctionarea abaterilor pe linie de siguranta circulafiei;

- difuzeazad si urmdlreste utilizarea de mijloace de propagandad si instruire pe linie de siguranta
circulatiei;

- verificd cu ocazia controalelor periodice modul cum in sectii se realizeaz& instruirea lunard a
personalului, prelucrarea evenimentelor produse;

- tine evidenta statiilor pentru céldtori i sesizeazd organele competente pentru ca acestea sa
Indeplinescd conditiile de siguranta circulatiei,

- dispecerul central reprezintd Directorul General tn zilele lucritoare pe intervalul orar 15%-07%,
sambata, duminica si in sarbatorile legale, atata timp cat coordonarea Regiei nu este asigurata de
alte persoane desemnate din cadrul conducerii executive ale acesteia;

- dispecerul central are in subordine dispecerii din cadrul dispeceratelor de directii si dispeceratului
energetic din cadrul Directiei Transport Electric, in zilele lucrétoare pe intervalul orar 15-07%,
sambadta, duminica si in sarbatorile legale;

- monitorizeaza respectarea graficelor, rotirea si refrecventarea mijloacelor de transport In caz de abateri
seminificative faté de graficele planificate;

- informeaza conducatorii de vehicule privind orice modificare apdrutd in schimbarea graficelor de
circulatie sau a vehiculelor alocate, urmare a unor necesitéti aparute in functie de diverse situatii
impuse, prin utilizarea mijloacelor de comunicatii specifice SIEIC,;

- comunica cu conducatorii de vehicule, ori de cate ori situatia impune, prin mesaje scrise predefinite sau
particulare si prin voce. Prioritard va fi comunicatia prin mesaje scrise;

- respectd orice alte sarcini cu privire a SIEIC, rezultate prin procedurile si regulamentele proprii fiecarui
compartiment si loc de munca;

- urméreste in permanentd modul cum sunt respectate programele de circulatie colaborénd cu
dispecerii de la directii/sectii si sefii de coleana. la decizii de deviere a mijloacelor de transport pe
alte trasee atunci cand se impune acest lucru. Cand este cazul solicitd sprijinul sefilor de ateliere sau
conducatorilor directiilor/sectiei;

- Uurmareste permanent prin Sistemul de Monitorizare Vehicule (SMV) respectarea graficele de
circulatie, intervenind prin modificarea graficelor de circulatie cand situatia o impune solicitand in
acest sens gi interventia dispecerilor directiilor/sectiei, controlorilor de trafic;

- tine evidenta zilnica a tuturor mijloacelor de transport din exploatare, inregistrand toate Intarzierile la
iesirea In exploatare fatd de graficul de circulatie, intrarile In depouri a unitatilor pe cauze,

- n cazul evenimentelor de circulatie, (tampondri, accidente de persoand, deraieri, deranjamente in
reteaua de contact, inceputuri de incendiu, blocari de circulatie, intemperii atmosferice deosebite,
etc.} ia masurile ce se impun, mobilizand echipele de interventie din cadrul Directiei Transport
Electric si Directiei Transport Auto, solicitand (dac# este cazul ) si sprijinul altor organe cu putere de
decizie (Politia Rutierd, Politia Comunitard, Primédrie, etc.) evidentiind Tn registrul de evenimente
cauzele, vinovatii, modul de rezolvare;

- monitorizeaza debransarile si bransarile sectoarelor, la cererea echipelor de interventie si revizii, se
fac prin personalul de serviciu de la substatii (TM 3);

- daca debransarea sectorului respectiv dureazd mai mult de 10 minute, se vor lua masurile necesare
pentru desfasurarea circulatiei in conditii acceptabile;

- in urma evenimentelor de circulatie sau din alte cauze, sprijind actiunea de readucere In depo
mijloacelor de transport. In cazuri deosebite va lua méasuri pentru asigurarea pazei in trd
fntocmind raport dacd se constatd nereguli;

dotarea acestora numai la interventiile facute la evenimentele ce au legatura cu activitateayR A.T.T,
(interventii unde sunt implicate mijloace de transport RAT.T. sau cand este blocata cirgulatia pe

liniile RAT.T.); (/e,(,u
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