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PARTEAI
DISPOZITII GENERALE

.1 "METROREX" S.A.

Art.1 Societatea Comerciald de transport cu metroul Bucuresti “METROREX”- S.A., denumita
in continuare "METROREX?”, este persoana juridicd romana, cu capital integral de stat, cu sediul in
municipiul Bucuresti, B-dul Dinicu Golescu, nr. 38, sectorul 1.

Art.2 METROREX a fost infiintata prin Hotararea Guvernului Romaniei nr. 482/24 iunie 1999
si functioneazd sub autoritatea Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, in conformitate cu
Statutul anexa la Hotdrarea de Guvern nr. 482/1999 si cu legislatia in vigoare, privind societatile
comerciale.

1.2. Misiunea METROREX

Art.3 Sa satisfaca interesul public, social si de protectie civila, prin asigurarea serviciului public
de transport de persoane cu metroul pe reteaua de cai ferate subterane si supraterane, in condifii de
siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

1.3. Principii — Linii directoare in activitate

1.3.1 Legalitate

Art.4 Suprematia Constitutiei si a Legii: nimeni nu este mai presus de lege; nicio activitate
desfasurata nu poate incalca legea; niciun motiv nu poate justifica incalcarea legii.

1.3.2 Interes public

Art.5 Prioritatea interesului public: interesul public, expresie a necesitatilor colective, este mai
presus decat interesul propriu.

[.3.3 Procese si proiecte
Art.6 Intreaga activitate a METROREX este structurati in procese si proiecte.
1.3.3.1 Procese

Art.7 Procesele sunt ansambluri de activitdti corelate sau in interactiune care utilizeaza
elemente de intrare pentru a livra un rezultat intentionat.

Art.8 Procesele traverseaza de reguld mai multe unitéti organizationale. Abordarea conducerii
orientatd pe procese urmdreste tocmai obtinerea rezultatului final in conditii de posibile
disfunctionalitati intre unitatile organizationale participante la proces.

Elementele definitorii ale procesului sunt sistematizate Th “Fisa de identificare si
delimitare a procesului”, prezentata in procedura de sistem Managementul proceselor. In cadrul Fisei
de identificare si delimitare a procesului sunt identificate si activitatile procesului.
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“Fisa de identificare §i delimitare a procesului”este elaboratd de seful de serviciu,
personalul din cadrul compartimentului sau seful de subunitate, dupa caz, si este aprobata de Arhitectul
de proces.

In cazul in care seful de serviciu este Arhitect, “Fisa de identificare si delimitare a
procesului” va fi elaboratd de catre salariatul care are prevazut in fisa postului ca este inlocuitor de
drept al sefului de serviciu.

1.3.3.2 Proiecte

Art.9 Proiect — proces unic care consta dintr-un ansamblu de activitati coordonate si controlate,
cu data de inceput si data de finalizare, intreprins pentru realizarea unui obiectiv conform cerintelor
specifice si care include constrangeri referitoare la timp, costuri si resurse.

1.3.4 Perfectionare continua

Art.10 Indicatorii de performantd se raporteaza periodic si reprezintd un instrument cheie
pentru conducere. Aceasta initiazd corectii, actiuni corective si preventive si perfectionarea sistemica
continua.

1.3.5 Excelenta

Art.11 METROREX urmareste excelenta in tot ceea ce 1isi propune sd realizeze prin
performanta, eficacitate si eficienta.

1.3.6 Performanta

Art.12 Conducerea Metrorex defineste obiectivele generale, legate de scopurile societétii si le
comunica tuturor salariatilor si tertilor interesati. La nivelul fiecdrei unitati organizationale, obiectivele
anuale generale sunt transpuse in obiective specifice activitatii proprii.

Art.13 Performanta se masoara prin nivelul de indeplinire al obiectivelor exprimat prin
indicatori de performanta. Obiectivele si indicatorii de performanta pentru fiecare proces semnificativ
sunt stabilite de directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, impreuna cu sefii de servicii, personalul din cadrul compartimentelor si, dupa caz, sefii
de subunitati.

Art.14 Obiectivele pe care si le propune METROREX trebuie sa raspunda cerintelor si
necesitatilor prezente si anticipate ale cetatenilor si comunitatii si sa reprezinte un progres fatd de
propria activitate din trecut. Nivelul performantei trebuie sa fie ridicat, omogen pe tot cuprinsul
organizatiei si sa manifeste tendinte de crestere.

1.3.7 Eficacitate
Art.15 Organizatia trebuie sa-si atinga obiectivele propuse.
1.3.8 Eficienta
Art.16 Organizatia trebuie sa inregistreze costuri optime in raport cu obiectivele propuse.

[.3.9 Delegarea autoritatii si activitatii

Art.17 Autoritatea si activitatile pot fi delegate ori de cate ori este posibil, de catre directori si
sefit UOG.

1.3.10 Utilizarea extinsa a sistemului informatic integrat
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Art.18 Intreaga organizatie trebuie s utilizeze un sistem informatic integrat (SII). Directia
Financiara — prin Serviciul Tehnologia Informatiei — Sectia Tehnologia Informatiei va urmari modul
de functionare a acestuia, va actualiza manualele de utilizare ale aplicatiilor in functie de modificarile
operate asupra S.LI. si le va aduce la cunostinta tuturor utilizatorilor finali din cadrul organizatiei.
Functionalitatea acestui sistem va fi adaptatd continuu pentru a raspunde cerintelor legislative si de
business.

[.3.11 Introducerea informatiei in sistemul informatic integrat

Art.19 Informatia primara trebuie introdusa in sistemul informatic integrat cat mai aproape de
locul de desfasurare al activitatilor respective (comenzi de lucru, bonuri de consum, nrcd-uri, facturi,
procese verbale de receptie, pontaje etc).

1.3.12 Reprezentantul Managementului pentru Calitate si Mediu

Art.20 Reprezentantul Managementului pentru Calitate si Mediu este directorul Directiei
Administrare si Intretinere Infrastructurd si Instalatii, iar Responsabilul Managementului pentru
Calitate s1 Mediu pe societate este seful Serviciului Managementului Calitatii si Mediului.
Responsabilul Managementului Calitatii si Mediului pe societate elaboreaza la inceputul anului Lista
auditorilor interni pentru sistemul de management al calitatii si Programul de audit intern al sistemului
de management al calitatii pe anul in curs, documentele urmand a fi avizate de Reprezentantul
Managementului pentru Calitate si Mediu si aprobate de catre Directorul General al Metrorex.

[.3.13 Initiativa efortului suplimentar

Art.21 Modul de lucru al unei organizatii este supus permanent schimbarilor induse de
legislatie, mediul de activitate, necesitatea de a perfectiona activitatea. In asemenea situatii, in care
rolurile si responsabilitatile unitatilor organizationale si posturilor sunt/devin imprecis definite sau
incomplet definite, procesele sunt partial descrise sau nu sunt deloc descrise, este obligatia expresa a
celui care observa o asemenea disfunctionalitate (efectiva sau potentiald) si o semnaleze imediat
conducatorului ierarhic direct.

Art.22 Conducatorul locului de munca caruia i s-a semnalat o disfunctionalitate are obligatia
sa identifice, sa caracterizeze si sa semnaleze acest lucru imediat directorului executiv (in baza unui
contract de munca) - de specialitate, conform Statut METROREX / conducatorul ierarhic superior,
precum si Reprezentantului Managementului pentru Calitate si Mediu.

Art.23 Este obligatia directorului ierarhic superior, impreund cu Reprezentantul
Managementului pentru Calitate si Mediu si Responsabilul Managementului Calitatii si Mediului, sa
identifice fara Intarziere unitatile organizationale care trebuie implicate in aplicarea corectiei, a actiunii
corective/preventive si respectiv in eliminarea disfunctionalitatii prin proiectarea/reproiectarea
procesului sau proceselor respectiv(e), sa stabileasca obiectivele si amploarea efortului de perfectionare
si sd numeasca un coordonator pentru echipa de pefectionare a procesului (echipei de elaborare a
procedurii).

Art.24 Este obligatia Directorului General si directorilor solicitati 1n rezolvarea
disfunctionalitatii sa raspunda prompt, sa dedice resurse si sd colaboreze in stabilirea solutiei de
perfectionare pand la implementarea acesteia.
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1.4 Principii privind conduita — la nivelul societitii exista elaborat Cod de Etica aplicabil
salariatilor Metrorex

1.4.1 Integritatea

Art.25 Integritatea inseamna sinceritate si exigentd cu sine si cu ceilalti, comunicare directa,
deschisa, fara ambiguitate precum si consecventa si responsabilitate in toate actiunile Intreprinse sau
coordonate.

1.4.2 Atitudinea orientata spre client

Art.26 Atitudinea orientatd spre client presupune identificarea cerintelor si necesitatilor
beneficiarilor interni (colegi, unitati organizationale) si externi (cetdteni sau persoane juridice). Ea
presupune indeplinirea acestor cerinte si necesitati dar si obtinerea satisfactiei beneficiarului.
Amabilitatea, bunavointa si buna-credintd trebuie sd caracterizeze toate demersurile legate de
indeplinirea cerintelor clientului.

Art.27 Angajatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul clientilor,
prin implicare activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii misiunii
organizatiei.

Art.28 Atitudinea orientatd spre client presupune, in conditiile legii, transparentd pentru a
castiga si a mentine Increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea organizatiei.

Art.29 In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie
sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

1.4.3 Profesionalismul

Art.30 Profesionalismul inseamna competentd, rigoare si finalizare. Un comportament
profesionist presupune utilizarea tuturor informatiilor si cunostintelor pentru urmarirea riguroasa a
obtinerii rezultatului asteptat. Profesionalismul asigura predictibilitatea rezultatelor individuale si
inspira incredere.

1.4.4 Impartialitatea si independenta

Art.31 Impartialitatea si independenta presupun adoptarea unei atitudini obiective si neutre fata
de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura in exercitarea atributiilor specifice fiecarui
post.

[.4.5 Spirit de echipa

Art.32 Spiritul de echipa presupune implicare in efortul realizat, respectul si absenta
discriminarii in relagia cu ceilalti membri ai echipei, plasarea intereselor echipei deasupra celor
personale, comunicare si colaborare in urmarirea obiectivelor comune.

1.4.6 Loialitatea

Art.33 Angajatii au obligatia de a apara prestigiul METROREX, precum si de a se abtine de la
orice act care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor acestuia.

Art.34 Atitudinea loiala fatd de METROREX exclude exprimarea in public de aprecieri
neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea METROREX, cu politicile si strategiile acesteia.

Art.35 Atitudinea loiald exclude exprimarea de aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile
aflate in curs de solutionare si In care METROREX are calitatea de parte.
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Art.36 In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea
functiei detinute de ei si colaboratorii lor, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
METROREX.

1.4.7 Confidentialitatea

Art.37 Angajatii au datoria sa nu dezvaluie (altfel decat in conditiile legii) informatiile care nu
au caracter public.

Art.38 Angajatii au datoria sd nu dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea
atributiilor de serviciu, daca aceastd dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa
prejudicieze imaginea sau drepturile organizatiei, precum si ale altor persoane fizice sau juridice;

1.5 Baza legala

Art.39 METROREX este organizata si functioneaza potrivit prevederilor H.G. nr. 482 din
17/06/1999 privind Iinfiintarea Societatii Comerciale de transport cu metroul Bucuresti
"METROREX", Statutului care se completeaza cu dispozitiile Legii nr. 31/1990 privind societatile
comerciale, si Hotararilor Adunarii Generale a Actionarilor privind aprobarea organigramei.

Art.40 METROREX este condusa de Adunarea Generald a Actionarilor, atributiile si
componenta acesteia fiind prevazute in Statutul METROREX, Adunarea Generala a Actionarilor
decide asupra politicii economico-financiare a societatii si asupra activitatii ei in conformitate cu
mandatul primit de la actionari.

Art.41 METROREX este administrata de catre Consiliul de Administratie, a carui subordine si
numar de membri sunt stabilite de catre Adunarea Generala a Actionarilor. Competentele, atributiile si
responsabilitatile Consiliului de Administratie sunt stabilite prin Regulamentul de Organizare si
Functionare al Consiliului de Administratie, care se aproba de catre Adunarea Generalad a Actionarilor.

Art.42 Conducerea executivi a METROREX este asigurata de cétre Directorul General si
Directorul Financiar, in baza contractelor de mandat Tncheiate conform OUG 109/2011 privind
guvernanta corporativa a Intreprinderilor publice, aprobata prin Legea 111/2016, Legea nr.187/2023 si
Directorii executivi (in baza unui contract individual de muncd) - de specialitate - conform Statut
METROREX, numiti de catre Directorul General cu avizul Consiliului de Administratie, in baza
prerogativelor acordate de Hotdrarea de Guvern nr. 482/1999 si Statutul actualizat al METROREX.

Art.43 Structura organizatoricd este piramidala; nivelurile de subordonare executiva a
unitatilor organizationale si subunitafilor, in raport cu conducerea societatii sunt prezentate in
organigrama METROREX.

Art.44 Structura organizatoricd poate fi modificatd sau reexaminatd prin infiinfarea sau
desfiintarea de compartimente functionale si subunitati sau schimbari privind relatiile de subordonare.

Modificarile organigramei METROREX se fac numai cu aprobarea Adunarii Generale
Extraordinare a Actionarilor.

Art.45 METROREX functioneaza pe principiul gestiunii economice proprii, detine fonduri fixe
si mijloace circulante proprii, are autonomie in gospodarirea fondurilor puse la dispozitie si stabileste
relatii economice si financiare cu firme din tara si din strainatate.

Art.46 METROREX asigura organizarea si functionarea subunitatilor subordonate care nu au
personalitate juridica, In baza structurii organizatorice a societdtii aprobate de catre Adunarea Generala
a Actionarilor, asigura cooperarea intre ele, le acorda asistentd tehnico-manageriald si economico-
financiard, exercita controlul financiar preventiv si de gestiune asupra Intregii activitati.
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Art.47 METROREX colaboreaza cu directiile Ministerului Transporturilor si Infrastructurii,
precum si cu alte organe centrale sau locale ale administratiei de stat, in scopul indeplinirii atributiilor
ce i revin.

Art.48 Directorul General reprezinta METROREX in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art.49 Personalul este angajat cu contract individual de munca si i se aplica legislatia muncii.

Art.50 Arhitectii de proces sunt responsabili pentru proiectarea proceselor organizationale si
au obligatia de a mentine lista legislatiei aplicabile in cursul executiei proceselor de care raspund.

1.6 Relatii functionale

Art.51 In functie de volumul, complexitatea, importanta si specificul activitatii, structura
organizatiei cuprinde:

a) Compartimentul — unitatea organizationala care se constituie pentru indeplinirea unor
lucrari si activitati omogene care necesitd o organizare distincta.

Compartimentul poate fi constituit independent, functie de volumul lucrarilor si atributiilor ce trebuie
executate; de asemenea, se pot constitui compartimente in cadrul unor servicii cu activitati
diversificate;

b) Serviciul — unitatea organizationala care se organizeaza pentru indeplinirea unor activitati
cu volum mare de munci sau pentru activititi complementare si care necesitd o conducere unitara. In
cadrul serviciilor cu activitati diversificate se pot organiza compartimente;

c) Directie - unitatea organizationala care conduce si coordoneazd o anumitd ramura de
activitate a societdtii si care are n subordine servicii, compartimente si subunitati, dupd caz, care este
condusa de catre directorul executiv (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX.

Organigrama METROREX cuprinde directii ce au in subordine servicii, compartimente
independente si compartimente incluse in cadrul unui serviciu, precum si subunitati.

Amplasarea in structura organizatorica a compartimentelor si subunitatilor in subordinea
Directorului General si a Directorilor executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate,
conform Statut METROREX, se stabileste in functie de natura relatiilor functionale si atributiile
exercitate de catre acestia.

d) Subunitatile de exploatare si Intretinere-reparatii ale activitatii de baza sunt constituite in
urmatoarele categorii de unitati organizationale:

- formatii de lucru;

- locuri fixe de munca;

- ateliere;

- laboratoare;

- sectii;

- depouri;

- dispecerat central;

- dispecerate de ramura.

1.6.1 Relatii de autoritate ierarhice

Art.52 Personalul de executie si unitatile organizationale din care acesta face parte se
subordoneaza tuturor nivelelor ierarhice superioare indicate de organigrama;

Art.53 Structura organizationald a subunitatilor se stabileste pe baza propunerilor sefilor de
sectie, aprobate de directorul executiv (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, iar pentru aparatul central al societatii de citre Directorul General,

Art.54 Personalul de deservire operativa, alt personal implicat in activitatea de sigurantd a
circulatiei si dispeceratele de ramura se subordoneaza operativ Dispeceratului Central;
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Art.55 Pe durata implementarii unui proiect, se stabilesc prin decizia Directorului General
echipe de proiect responsabile de implementarea acestora numite Unitdti de Implementare si
Monitorizare a Proiectului. in acest caz, membrii echipelor de proiect au o subordonare suplimentara,
temporara, fatd de seful de proiect In ceea priveste executia activitatilor proiectului.

1.6.2 Relatii de cooperare — coordonare — operativa

Art.56 Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a METROREX sau intre
acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Ministerului
Transporturilor si Infrastructurii sau pe care acesta le coordoneaza, respectiv la care acesta este
actionar;

1.6.3 Relatii de reprezentare

Art.57 Angajatii care reprezintd societatea in cadrul unor organizatii internationale, institutii
de invatamant, conferinfe, seminarii §i alte activitd{i cu caracter international, au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii st METROREX.

1.6.4 Relatii de inspectie si control

Art.58 Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control sau personalul
mandatat si unitagile organizationale supuse controlului.

1.7 Regulamentul de Organizare si Functionare

1.7.1 Continut

Art.59 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare stabileste lista functiilor Tndeplinite
de organizatie (lista proceselor) si responsabilitatea unitatilor organizationale pentru proiectarea (A —
arhitect de proces), coordonarea executiei [C — coordonator de proces] si participarea la executia
acestor procese [E (1 sau 2)].

Art.60 Regulamentul de Organizare si Functionare este o sinteza a Manualului Operational. El

prezinta "ce trebuie sa faca organizatia" si responsabilitatile asociate, fara a da detalii despre "cum
trebuie indeplinite functiile organizatiei".

1.7.2 Aprobare

Art.61 Regulamentul de Organizare si Functionare se aproba prin Hotarare a Consiliului de
Administratie, conform competentei stabilite de Adunarea Generald a Actionarilor prin Hotararea
nr. 1332/93/05.03.2025 a sedintei ordinare a Adunarii Generale a Actionarilor.

1.7.3 Actualizare

Art.62 Regulamentul de Organizare si Functionare va fi actualizat periodic pentru a reflecta
modificarile necesare in functionarea organizatiei.

Art.63 Fiecare versiune a ROF prevede obligativitatea actualizarii intr-un interval de timp
precizat a Manualului Operational pentru a include procesele care indeplinesc functiile noi/modificate
prevazute de acesta.

Obligativitatea aplicarii modificarilor introduse printr-o noua versiune a ROF survine de la
momentul documentarii proceselor modificate in Manualul Operational, cu exceptia situatiilor in care
legea prevede altfel.
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1.8 Manualul operational

1.8.1 Continut

Art.64 Manualul Operational (MO) este gestionat prin utilizarea unei reprezentdri unitare a
proceselor si a celorlalte notiuni si concepte de modelare operationala utilizate.

Art.65 Procesele organizatiei, organigrama precum si alte documentele care descriu sisteme,
resurse, activitati si relatii intre acestea au o reprezentare conventionald, pragmatica, intuitiva, cu
detaliile necesare, dar fara a face exces de detalii in Manualul Operational. Manualul Operational este
referinta pentru modul 1n care organizatia functioneaza, dar ofera si posibilitatea unei analize detaliate
si consistente a acestuia.

Art.66 Manualul Operational este elaborat (prin centralizarea procedurilor si instructiunilor
tuturor proceselor procedurabile) si administrat de catre Serviciul Managementul Calitatii si Mediului.
Acesta urmareste permanent ca MO sa fie actualizat, aprobat, publicat si facut cunoscut celor interesati
ori de cate ori este necesar. Serviciul Managementul Calitatii si Mediului va asista Arhitectii de Proces
responsabili cu proiectarea proceselor si echipele de elaborare a procedurilor coordonate de acestia la
documentarea proceselor in Manualul Operational.

Art.67 Toate procesele organizatiei vor fi descrise utilizand regulile stabilite prin Manualul
Operational.

Art.68 Orice documente, formulare, liste de verificare, alte instrumente, instructiuni, legislatie
relevante vor fi inserate sau se va face referire in Manualul Operational. Intre diversele nivele de
detaliere ale informatiei referitoare la functionarea organizatiei, se vor respecta principiile ilustrate de
imaginea urmatoare:

SINTEZA

Face refenre I

Face referre In

Conn cmmte o cvtude y
N s ardles il
Re 1e w
Reglementlei inteme. O, ol

DETALIU

Art.69 Toate demersurile de certificare/recertificare precum si auditurile interne si externe ale
Sistemelor de Management (pentru Calitate) vor fi realizate utilizdnd procedurile documentate in
Manualul Operational.

1.8.2 Aprobare

Art.70 Manualul Operational este elaborat de Serviciul Managementul Calitétii si Mediului
(prin centralizarea procedurilor tuturor proceselor) si este avizat de Reprezentantul Managementului
pentru Calitate si Mediu si aprobat de Directorul General al METROREX.

1.8.3 Actualizare

Art.71 Manualul Operational este actualizat ori de cate ori este necesar de catre Serviciul
Managementul Calitatii si Mediului prin centralizarea procedurilor actualizate ale proceselor.
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1.8.4 Transpunerea prevederilor prezentului ROF in Manualul Operational

Art.72 Termen de realizare a Manualului Operational: 1 an si jumatate de la data aprobarii
Regulamentului de Organizare si Functionare.

1.8.5 Definitii

Art.73 Urmatorii termeni sunt utilizati cu urmatoarele intelesuri:

UOG - Unitate organizationald generica - orice unitate organizationald neprecizatd din
structura organizatorici a METROREX:

Procese generale - Procesele generale sunt procese la care pot participa toate unitatiile
organizationale

Procese specifice - Procesele specifice sunt procese la care participd numai anumite unitati
organizationale

Procedura - mod specificat de realizare a unei activitdti sau a unui proces.

Instructiune - descriere detaliata a unei activitati si a modului in care sarcinile se efectueaza si
se Inregistreaza; instructiunile se aplica (in general) la un singur loc de munca, unor sarcini din cadrul
unei singure functii.

1.8.6 Roluri in procese

Art.74 O unitate organizationald poate avea trei roluri in raport cu un Proces Organizational:

a) rolul de coordonator al proiectarii-perfectionarii procesului respectiv (A — arhitect de
proces: directori executivi (in baza unui contract de muncd) - de specialitate, conform Statut
METROREX, dupa caz, sefi de serviciu, personalul din cadrul compartimentelor);

b) rolul de coordonator al executiei procesului (C) si respectiv;

C) rolul de executant-participant la acel proces [E (1 sau 2)].

Atunci cand o unitate organizationald este mentionata cu un anumit rol, conducatorul acelei
unitati organizationale (director executiv (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform
Statut METROREX, sef de serviciu etc.) este implicit responsabil de buna indeplinire a rolului precizat.

Directorii executivi (in baza unui contract de muncd) - de specialitate, conform Statut
METROREX, trebuie sa urmareasca performanta de ansamblu a proceselor executate, coordonate,
proiectate In subordinea lor, trebuie sa identifice si sa elimine disfunctionalitatile de interactie intre
procese si de colaborare intre departamente.

Explicatii cu privire la rolul si sarcinile: Arhitect, Coordonator, Executant (1 si 2)

1AC, inseamna pentru unitatea respectiva:
- procesul este de baza (principal)
- compartimentul / conducatorul unitdtii organizationale este:
- arhitect si totodata
- coordonator pentru proces
1A, inseamna pentru unitatea respectiva:
- procesul este de baza (principal)
- compartimentul / conducatorul unitatii organizationale este:
- arhitect pentru proces
1C, inseamnad pentru unitatea respectiva:
- procesul este de baza (principal)
- compartimentul / conducdtorul unitatii organizationale este:
- coordonator pentru proces
2C, inseamna pentru unitatea respectiva:
- procesul este auxiliar (secundar)
- compartimentul / conducdtorul unitatii organizationale este:
- coordonator pentru proces
1, inseamna pentru unitatea respectiva:
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- procesul este de baza (principal)
2, inseamna pentru unitatea respectiva
- procesul este auxiliar (secundar)

1.8.7 Proiectarea-Perfectionarea proceselor

Art.75 Proiectarea-Perfectionarea proceselor se realizeaza conform procesului “1.1.2.1
Identificare, documentare si implementare procese”. Directiile participante la proces desemneaza
membrii echipei de elaborare de procedurd, arhitectii de proces impreuna cu sefii de serviciu /
personalul din cadrul compartimentelor, dupa caz, sefii de subunitate vor identifica procesele majore
sau activitatile semnificative desfasurate in cadrul UOG-urilor pentru a se elabora
procedurile/instructiunile de lucru specifice activitatii.

Art.76 Coordonatorii de proces vor colabora pentru elaborarea propunerii de procedura ce
urmeaza a fi analizata, verificata de catre Responsabilul Managementului pentru Calitate si Mediu,
avizatd de Arhitectul de proces si de catre Reprezentantul Managementului pentru Calitate s1 Mediu si
aprobata de Directorul General al Metrorex.

Lista proceselor si Lista Arhitectilor de Procese se regasesc in Partea a I1-a a ROF.

1.8.8 Legislatia aplicabila proceselor

Art.77 Arhitectul de Proces impreuna cu coordonatorul procesului trebuie sa urmareasca
actualizarea legislatiei aplicabile fiecarui proces in parte.

1.8.9 Coordonarea Executiei Proceselor
Art.78 Coordonarea executiei proceselor poate reveni mai multor Directii pentru acelasi tip de
proces, dar pentru fiecare executie a unui proces exista un singur coordonator. Conducatorul unitagii
organizationale care coordoneaza executia procesului are responsabilitatea ducerii la bun sfarsit a
procesului respectiv.

1.8.10 Participarea la executia proceselor

Art.79 Conducatorii unitatilor organizationale care participa la executia proceselor [E (1 sau
2)] raspund de buna executie a activitatilor la care unitatile lor participa in acel proces.

1.9 Requlamentul Intern

Art.80 Regulamentul Intern stabileste drepturile si obligatiile salariatilor si angajatorului,
reguli concrete privind disciplina muncii, reguli privind securitatea si sandtatea in munca, abaterile
disciplinare si sanctiunile aplicabile, modalitati de aplicare a altor dispozitii legale, ce trebuie respectate
in cursul executiei raporturilor de munca, stabilite in baza Codului Muncii si a altor prevederi legale.

1.10 Organigrama

Art.81 Organigrama METROREX este aprobata in sedinta Adunarii Generale Extraordinare a
Actionarilor.

Art.82 Numarul total de posturi este aprobat prin hotdrare AGA.

1.11 Directorul General

Art.83 Directorul General conduce si controleazd activitatea organizatiei. De asemenea,
raspunde de performanta de ansamblu a organizatiei.
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Art.84 Directorul General aproba numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd a aparatului central, miscari de posturi si personal in interiorul societatii, modificarea
raporturilor de munca in conditiile legii, angajari si desfaceri ale raporturilor de munca, precum si
constituirea colectivelor de munca.

1.12 Directorii executivi (in baza unui contract de munci) - de specialitate, conform
Statut METROREX

Art.85 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, raspund de proiectarea proceselor pentru care au calitatea de Arhitect de Proces si
numesc impreuna cu sefii de serviciu, personalul din cadrul compartimentului sau sefii de subunitati,
dupa caz, participantii in echipele de elaborare de proceduri.

Art.86 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, raspund impreuna cu coordonatorul de proces de performanta proceselor a caror
executie o coordoneaza unitatile organizationale subordonate.

Directorii executivi (in baza unui contract de muncd) - de specialitate, conform Statut
METROREX, raspund impreuna cu sefii unitatilor organizationale subordonate de performanta
activitatilor din procesele la care unitdtile organizationale subordonate participd in calitate de
executant.

Art.87 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, initiaza corectii, actiuni corective, actiuni preventive si perfectionari ale proceselor la
care participa unitatile organizationale subordonate directiei proprii.

Art.88 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, raspund de optimizarea si echilibrarea resurselor utilizate in procesele la care participa
directia proprie.

Art.89 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, raspund de dezvoltarea profesionald si manageriald a sefilor de unitati organizationale
subordonate.

Art.?O In scopul imbunatatirii activitatii organizatorice a societatii:

a) In conditiile legii si ale Statutului METROREX, Directorul general, prin decizii /
imputerniciri, poate delega conducerea activitaii sau a unor parti din aceasta, precum si autoritatea de
a lua decizii, pe termen definit sau nedefinit, catre directori.

b) Prin exceptie, in cazul in care Directorul General al METROREX nu este prezent in unitate,
aflandu-se in CO, CM sau in alte situatii neprevazute in care acesta nu isi poate exercita atributiile,
precum si in cazul in care nu a fost desemnat un inlocuitor al Directorului General prin decizie scrisa
pentru aceastd perioadd, inlocuitorul de drept al Directorului General va fi Directorul Directiei
Operatiuni MR si Transport Cilatori. In cazul in care Directorul Directiei Operatiuni MR si Transport
Calatori, din aceleasi motive CO, CM sau alte situatii, nu este prezent in unitate, inlocuitor de drept al
Directorului General va fi Directorul Directiei Administrare si Intretinere Infrastructuri si Instalatii.

Art.91 Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform Statut
METROREX, pot delega coordonarea executiei proceselor, respectiv activitdtilor din procese, catre
sefii unitatiilor organizationale subordonate.
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1.13 Circuitul de promovare a actelor normative, a dispozitiilor si ordinelor de serviciu
ale directorului general si a altor documente

Art.92 Orice document, indiferent de forma sa ca purtator de informatie (hartie, compact disc,
stick USB, e-mail) primit in cadrul METROREX se inregistreaza in registrul de intrari la secretariatul
Directorului General al METROREX.

Documentele transmise in afara societatii vor avea numar de inregistrare de la UOG-ul emitent

(directie / serviciu / compartiment / subunitate).

Art.93 Corespondenta primita este structuratd conform problematicii pe care o trateaza si este
repartizatd de Directorul General prin Secretariat catre UOG-urile din cadrul METROREX, carora le
revine sarcina de a trata, redacta §i intocmi raspuns in termen.

Art.94 Documentele expediate:

a. in afara societatii sunt semnate de cdtre Directorul General.

b. intre UOG-urile societatii, care trateaza probleme specifice sectorului de activitate sunt
semnate de catre Directorul General, dupa caz, directori, sefii UOG-urilor sau inlocuitorii acestora sau
in functie de competentele acordate de catre Directorul General.

Expedierea documentelor in interiorul societdtii sau in afara acesteia se realizeaza, de la caz la
caz, prin e-mail, fax, curier, posta.

1.13.1 Compartimentele de elaborare

Art.95 In exercitarea atributiilor sale, Directorul General emite decizii, ordine de serviciu,
dispozitii si reglementari specifice activitatii proprii, care sunt redactate in functie de confinutul si
tratarea problematicii de catre compartimentul functional de specialitate, dupa care acestea sunt
inregistrate si difuzate factorilor interesati.

Art.96 METROREX, prin directiile, UOG-urile de specialitate, participa la elaborarea in
comun a proiectelor actelor normative specifice activitatii de transport cu metroul, impreuna cu
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii.

[.13.2 Competente de avizare si aprobare

Art.97 In vederea adoptarii, proiectele de acte normative sunt supuse analizei si avizarii
prealabile, dupa caz, de catre:
- Adunarea Generala a Actionarilor a METROREX
- Consiliul de Administratie al METROREX
- Directorul General
- Directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate, conform
Statut METROREX
- Sefii de servicii / compartimente functionale

1.13.3 Circuitul de avizare

Art.98 Pana la faza de semnare de catre Directorul General a proiectelor de acte normative
elaborate, acestea sunt avizate, dupa caz, de catre:

- Seful de serviciu / compartiment functional de specialitate care a tratat si elaborat actul
normativ;

- Directorul executiv (in baza unui contract de muncd) - de specialitate, conform Statut
METROREX, in subordinea caruia se afla serviciul / compartimentul emitent;

- Consiliul Tehnico-Economic al METROREX, dupa caz;

- Directorul financiar, dacd proiectul respectiv se referd la incheiere de contracte, angajare de
cheltuieli sau alte operatiuni patrimoniale.
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Semnéturile de avizare sunt aplicate pe exemplarul 2 si 3 la proiectul de act normativ cu
redactarea clard a denumirii compartimentului respectiv, functiei si persoanei semnatare.

Art.99 Inregistrarea, evidenta si pastrarea deciziilor Directorului General se face de catre
Serviciul Resurse Umane, Organizare si GDPR, celelalte acte normative emise sunt in evidenta
directiilor, serviciilor, compartimentelor functionale sau subunitatilor emitente.

1.13.4 Tratarea altor documente si informatii

Art.100 Tratarea sarcinilor si hotararilor ce rezultd din sedintele Adunarii Generale a
Actionarilor si Consiliului de Administratie se face la nivelul serviciilor / compartimentelor functionale
de specialitate, subunitate sau de catre directorii Metrorex.

Art.101 In exercitarea atributiilor, directorii pot solicita informatii si pot da dispozitii tuturor
serviciilor / compartimentelor functionale si subunitdtilor, in limita atributiilor si in corelare cu
atributiile exercitate de serviciul, compartimentul functional sau subunitate.

Art.102 Tntre serviciile / compartimentele functionale din aparatul central si in relatiile cu
subunitatile se vor transmite si primi informatii, corespunzator domeniului de activitate.

IR

informatii, se vor utiliza dotarile sistemului informational.

Art.104 In situatia in care se solicitd informatii de interes public de catre persoane din afara
METROREX, personalul societatii va furniza date in conformitate cu procedurile “Tratare cereri de
informatie” si ,,Comunicare Publicd”.

Art.105 Clasarea documentelor se face in concordanta cu specificul muncii fiecarui sector de
activitate, iar arhivarea se face in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

1.14 Principalele sarcini si atributii ale societatii pentru prevenirea actelor de coruptie,
prin implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie:

Art.106 Constituirea Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie
in cadrul Metrorex ale carui atributii sunt stabilite in Regulamentul de Organizare si Functionare al
Grupului de lucru pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie.

Art.107 Constituirea Comisiei Interne pentru prevenirea si combaterea coruptiei la nivelul
Metrorex, ale carei sarcini si atributii vor fi stabilite prin decizie a Directorului General.

Art.108 Cunoasterea factorilor de risc pretabili la activitatile specifice desfasurate de societate
si colectivele de lucru, de catre directorii executivi (in baza unui contract de munca) - de specialitate,
sefii serviciilor si de cdtre compartimentele functionale, pentru prevenirea aparitiei fenomenului de
coruptie.

Art.109 Monitorizarea activitatii salariagilor implicati in activitati cu factor de risc pretabil
pentru aparitia fenomenului de coruptie.

Art.110 Verificarea informatiilor privind posibile aparitii a fenomenelor de coruptie si
depistarea persoanelor care produc acte de coruptie.

Art.111 Aducerea la cunostinta salariatilor a rezultatelor proceselor intentate in instantele
judecatoresti unor salariati pentru fapte de coruptie.

Art.112 Simplificarea procedurilor de relatii/de adresare/de contact intre persoanele fizice sau
juridice.

Art.113 Monitorizarea modului de rezolvare a masurilor cuprinse in Registrul Riscurilor.
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Art.114 Prezentarea de informari periodice comisiei de actiuni Tmpotriva coruptiei a
Ministerului Transporturilor si Infrastructurii, cu privire la implementarea masurilor cuprinse in Planul
propriu de actiune si cu privire la posibila existenta a unor fapte susceptibile a fi acte de coruptie.

Art.115 Insusirea de catre salariati a bazei legislative in domeniul licitatiilor, contractarilor,
incheierii de contracte economice si prestari servicii §i deruldrii acestora, in scopul prevenirii aparitiei
unor fapte care intrd sub incidenta coruptiei.

Art.116 Selectia atenta din punct de vedere profesional si moral a salariatilor care lucreaza in
sectoare vulnerabile la coruptie.

1.15 Dispozitii finale

Art.117 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii de catre Consiliul de
Administratie.

Art.118 Intreg personalul societatii este obligat si ia act si sd respecte prevederile prezentului
regulament.

Art.119 In conformitate cu prevederile prezentului regulament personalul cu functii de
conducere are obligatia sa elaboreze si sa actualizeze fisele de post pentru intregul personal din
subordinea directd, conform procedurii ,,Elaborare si actualizare fise de post”.

Art.120 Directorul General poate da personalului cu functii de conducere din cadrul societatii,
sarcini suplimentare sau poate redistribui unele sarcini intre serviciile / compartimentele functionale
din aparatul central in scopul realizarii sarcinilor rezultate din lege, acte normative ale Guvernului sau
Ordine ale Ministerului Transporturilor si Infrastructurii.

Art.121 Conducerea societatii, sefii serviciilor si compartimentele functionale din aparatul
central si sefii subunitatilor din structura societdtii raspund de realizarea proceselor din cadrul
serviciilor, compartimentelor functionale si subunitatilor, cat si de continutul si calitatea acestora
pentru asigurarea transportului de calatori cu metroul, in conditii de siguranta circulatiei si confort, in
concordanta cu legile 1n vigoare si instructiile specifice.
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PARTEA I1-A: PROCESE GENERALE SI SPECIFICE METROREX

1.1 Lista Acronimelor

NR. - SUPERIOR
. UNITATE ORGANIZATIONALA ACRONIMUL | -0 o
1 | ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR AGA
2 | CONSILIUL DE ADMINISTRATIE CA AGA
3 | DIRECTOR GENERAL D-GEN CA
COMPARTIMENT SECRETARIAT CA SI AGA, RELATII | ~
* | cU SINDICATELE C-SCAAGARS CA
5 | COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN C-API CA
SERVICIUL TEHNIC, SIGURANTA CIRCULATIEI SI ] ]
6 | REGLEMENTARI SV-TSCR D-GEN
7 | COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA C-SU SV-TSCR
8 COMPARTIMENT DIGITALIZARE C-D SV-TSCR
COMPARTIMENT CONSILIERI, ANTICORUPTIE SI ] ]
9 | CONTROL C-CANtC D-GEN
10 | COMPARTIMENT INFORMATII CLASIFICATE C-IC D-GEN
SERVICIUL  CONTENCIOS SI  REPREZENTARE ] ]
11 INSTANTA SV-CRI D-GEN
12 | SERVICIUL RESURSE UMANE, ORGANIZARE SI GDPR | SV-RUOGDPR | D-GEN
13 COMPARTIMENT  ASISTENTA  SI  AVIZARE C-AAJ- SV-
JURIDICA — RESURSE UMANE, ORGANIZARE SIGDPR | RUOGDPR | RUOGDPR
14 | COMPARTIMENT COMUNICARE, RELATII CU PRESA C-CRP D-GEN
15 | COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE C-CFG D-GEN
16 | DIRECTIA FINANCIARA D-FIN CA
17 | SERVICIUL CONTABILITATE SV-CTB D-FIN
18 | SERVICIUL FINANCIAR SV-FIN D-FIN
SERVICIUL BUGETE, CONTRACTE SERVICII PUBLICE ) )
19 SI GUVERNANTA CORPORATIVA SV-BCSPGC D-FIN
SERVICIUL PATRIMONIU, CADASTRU, ) )
20" | ADMINISTRATIV SI CONCESIUNE SV-PCAdmC | D-FIN
21 | SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI SV-TI D-FIN
22 | SECTIA TEHNOLOGIA INFORMATIEI SC-TI SV-TI
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NR. - SUPERIOR
e UNITATE ORGANIZATIONALA ACRONIMUL | o o .
23 | COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR PREVENTIV C-CFP D-FIN
COMPARTIMENT ASISTENTA SI AVIZARE JURIDICA - AAL )
24 | CINANCIARA C-AAJ-FIN D-FIN
DIRECTIA STRATEGIE, DEZVOLTARE, PREGATIRE ] )
25 SI URMARIRE PROIECTE INVESTITII D-SDPUPI D-GEN
26 | SERVICIUL IMPLEMENTARE PROIECTE INVESTITII SV-IPI D-SDPUPI
COMPARTIMENT UNITATI IMPLEMENTARE
27 | CROIECTE C-UIP SV-IPI
SERVICIUL ~ MANAGEMENTUL  FINANTARILOR ] ]
28 | CSTERNE SV-MFE D-SDPUPI
SERVICIUL STRATEGIE, DEZVOLTARE INVESTITII, ) ]
29 | AVIZE CTE SV-SDIACTE | D-SDPUPI
SV-
30 | COMPARTIMENT EXPROPRIERI C-EXP SDIACTE
COMPARTIMENT ASISTENTA SI AVIZARE JURIDICA —
P s . C-AAJ-
31 | STRATEGIE, DEZVOLTARE, PREGATIRE SDPUPI D-SDPUPI
SI URMARIRE PROIECTE INVESTITII
32 | DIRECTIA COMERCIALA SI ACHIZITII PUBLICE D-COMAP D-GEN
33 allz[l)zé/ICIUL COMERCIAL SI ADMINISTRARE PARK & | o\, .cOMPR | D-COMAP
34 | SECTIA COMERCIALA SC-COM SV-COMPR
35 | SERVICIUL MARKETING SI PUBLICITATE SV-MP D-COMAP
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTARE DIN ] ]
36 | ZONDURI PROPRII SV-APCFP | D-COMAP
SERVICIUL ACHIZITII PUBLICE SI CONTRACTARE DIN ) ]
3" | EONDURI NERAMBURSABILE SV-APCEN | D-COMAP
ag | COMPARTIMENT ASISTENTA SI AVIZARE JURIDICA — C-AAJ- D-COMAP
COMERCIALA SI ACHIZITII PUBLICE COMAP
DIRECTIA OPERATIUNI MR SI TRANSPORT ] ]
39 | CALATORI D-OMRTC D-GEN
SERVICIUL MISCARE, EXPLOATARE, TEHNIC SI ] ]
40 REPARATII MATERIAL RULANT SV-METRMR | D-OMRTC
COMPARTIMENT  URMARIRE ~ CONTRACTE  SI SV-
41 REPARATII MR C-UCRMR METRMR
SV-
42 | DEPOUL EXPLOATARE TEM DEP-ETEM | \ ViR
43 | SECTIA MISCARE SC-MIS SV-
’ ’ METRMR
44 | REGULATOR CIRCULATIE R-C SC-MIS
45 | STATIA INTERVENTIE, SALVARE SI PRIM AJUTOR ST-ISPA SC-MIS
46 | DISPECERATUL CENTRAL DS-CEN D-OMRTC
ROF Pag. 20 METROREX S.A.




NR. - SUPERIOR
cRT UNITATE ORGANIZATIONALA ACRONIMUL | =0 o
47 | SERVICIUL SSM, MEDICAL SI CONDITII DE MUNCA SV-SSM,MCM | D-OMRTC
48 | COMPARTIMENT ASISTENTA SI AVIZARE JURIDICA — C-AAJ- D-OMRTC
OPERATIUNI MR SI TRANSPORT CALATORI OMRTC
DIRECTIA ADMINISTRARE SI  INTRETINERE =
49" | INFRASTRUCTURA SI INSTALATII D-Alll D-GEN
SERVICIUL  INFRASTRUCTURA  SI  MECANO- ] a7
50 | 2N ERGETIC SV-IME D-Alll
51 | SECTIA LINII TUNELE 1 SC-LT1 SV-IME
52 | SECTIA LINII TUNELE 2 SC-LT2 SV-IME
53 | SECTIA ADMINISTRARE SI INTRETINERE STATII SC-AIS SV-IME
SV-IME
54 | SECTIA AUTOMATIZARI TELECOMUNICATII SC-ATC
55 | SECTIA SEMNALIZARE CENTRALIZARE BLOC SC-SCB SV-IME
56 | SECTIA ELECTROMECANICA SC-EM SV-IME
57 | SECTIA ELECTROENERGETICA SC-EE SV-IME
SERVICIUL URMARIRE CONTRACTE  PENTRU -
8 | ACTIVITATEA CURENTA SV-UCPAC D-Alll
SERVICIUL  MANAGEMENTUL  CALITATII  SI S
59 | S EDILLUI SV-MCM D-AllI
COMPARTIMENT ASISTENTA $I AVIZARE JURIDICA - R R
60 | ADMINISTRARE SI INTRETINERE INFRASTRUCTURA | C-AAJ-Alll D-Alll
SI INSTALATII
ROF Pag. 21 METROREX S.A.




11.2. Procese Generale Metrorex

Nr

Tip

Crf. oroces Index Denumire proces Arhitect Coordonator
Elaborare si actualizare -
. PG 1112 contract de servicii publice D-FIN *SV-BCSPGC
*D-OMRTC *SV-
Elaborare si urmarire plan de METRMR *D-Alll *SV-
2 PG | 111241 formare profesionala *SV-RUOGDPR | IME *SC-LT1 *SC-LT2
*SC-AIS *SC-ATC *SC-
SCB *SC-EM *SC-EE
Planificare anuala - Elaborare
3 PG | 111252 Buget de Venituri si Cheltuieli *D-FIN *SV-BCSPGC
Intocmire, urmdrire si
4 PG 1.1.1.3.2 | modificare Program de *D-SDPUPI *SV-IPI *C-UIP
Investitii
Managementul situatiilor de ~C-SU *D-FIN *D-
5 | PG | 11151 urgentgé ’ *SV-TSCR SDPUPI *D-ComAP *D-
’ OMRTC *D-Alll
Identificare, documentare si “D-FIN *D-SDPUPI *D-
6 PG 1121 . ’ *D-Alll ComAP *D-OMRTC *SV-
implementare procese
MCM
*C-SCAAGARS *C-API
*SV-TSCR *C-SU *C-D
Monitorizare si imbunatatire SC-CANC "C-IC *SV-CR
. g . * *SV-RUOGDPR *C-AAlJ-
7 PG 11211 gflti(i;r:i?e Management al D-Alll RUOGDPR *C-CRP *C-
’ CFG *D-FIN *D-SDPUPI
*D-ComAP *D-OMRTC
*SV-MCM
Stabilire, documentare si *D-FIN *D-SDPUPI *D-
8 PG 1.1.2.1.2 | implementare Sistem de *D-Alll ComAP *D-OMRTC *SV-
Management al Mediului MCM
Elaborare si actualizare
structura organizatorica
9 PG 1.1.31 | Metrorex (ogrganigramé si *SV-RUOGDPR “C-AAJ-RUOGDPR *D-
Regulament de Organizare si Alll
Functionare)
*D-FIN *SV-TI *SC-TI
*D-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
Actualizare structura posturi “D-OMRTC *SV-
. ’ * METRMR *DEP-ETEM
10 PG 11321 ;Ii[c?ﬁ personal si stat de SV-RUOGDPR *SC-MIS *R-C *ST-ISPA
*DS-CEN *D-Alll *SV-
IME *SC-LT1 *SC-LT2
*SC-AIS *SC-ATC *SC-
SCB *SC-EM *SC-EE
11| PG | 11435 | fowalizare Regulamentintem | gy RUOGDPR | *C-AAJ-RUOGDPR
*C-SCAAGARS *C-API
*SV-TSCR *C-SU *C-D
. . « *C-CANtC *C-IC *SV-CRI
12 PG 1.2.2.1.14 | Managementul riscului D-Alll *S\V-RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *D-SDPUPI
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Nr

Crt.

Tip
proces

Index

Denumire proces

Arhitect

Coordonator

*D-ComAP *D-OMRTC
*SV-MCM

13

PG

1.2.2.1.15

Implementarea, mentinerea si
imbunatatirea sistemului de
control intern/managerial
(SCIM)

*D-Alll

*C-SCAAGARS *C-API
*SV-TSCR *C-SU *C-D
*C-CAntC *C-IC *SV-CRI
*SV-RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *D-SDPUPI
*D-ComAP *D-OMRTC
*SV-METRMR *SV-MCM

14

PG

1.2.2.1.16

Semnalarea neregularitatilor

*C-CAntC

*SV-TSCR *SV-CRI *SV-
RUOGDPR *C-CRP *D-
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll

15

PG

122117

Implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie

*C-CAntC

*SV-TSCR *SV-CRI *SV-
RUOGDPR *C-CRP *D-
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll

16

PG

1.2.21.3

Controlul activitatii de
transport calatori cu metroul

*SV-TSCR

*D-FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll

17

PG

1.2.2.1.7

Realizare audit public intern

*C-API

18

PG

1.2.23.2.3

Elaborare raport de activitate
lunar, trimestrial, semestrial si
anual

*D-FIN

*SV-BCSPGC

19

PG

13121

Ocupare posturi vacante

*SV-RUOGDPR

*C-AAJ-RUOGDPR *D-
FIN *SV-TI *SC-TI *D-
ComAP *SV-COMPR
*SC-COM *D-OMRTC
*SV-METRMR *DEP-
ETEM *SC-MIS *R-C
*ST-ISPA *DS-CEN *D-
Alll *SV-IME *SC-LT1
*SC-LT2 *SC-AIS *SC-
ATC *SC-SCB *SC-EM
*SC-EE

20

PG

13122

Executarea, modificarea,
suspendarea si Incetarea

contractului individual de
munca

*SV-RUOGDPR

*SV-TSCR *SV-CRI *C-
AAJ-RUOGDPR *D-FIN
*SV-CTB *SV-FIN *SV-
BCSPGC *SV-PCAdmMC
*SV-TI *SC-TI *D-
SDPUPI *SV-IPI *SV-
MFE *SV-SDIACTE *D-
ComAP *SV-COMPR
*SC-COM *SV-MP *SV-
APCFP *SV-APCFN *D-
OMRTC *SV-METRMR
*DEP-ETEM *SC-MIS *R-
C *ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *D-Alll
*SV-IME *SC-LT1 *SC-
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grr{_ p;glcpes Index Denumire proces Arhitect Coordonator
LT2 *SC-AIS *SC-ATC
*SC-SCB *SC-EM *SC-EE
*SV-UCpac*SV-MCM
21 | PG 13124 Realizare si in.togm@re dvosare *SV-RUOGDPR *C-AAJ-RUOGDPR *D-
de cercetare disciplinara Alll
Efectuare examene medicale si
22 | PG 1.3.3.1.1 | psihologice de medicina *D-OMRTC *SV-SSMMCM
muncii
Asigurarea activitatilor de
23 | PG |1.3.3.21.3 | Preveniresiproteciic in *D-OMRTC | *SV-SSMMCM *D-Alll
domeniul securitatii si
sanatatii in munca
24 | PG 1.3.3.3.2 | Eliberare permise CFR *D-FIN *SV-PCAdImC
*D-FIN *D-SDPUPI *D-
25 PG 2.34 Tratare incidente feroviare *SV-TSCR ComAP *D-OMRTC *D-
Alll
Achizitii publice cu exceptia *D-SDPUPI *SV-IPI *SV-
26 PG 3.1.1.1.1 | programelor/proiectelor cu *D-ComAP SDIACTE *SV-APCFP *C-
finantare nerambursabila AAJ-COMAP *SV-UCpac
Elaborare specificatii tehnice * *D-ComAP *D-OMRTC
27| PG 31.112 si caiete de sarcini - AP D-Alll *SV-UCpac
Initiere, derulare si modificare
contracte / comenzi incheiate,
cu privire la livrare produse,
prestare servicii, executie * * *
28 | PG | 3.1.1.3.13 | lucrari aferente obiectivelor de *D-SDPUPI *SV"P' C-UIP*SV-MFE
investitii cu finantare de la SV-SDIACTE
bugetul de stat, fonduri
rambursabile / nerambursabile,
surse proprii
Intocmire documente
ini‘;ie.ltoa're, derulare si . *D-FIN *D-SDPUPI *D-
29 | PG | 3.1.13.14 | Mmonitorizare contracte si *D-Alll ComAP *D-OMRTC *SV-
comenzi din activitatea
curentd, certificare si avizare UCpac
pentru plata
Achizitiile publice aferente *
30 | PG | 3.1.1.3.29 | programelor/proiectelor cu *D-ComAP SV-APCFN *C-AAJ-
finantare nerambursabila COMAP
*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAntC *C-1C *SV-CRI
* *
31 | PG | 3312 | Tratare cereri informatie *C-CRP R%\ggggg EEBCF%'QS_‘]'
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll
*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAntC *C-1C *SV-CRI
* *
32 | PG | 3315 | Tratare sesizari si reclamatii *C-CRP R%\ggggs ESBCF%'QS_‘]'
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll
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Nr

Crt.

Tip
proces

Index

Denumire proces

Arhitect

Coordonator

33

PG

3.3.4.3.1

Intocmire formalitati deplasare
in tara

*D-SDPUPI

*SV-MFE

34

PG

3.3.43.2

Intocmire formalitati deplasare
in strainatate

*C-CRP

*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-I1C *SV-CRI
*SV-RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CFG *D-
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll

35

PG

3411

Comunicare publica

*C-CRP

*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-IC *SV-CRI
*SV-RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CFG *D-
FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll

36

PG

3.4.1.3

Elaborare raport privind
accesul liber la informatii de
interes public precum si
gestionarea si rezolvarea
petitiilor adresate Metrorex

*C-CRP

37

PG

41.1.2

Intrare in patrimoniu active
imobilizate si obiecte de
inventar

*D-FIN

*SV-PCAdmC *SV-TI
*SC-TI

38

PG

4113

Realizare evidenta mijloace
fixe si obiecte de inventar

*D-FIN

*SV-PCAdmC *SV-TI
*SC-TI *D-SDPUPI *SV-
IP1 *C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI

39

PG

4114

Inventariere anuald patrimoniu

*D-FIN

*SV-CTB *SV-PCAdmC
*SV-TI *SC-TI *D-
SDPUPI *SV-IPI *C-UIP
*SV-MFE *SV-SDIACTE
*C-EXP *C-AAJ-SDPUPI
*D-ComAP *SV-COMPR
*SC-COM *D-OMRTC
*SV-METRMR *DEP-
ETEM *SC-MIS *D-Alll
*SV-IME *SC-LT1 *SC-
LT2 *SC-AIS *SC-ATC
*SC-SCB *SC-EM *SC-EE

40

PG

434.1

Gestionarea documentelor

*D-Alll

*D-FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *SV-
MCM

41

PG

ROF
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*D-FIN

*SV-CRI *SV-CTB *SV-
FIN *SV-PCAdmMC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
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Nr.
Crt.

Tip
proces

Index

Denumire proces

Arhitect

Coordonator

*SV-MP *SV-APCFP *SV-
APCFN *C-AAJ-COMAP
*D-OMRTC *SV-
METRMR *C-UCRMR
*DEP-ETEM *SC-MIS *R-
C *ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *D-Alll
*SV-IME *SC-LT1 *SC-
LT2 *SC-AIS *SC-ATC
*SC-SCB *SC-EM *SC-EE
*SV-UCpac*SV-MCM

42

PG

4411

Managementul organizarii din
punct de vedere instructional
si al reglementarilor specifice
activitatii de transport calatori
cu metroul

*SV-TSCR

*D-FIN *D-SDPUPI *D-
ComAP *D-OMRTC *D-
Alll *SV-IME

43

PG

4441

Gestiune deseuri

*D-Alll

*SV-MCM

44

PG

4521

Gestiune acces Metrorex Tn
cladirea MTI

*D-FIN

*SV-PCAdmC

45

PG

45317

Realizare etape prealabile
formularii unei actiuni
litigioase

*SV-CRI

*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-IC *SV-
RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *SV-CTB
*SV-FIN *SV-BCSPGC
*SV-PCAdmC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
*SV-MP *SV-APCFP *SV-
APCFN *C-AAJ-COMAP
*D-OMRTC *SV-
METRMR *C-UCRMR
*DEP-ETEM *SC-MIS *R-
C *ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-IME
*SC-LT1 *SC-LT2 *SC-
AIS *SC-ATC *SC-SCB
*SC-EM *SC-EE *SV-
UCpac*SV-MCM *C-AAJ-
Alll

46

PG

4543

Elaborare actiuni litigioase in
interesul Metrorex

*SV-CRI

*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-IC *SV-
RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *SV-CTB
*SV-FIN *SV-BCSPGC
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Nr.
Crt.

Tip
proces

Index

Denumire proces

Arhitect

Coordonator

*SV-PCAIMC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
*SV-MP *SV-APCFP *SV/-
APCFN *C-AAJ-COMAP
*D-OMRTC *SV-
METRMR *C-UCRMR
*DEP-ETEM *SC-MIS *R-
C *ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-IME
*SC-LT1 *SC-LT2 *SC-
AIS *SC-ATC *SC-SCB
*SC-EM *SC-EE *SV-
UCpac*SV-MCM *C-AAJ-
Alll

47

PG

45431

Formulare si realizare aparari
in cadrul dosarelor (actiuni
litigioase) in care Metrorex are
calitatea de péréat

*SV-CRI

*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-IC *SV-
RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *SV-CTB
*SV-FIN *SV-BCSPGC
*SV-PCAdmC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
*SV-MP *SV-APCFP *SV-
APCFN *C-AAJ-COMAP
*D-OMRTC *SV-
METRMR *C-UCRMR
*DEP-ETEM *SC-MIS *R-
C *ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-IME
*SC-LT1 *SC-LT2 *SC-
AIS *SC-ATC *SC-SCB
*SC-EM *SC-EE *SV-
UCpac*SV-MCM *C-AAJ-
Alll
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I1.3. Procese Specifice Metrorex

Nr. | Tip . .
Crt. | proces Index Denumire proces Arhitect Coordonator
1| pPS | 1113 Efl;ﬁ'cage contract de servicil *D-FIN *SV-BCSPGC
Actualizare Plan Strategic *M. *Q\/_
2 PS 1114 Institutional D-FIN SV-BCSPGC
Analiza si raportare indicatori
de performanta din planul de
3 PS 1.1.15 administrare precum si *D-FIN *SV-BCSPGC
indicatori si date ce se transmit
la AMEPIP
4 | ps | 111211 | Raportarc internd-indicator *D-FIN *SV-BCSPGC
tren km conventional
Promovare si modificare
obiective de investitii conform *M. *C\/_ID| *C\/_
5 PS 111311 strategiei de dezvoltare D-SDPUPI SV-IP1 *SV-SDIACTE
Metrorex
Actualizare reglementari *D-FIN *D-SDPUPI *D-
6 PS 1.1.4.3.2 | interne si instructiuni - *SV-TSCR ComAP *D-OMRTC *D-
Siguranta Circulatiei Alll
Actualizare reglementari
7 PS 1.1.43.4 | interne - Plan Tehnic *D-OMRTC *SV-METRMR
Exploatare
Intocmire cerere de finantare,
urmadrire si modificare contract * *SV-IPI *C-UIP *SV-
8 PS 1.2.1.24 de finantare din fonduri D-SDPUPI MEE
externe
Implementare Program de *C\/_ID| *(~. *Q\/_
9 PS 1.2.1.2.8 | Cooperare Elvetiano-Roméan *D-SDPUPI I\/ISIYE IESIV%E)JIIKC'?’\E/
(cea de-a doua contributie)
Tntocmire dosar deranjamente, *M. *SV-TSCR *D-ComAP
10 PS 12211 perturbare circulatie D-OMRTC *SV-METRMR *D-Alll
11 | ps 122111 | Realizare control financiar de «C-CEG
gestiune
12| Ps | 122313 |Moniorizare, masuraresi | up comap | *SV-COMPR
raportare activitate comerciala
Raportare internd - Utilizare
13 | PS | 122324 | Umpdemuncd Nr.mediu *D-FIN *SV-BCSPGC
scriptic; Personal existent;
Situatii statistice
Raportare si urmarire evolutie *M. *Q\/_
14 PS 1.2.23.4.2 Buget de Venituri si Cheltuieli D-FIN SV-BCSPGC
Raportare interna-semestrial: *Q\/_ >~
15 PS 1.2.2.3.5.1 | Situatie contracte aflate in *D-OMRTC USCVRI\I\:ETRMR C
derulare
Management contracte de
16 PS 1.2.3.2.2.2 | mandat si guvernanta *D-FIN *SV-BCSPGC
corporativa
Analiza si monitorizare
17 PS 1.2.3.2.4.1 | indicatori economico - *D-FIN *SV-CTB
financiari
Tntocmire jurnal vanzare,
cumpdrare, centralizare si *M. *Q\/_
18 PS 123242 Tnchidere TVA, facturi primite D-FIN SV-FIN
si plata furnizori
19 PS 123243 Calcul, evidenta, contabilizare «D-EIN *SV/-EIN
""" drepturi si retineri salariale,
ROF Pag. 28 METROREX S.A.




glrrf p;glcpes Index Denumire proces Arhitect Coordonator
garantii materiale si eliberare
adeverinte
Raportare externa - Financiar- *M. *Q\/_ *Q\/_
20 PS 123244 contabila - alte categorii D-FIN SV-CTB *SV-FIN
Intocmire si transmitere
21 | Ps |1.2324.4.1 |Situati financiare anuale, *D-FIN *SV-CTB *SV-FIN
raportdri contabile si
semestriale
*SV-RUOGDPR *D-FIN
Intocmire actualizare si *SV-TI *SC-TI *D-
gestionare documente de *e ComAP *SV-COMPR
22 PS 13116 evidenta militara si de cc *D-OMRTC *SV-
mobilizare la locul de munca METRMR *D-Alll *SV-
IME
23 PS 1.3.1.3.8 | Instruire profesionala - D-Alll *D-Alll *SV-IME
24 | PS | 13139 gﬁgﬁépmf“‘onala "D *D-OMRTC | *SV-METRMR
25 | PS | 1.3.13.10 Icngtlf/lui‘;pmf“‘onala "D *D-ComAP | *SV-COMPR
Autorizarea personalului cu *. *Q\/_
26 PS 1.3.1.3.11 atributii SC - D-All D-Alll SV-IME
Autorizarea personalului cu *. *Q\/_
27 PS 1.3.1.3.12 atributii SC - D-OMRTC D-OMRTC SV-METRMR
28 | Ps | 13211 | ntocmirepontaje pentru *SV-RUOGDPR
program normal de lucru
Intocmire si urmdrire *S\/-METRMR *DEP-
20| Ps | 13212 Efrﬁga;?a‘if‘zta‘;gr‘gjﬁlmaﬂe " | *D-OMRTC | ETEM *SC-MIS *R-C
turnus) ’ ' *ST-ISPA *DS-CEN
Intocmire i urmdrire *Q\/_ *(_Q| | *Q\/_
30 PS 1.3.2.1.4 | programe de lucru si pontaje - *D-ComAP C%VM-II;SRC*RS C?C%LIJ\/I SV
Comercial (ture, schimburi)
Intocmire si urmarire
31 PS 1.3.2.1.5 | programe de lucru si pontaje *D-Alll *SV-IME
gture, schimburi) - D-Alll
Intocmire si urmarire
32 PS 1.3.2.1.6 | programe de lucru si pontaje *D-FIN *SV-TI
(ture, schimburi) - D-FIN
Planificare si realizare
33| Ps | 13312 | craminareperiodicd personal *D-Alll *SV-IME
dpdv medical si psihologic
(SC) - D-Alll
Planificare si realizare
34| ps | 13313 |cxaminare periodicd personal *D-OMRTC | *SV-METRMR
dpdv medical si psihologic
(SC) - D-OMRTC
3% | PS 1332131 ‘éséggr,f‘/fe s functionare *D-OMRTC | *SV-SSMMCM
36 | PS | 13331 ggﬁ:ia §i distribuire tichete *D-FIN *SV-FIN
Asigurarea dialogului social
37 PS 1.3.4.1.2 | intre angajator si organizatiile *C-SCAAGARS
sindicale din cadrul societatii
Elaborare si administrare *Q\/_ *Q(
38 PS 2.1.1 grafic circulatie Tren Electric *D-OMRTC *2VCMETRMR SC-MIS
de Metrou i
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Nr. | Tip . .
crt. | proces Index Denumire proces Arhitect Coordonator
Planificare si realizare *Q\/_ *Q(
39 PS 2.1.2 circulatie Tren Electric de *D-OMRTC *FSQVCM ETRMR *SC-MIS
Metrou ]
Buletin informativ zilnic * *SV-METRMR *DS-
40 PS 2.13 activitate exploatare Metrorex D-OMRTC CEN
— ; : *O\/_ * }
41 PS 2161 Planificare, interventie, *D-OMRTC SV-METRMR *DEP
exercitii - vagon interventie ETEM
Tratare deranjamente *M. *SV-METRMR *DEP-
42 PS 2.31 (defectiuni tehnice MR) D-OMRTC ETEM
43 PS 232 Tratarei incidente (situatii de “D-OMRTC *DS-CEN
urgentd)
44 | Ps 235 | Lratare defectiuni tehnice *D-Alll *SV-IME
infrastructurd si instalatii
Conducere TEM si asigurare *Q\/_ * )
45 PS 24.1 conditii de odihna pentru *D-OMRTC Ei\éICIAETRMR DEP
personalul de tractiune
*Q\/_ * -
46 PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR *D-OMRTC Ei\éICIAETRMR DEP
Urmirice si d *SV-IME *SC-LT1 *SC-
rmarire i coordonare *Q( *Q(
47 PS 2411 activitate prin dispeceri de *D-Alll ,ETZ S¢ éIS SC éTC
o SC-SCB *SC-EM *SC-
specialitate EE
Asigurare servicii mentenanta *M. *SV-METRMR *DEP-
48 PS 2.4.12 MR, D-OMRTC ETEM
Tntreti -~ i *SV-IME *SC-LT1 *SC-
ntretinere, revizii, reparatii, LT2 *SC-AIS *SC-ATC
- 3 si *D-
49 PS 2.4.13 management infrastructura si D-Alll *SC-SCB *SC-EM *SC-
instalatii EE
* _ * _ * _
50 PS 24.2 Exploatare instalatii EE, EM *D-Alll ESEV IME *SC-EM*5C
Asistentd, urmadrire si receptie
lucrari si servicii efectuate /
51 PS 2.4.27 prestate de catre terti; avizare *D-Alll *SV-IME
specificatii tehnice elaborate
de terti
Preintampinarea si combaterea
52| Ps | 2428 |cfectelorinzipezirilorla *D-Alll *SV-IME
accesurile statiilor de metrou
si depourilor
Etalonare/masurare/testare
53 PS 2.4.32 metrologica a MDM din *D-Alll *SV-IME *SC-EE
organizatie
Punere si scoatere de sub *M. *DS-CEN *D-Alll *SV-
>4 PS 2.4.33 tensiune sina a 3-a D-OMRTC IME *SC-EE
55 PS 2.4.34 Masuratori si verificairi PRAM *D-Alll *SV-IME *SC-EE
* _ *Q(_ *Q(_
56 PS 2.45.3 Management energetic *D-Alll ESEV IME *SC-EM *SC
Urmarire §i coordonare
activitate de intretinere, revizii *M. *Q\/_
57 PS 2.4.6 si reparatii infrastructura si D-Alll SV-IME
instalatii
Elaborare specificatii achizitii
servicii de mentenanta si x *SV-METRMR *C-
58 PS 31113 servicii de evaluare tehnica D-OMRTC UCRMR
MR-AP
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Nr Tip

crt. | proces Index Denumire proces Arhitect Coordonator

Avizare specificatie tehnica

59 PS 31114 *D-SDPUPI *SV-SDIACTE

pentru terti
60 | PS | 3.1.125 | Contractare- APCFP *D-ComAP Z%VA;IAATDCFP *C-AAJ-
61 | PS | 3.1.126 | Contractare- APCFN *D-ComAP ZSC)VMAAF;CFN C-AAI-
62 | s | 211310 | moniupublic | "DFIN_ | *SV-PCAdmC
63| PS | 311325 i“iir;z;fit;‘;epﬁa erdrilor | wp omgrc | Y METRMRDER
64 PS 31.1.38 thaltgfgeFrgent contract GEI *D-FIN *SV-PCAIMC

Obtinere terenuri prin
expropriere sau transfer pentru
65| PS | 3114 | redlizareaobiectivelor de *D-SDPUPI | *SV-SDIACTE *C-EXP
investitii, inchidere coridor de
expropriere pentru imobilele

expropriate

*C-SCAAGARS *C-API
*SV-TSCR *C-SU *C-D
*C-CAntC *C-IC *SV-
CRI *C-AAJ-RUOGDPR
*C-CRP *C-CFG *D-FIN
*SV-CTB *SV-FIN *SV-
BCSPGC *SV-PCAdmC
*SV-TI *SC-TI *C-AAJ-
Fin *C-CFP *D-SDPUPI
*SV-IPI *C-UIP *SV-
MFE *SV-SDIACTE *C-
EXP *C-AAJ-SDPUPI
Management privind Protectia “D-ComAP *SV-COMPR
66 PS 3.2.1.2.2 Datelor cu Caracter Personal *SV-RUOGDPR | *SC-COM *SV-MP *SV-
APCFP *SV-APCFN *C-
AAJ-COMAP *D-
OMRTC *SV-METRMR
*C-UCRMR *DEP-
ETEM *SC-MIS *R-C
*ST-ISPA *DS-CEN
*SV-SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-
IME *SC-LT1 *SC-LT?2
*SC-AIS *SC-ATC *SC-
SCB *SC-EM *SC-EE
*SV-UCpac*SV-MCM
*C-AAJ-Alll

Asigurare secretariat CA si

*C.
67 | PS 3221 | ol C-SCAAGARS
68 | PS 3.2.2.2 fe'r't?erare acord / aviz pentru *D-SDPUPI *S\V/-SDIACTE

Procesare, vanzare titluri de
calatorie si produse, eliberare
69 PS 3.3.21 legitimatii de calatorie, de *D-ComAP *SV-COMPR *SC-COM
serviciu, gratuitati si colectare
valori banesti
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crt. | proces Index Denumire proces Arhitect Coordonator
Incheiere si derulare contracte * *SV-MP *C-AAJ-
70 PS 3331 de inchiriere D-ComAP COMAP
Planificarea si efectuarea
71 PS 3.3.4.1.1 | sondajelor de evaluare a *D-ComAP *SV-MP
satisfactiei clientilor
79 PS 3412 Elaborare buletin informativ - «C-CRP
T mass media
Administrare informatii,
raspunsuri, solicitari *M. *SV-COMPR *D-
8PS 3442 | isfochiogeuri ( sistem D-ComAP | OMRTC *SV-METRMR
informare dinamica)
74 PS 4115 Valorl.ﬁc.are prin llleta;le «D-FIN *S\/-PCAIMC
bunuri din evidenta
Retragere din exploatare active *S\/-PCAdMC *
B o n - mC *D-
75 PS 4116 imobilizate i obiecte de *D-FIN %
inventar ComAP *D-OMRTC
76 PS 41.1.7 Management situatie terenuri *D-FIN *SV-PCAdImC
77 | PS 4118 | nitieresi derulare proceduri *D-COmAP | *SV-MP
de licitatie deschisa cu strigare
. . *D-OMRTC *SV-
78 | ps | 4143 |Eliberare materiale/produse *D-FIN METRMR *DEP-ETEM
din magazie *SC-MIS *D-Alll
Contabilizare si evidenta N N N
conturi de capitaluri, SV-CTB *SV-TI *SC-TI
imprumuturi si datorii *D-ComAP *SV-COMPR
asimilate, provizioane, conturi M. *SC-COM *D-Alll *SV-
& PS 4151 de imobilizari si subventii D-FIN IME *SC-LT1 *SC-LT2
pentru investitii, conturi de *SC-AlS *SC-ATC *SC-
stocuri, furnizori si conturi SCB *SC-EM *SC-EE
asimilate
80 PS 4.2.1.5 Viza CFP *D-FIN *C-CFP
*SV-FIN *D-SDPUPI
*SV-IP1 *SV-SDIACTE
Contabilizare clienti, urmarire *M. *D-ComAP *SV-COMPR
81 PS 4221 si incasare creante clienti D-FIN *SC-COM *SV-MP *D-
Alll *SV-IME *SV-
UCpac
82 PS 4223 Urmarire debitori/recuperare *SV/-CRI *D-FIN *SV-CTB *SV-
T creante FIN
Tnchidere de luni prin
intocmire balanta de verificare *M. *Q\/_ *Q\/_
83 PS 4.2.25 si evidentd analitica si sintetica D-FIN SV-CTB *SV-FIN
a conturilor
Contabilizare, evidenta si plata *M. *Q\/_
84 PS 42321 taxe si impozite locale D-FIN SV-CTB
Urmarire pe obiectiv de
85 PS 4.2.3.5 investitie a cheltuielilor si *D-FIN *SV-CTB
garantiilor
Angajare, lichidare, *SV-CTB *SV-PCAdmC
86 PS 4.2.39 ordonantare si plata *D-FIN *D-SDPUPI *SV-MFE
cheltuielilor (ALOP) *SV-SDIACTE
Evidenta si contabilizare
87 PS 4241 incasari si plati prin banca «D-EIN *SV/-EIN
"' si/sau casa, deplasari in
tard/straindtate
ROF Pag. 32 METROREX S.A.




Nr Tip
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88 PS 4251 Activitate casierie centrald *D-FIN *SV-FIN

Efectuarea platilor aferente

proiectelor cu finantare

externd nerambursabila, * *
89 PS 4.2.6.4 rambursabild, a sumelor de la *D-FIN *gx:ﬁ:/l-ll;BE D-SDPUPI

bugetul statului, venituri

proprii, serviciul datoriei

publice

Administrare, actualizare

legislativa si business, * *SV-TI *SC-TI *D-
%0 PS 4311 exploatare si suport tehnic D-FIN ComAP

pentru aplicatiile SII

Administrare retea informatica
91 PS 4321 administrativa, securitate *D-FIN *SV-TI *SC-TI
cibernetica si site Metrorex

Asigurare mentenantd de prim
92 PS 4.3.2.3 nivel pentru sistemul *D-FIN *SV-TI *SC-TI
informatic integrat

*C-D *D-FIN *D-

93 PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii *SV-TSCR SDPUPI *D-ComAP *D-
OMRTC *D-Alll
Securitate cibernetica sisteme * *SV-IME *SC-ATC *SC-
94 PS 4.3.4.2 esentiale D-Alll SCB *SC-EE

. . . *D-FIN *D-SDPUPI *D-
Realizarea de analize tehnice

95 PS 4.3.4.32 ) ) SRR . *SV-TSCR ComAP *D-OMRTC *D-
si gestionare biblioteca tehnica

Alll
96 | PS | 4344 | Cestiuneabonamente *D-FIN *SV-PCAIMC
publicatii
Certificare si supraveghere *Q\/_ .
97 PS 4.4.1.2 echipamente si instalatii *D-FIN CSV AP\gAdmC D
(ISCIR etc.) om
Atestare/certificare/autorizare * - %
98 PS 4413 laboratoare EE D-Alll SV-IME *SC-EE
Prelungire durata de * *SV-METRMR *C-
99 PS 4416 exploatare MR D-OMRTC UCRMR
Intocmire documentatie pentru
100 | PS 4.4.17 | Omologare/agrementare *D-Alll *SV-IME
produse si servicii feroviare
critice - D-Alll
Intocmire documentatie pentru
101 | PS 4.4.18 | Omologare/agrementare *D-OMRTC | *SV-METRMR
produse si servicii feroviare
critice - D-OMRTC
Stabilire politici tarifare *. *OV/_
102 | PS 4421 Metrorex D-FIN SV-BCSPGC
Monitorizare acces i *
. C SV-TSCR *C-SU *SV-
*D-
103 | PS 44312 %ctuvallza_r_e Planuri Generale D-ComAP COMPR *SC-COM
aza statii
104 | PS 4511 x;’;‘”orlzare sigestionare parc | OMRTC | *SV-METRMR *SC-MIS
105 PS 4523 Mar_la_gementul informatiilor «C-IC
clasificate

Asistenta si avizare juridica in

106 PS 4531.1.1 .
domeniul resurselor umane

*SV-RUOGDPR | *C-AAJ-RUOGDPR

Asistenta si avizare juridica

107 | PS 453112 Directia FIN

*D-FIN *C-AAJ-Fin
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Asistenta si avizare juridica %
108 | PS 453113 Directia SDPUPI ] D-SDPUPI *C-AAJ-SDPUPI
100 | PS | 453114 |Asistentdsiavizare juridica *D-ComAP | *C-AAJ-COMAP
Directia ComAP
Asistenta si avizare juridica %
10| PS | 453115 | o o OMRTC ] D-OMRTC | *C-AAJ-OMRTC
Asistenta si avizare juridica *
111 | PS 453116 Directia Alll *D-Alll C-AAJ-Alll
Asigurare secretariat CTE si
112 | PS 4534 gesﬁonarea avizelor CTE *D-SDPUPI *SV-SDIACTE
Reprezentare Metrorex n
cadrul actiunilor / apararilor
113 PS 45472 litigioase n care Metrorex are *SV-CRI
calitatea de "parte" in fata
instantelor judecatoresti
*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAntC *C-I1C *SV-
RUOGDPR *C-AAJ-
RUOGDPR *C-CRP *C-
CFG *D-FIN *SV-CTB
*SV-FIN *SV-BCSPGC
*SV-PCAdAmMC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
SDIACTE *C-EXP *C-
Reprezentarea Metrorex in AA-SDPUPLD-ComAP
) * *SV-COMPR *SC-COM
ual s | asde | mhwsemmdel | SVORL gy ssv-ppcep
*SV-APCFN *C-AAJ-
COMAP *D-OMRTC
*SV-METRMR *C-
UCRMR *DEP-ETEM
*SC-MIS *R-C *ST-ISPA
*DS-CEN *SV-
SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-
IME *SC-LT1 *SC-LT2
*SC-AIS *SC-ATC *SC-
SCB *SC-EM *SC-EE
*SV-UCpac*SV-MCM
*C-AAJ-Alll
*C-SCAAGARS *SV-
TSCR *C-SU *C-D *C-
CAnNtC *C-IC *SV-
Actiuni pentru punerea in RUOGDPR *C-AAJ-
executare/executare silitd a RUOGDPR *C-CRP *C-
115 | PS 4547 hotararilor judecatoresti in *SV-CRI CFG *D-FIN *SV-CTB
care Metrorex are calitatea de *SV/-FIN *SVV-BCSPGC
creditor/debitor *S\/-PCAdImMC *SV-TI
*SC-TI *C-AAJ-Fin *C-
CFP *D-SDPUPI *SV-IPI
*C-UIP *SV-MFE *SV-
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SDIACTE *C-EXP *C-
AAJ-SDPUPI *D-ComAP
*SV-COMPR *SC-COM
*SV-MP *SV-APCFP
*SV-APCFN *C-AAJ-
COMAP *D-OMRTC
*SV-METRMR *C-
UCRMR *DEP-ETEM
*SC-MIS *R-C *ST-ISPA
*DS-CEN *SV-
SSMMCM *C-AAJ-
OMRTC *D-Alll *SV-
IME *SC-LT1 *SC-LT2
*SC-AIS *SC-ATC *SC-
SCB *SC-EM *SC-EE
*SV-UCpac*SV-MCM
*C-AAJ-Alll

Acordare aviz de legalitate

privind competenta de

avizare/aprobare de catre

116 | Ps 4548 Consiliul de Administratie a *SV-CRI

documentelor propuse pentru

introducerea pe ordinea de zi a

sedintelor Consiliului de

Administratie

Compartiment Secretariat CA si AGA, Relatii cu Sindicatele (C-SCAAGARS)

Obiect de activitate:

Asigurarea activitatii de secretariat al Consiliului de Administratie si al Adunarii Generale a
Actionarilor;

Pregatirea documentelor necesare negocierii Contractului Colectiv de Munca / Actului Aditional
la Contractul Colectiv de Munca, precum si elaborarea documentului final in vederea inregistrarii
acestuia la ITM, conform prevederilor legislative in vigoare;

Gestionarea in bune conditii a relatiilor cu organizatiile sindicale din cadrul Metrorex.

Misiune:

Aplicarea prevederile legislative privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice la nivel
de secretariat al Consiliului de Administratie si al Adundrii Generale a Actionarilor;
Aplicarea prevederilor legislative privind dialogul social si relatiile de munca.

Obiective:

ROF

Asigurarea secretariatului Consiliului de Administratie si a Adunarii Generale a Actionarilor;
Asigurarea documentelor in vederea negocierii anuale a Contractului Colectiv de Munca / Act
aditional la Contractul Colectiv de Munca;

Negocierea anuala a Contractului Colectiv de Muncad / Act Aditional la Contractul Colectiv de
Munca si inregistrarea la ITM a acestuia;

Efectuarea cursurilor de formare profesionald necesare ridicarii gradului de competente ale
personalului din cadrul compartimentului.
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Atributii:

e Primirea si difuzarea materialelor pentru sedintele Consiliului de Administratie si Adunarii
Generale a Actionarilor ale Metrorex, elaborarea documentelor (ordine de zi, hotarari, procese
verbale), cu respectarea legislatiei in vigoare, precum si a procedurilor aplicabile la nivelul
societatii;

e Informarea structurilor interne responsabile cu privire la hotararile Consiliului de Administratie
si Adunarii Generale a Actionarilor, in vederea publicarii/implementarii sarcinilor care rezulta
din hotararile emise, conform prevederilor legislative in vigoare;

e Elaborarea documentelor in functie de problematica aparuta in relatiile cu organizatiile sindicale
din cadrul Metrorex;

e Pregatirea documentelor necesare negocierii Contractului Colectiv de Munca / Actului Aditional
la Contractul Colectiv de Munca, precum si elaborarea documentului final in vederea inregistrarii
acestuia la ITM, conform prevederilor legislative in vigoare;

%)
o
<
N' | Tip | 1x proces 1.C-SCAAGARS <
cre.| P | P ' 2
O
R
@)
1 PS 1115 Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de 1
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
2 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C
6 | PG 11212 Stab{hre3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
PG 1131 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG| 1.221.14 | Managementul riscului 1C
10 | pe | 122115 Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
12 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
14 | PS | 1.2.3.2.2.2 | Management contracte de mandat si guvernanta corporativa 1
15 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
16 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
17 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
18 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
19 | PG | 133213 AmgqrElr‘(?a ‘ac‘Elvvltavlg!oAr de prevenire si protectie In domeniul 5
securitati s1 sanatatii in munca
20 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
21 | ps 13412 As1gurarea d@logtﬂul social Intre angajator si organizatiile sindicale 1AC
din cadrul societatii
22 | pG 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
23 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
25 | PG 31.1.3.14 Iptocmlre ‘do‘cume'nt'e 1n1‘,[1atoare,vderulff1re S1 mgnltprlzare contractev 2
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru platd
26 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
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27 | PS 3221 Asigurare secretariat CA si AGA 1AC
28 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie e
29 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii e
30 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
31 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strdinatate e
32 | PG 3411 Comunicare publica 1C
33 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
34 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
35 | PS 451.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
36 | PG 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
37 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
38 | PG 45431 Formulare st realizare aparari in celdl:ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
39 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
10 | ps 4547 Ac‘glufn pent'rlAl punerea in executare/gxecutare Slllt’fl a hotal'rarllor 2C
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare
de catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru
41 | PS 45438 . . N e 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie

Compartimentul Audit Public Intern (C-API)

Compartimentul Audit Public Intern este subordonat, functional, Consiliului de Administratie
si, administrativ, directorului general.

Obiect de activitate:

Auditul intern evalueaza si imbunatateste eficienta si eficacitatea managementului riscului,
controlului si proceselor de guvernanta si sprijind conducerea societatii in realizarea obiectivelor,
printr-o evaluare metodica si sistematica.

Misiunea:

Misiunea Compartimentului Audit Public Intern este de a oferi asigurdri si consiliere privind
eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de control si guvernanta, contribuind la obtinerea
plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunatatirea acestora.

Obiective:
Obiectivul general al auditului public intern, In cadrul societatii, 1l reprezintd imbunatatirea
managementului acesteia si poate fi atins prin:
> Activitati de asigurare, care reprezintd examindri obiective ale elementelor probante, efectuate
in scopul de a furniza conducerii societdtii o evaluare independenta a proceselor de management al
riscurilor, de control si de guvernanta;
> Activitati de consiliere menite sa adauge valoare si sd Imbundtdteasca procesele guvernantei in
societate, fard ca auditorii interni s isi asume responsabilitati manageriale.

Obiectivele vizeaza evaluarea si imbunatatirea proceselor de management al riscului, de control
si de guvernantd, precum si nivelurile de calitate atinse in Indeplinirea responsabilitatilor.
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Sfera auditului intern cuprinde toate activitatile desfdsurate in cadrul societdtii pentru
Tndeplinirea obiectivelor acesteia, inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial.

Atributii:

- elaboreazd/actualizeaza norme metodologice specifice privind exercitarea activitatii de audit
intern 1n cadrul Metrorex SA, avizate de catre compartimentul de audit intern de la nivelul organului
ierarhic superior, daca nu se dispune altfel;

- elaboreazd/actualizeaza procedurile si reglementarile interne specifice activitatii de audit
intern;

- elaboreazd/actualizeaza proiectul Planului multianual de audit intern, si pe baza acestuia,
proiectul Planului anual de audit intern si le inainteaza spre analizd si aprobare Consiliului de
Administratie al Metrorex SA;

- efectueaza misiuni de audit intern si de consiliere, conform planului anual de audit precum si
misiuni de audit intern ad-hoc/consiliere (neplanificate), la solicitarea Consiliului de Administratie, la
cererea compartimentului de audit intern din cadrul organului ierarhic superior sau a Curtii de Conturi
a Romaniei;

- elaboreazd/actualizeaza Carta Auditului Intern si o supune aprobarii Consiliului de
Administratie;

- elaboreaza planul de formare profesionala a auditorilor interni si il supune spre aprobare
directorului general si urmareste realizarea acestuia;

- informeaza compartimentul de audit intern de la nivelul organului ierarhic superior despre
recomandarile neinsusite de catre Consiliului de Administratie al Metrorex SA, precum si despre
consecintele acestora, conform reglementarilor legale;

- raporteazd periodic Consiliului de Administratie asupra constatarilor, recomandarilor si
concluziilor rezultate din activitatea de audit intern;

- elaboreaza Raportul anual al activitatii de audit intern si 1l supune analizei si avizarii Consiliului
de Administratie al Metrorex SA;

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, informeaza imediat Consiliul de
Administratie, directorul general si structura de control internd abilitata;

- urmdreste implementarea recomandarilor prevazute in rapoartele de audit intern si
monitorizeaza progresele Iinregistrate in implementarea recomandarilor, n conformitate cu
reglementarile legale;

- elaboreaza si actualizeazad programul de asigurare si imbunatatire a calitatii sub toate aspectele
activitatii de audit intern;

- informeaza Consiliul de Administratie asupra oricarei situatii care ar putea afecta independenta
si obiectivitatea auditorilor interni, indiferent dacd aceastd situatie este anterioara misiunilor de audit
intern sau apare in timpul desfasurarii acestora.

NI Tip | Ix proces 2.C-API %
Crt. P P : S
1 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
3 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii | 1C
4 PG 11212 Stablllr_e, d.ocumentare si implementare Sistem de Management 1
al Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
5 | PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
6 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
7 | PG| 1.221.14 | Managementul riscului 1C
8 PG 122115 Implemfentarea, men‘gm_erea si Imbunatatirea sistemului de 1C
control intern/managerial (SCIM)
9 | PG| 1221.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
10 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
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N Ti IX proces 2.C-API E

Crt. P P ' &)
11 | PG 1.2.2.1.7 | Realizare audit public intern 1AC
12 |pe| 122323 {aErllil;?rare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si 1
13 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
14 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
15 | pe | 133213 A51gqrflr?a 'ac‘valte}Q!oAr de prevenire si protectie in domeniul 2

securitatil $1 sanatatil In munca

16 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
17 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal i
18 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
19 | PG 4441 Gestiune deseuri 1

Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementiri (SV-TSCR)

Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementdri are in subordine urmatoarele UOG-uri:

- Compartimentul Situatii de Urgenta;
- Compartimentul Digitalizare

Obiectul de activitate: Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementari are obiectul principal de

activitate structurat pe 7 orientiri distincte:

1. Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al reglementarilor specifice
activitatii de transport calatori cu metroul

Noookrown

Misiuni:

Tratare incidente
Controlul activitatii de transport calatori

Actualizare reglementari interne si instructiuni- Siguranta Circulatiei
Realizarea de analize tehnice si Gestionare biblioteca tehnica
Managementul situatiilor de urgenta

Managementul Digitalizarii

Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementari are ca misiuni:
Dezvoltarea organizatiei din punct de vedere tehnic , tehnologic, siguranta circulatiei, reglementari, situatiilor
de urgenta si digitalizare contribuind astfel la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul,
in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.
- elaborarea normelor de siguranta circulatiei si controlul aplicarii acestora in subunitatile METROREX;

- elaborarea, actualizarea si gestionarea reglementarilor interne si a instructiunilor, avize si autorizari AFER.

Obiective :

Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementari are urmatoarele obiective:

1)

Gestionarea bibliotecii tehnice cu documentele si specificatiile predate ca urmare a receptiei de lucrari ale

institutiei;

Tntocmire documentatie pentru autorizare activitate transport calatori pe liniile de metrou;
Gestionare autorizatiilor si atestatelor personalului cu atributii de SC;
Gestionare contract Conventie ASFR,

Gestionare contract AGIFER;

Gestionare documentatie Licenta Metrorex;
Gestionare documentatie contract inspectie tehnica AFER;
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Evidenta si gestionarea agrementare linii ferate industriale si servicii feroviare critice;
Evidenta centralizata a agrementelor, atestatelor si autorizatiilor AFER, AGIFER, ONFR, ASFR;
Intocmire documentatie Asigurare calatori ;
Realizarea de analize integrate privind comportarea din punct de vedere tehnic a utilajelor si echipamentelor, a
documemntelor constructive care concurd la sistemul de transport cu metroul, conform rapoartelor emise la
nivelul subunitatilor;
2)
Tratare incidente siguranta circulatiei si situatii de urgenta;
Evidenta, Cercetare, intocmire dosare incidente feroviare.
3)
Controlul activitatii de transport public de célatori cu metroul;
Facilitare control intern si extern;
Planificare si derulare sedinte analiza SC.
4)
Elaborarea de reglementari interne si instructiuni specific activitatii de transport calatori cu metroul din punct
de vedere al Sigurantei Circulatiei;
Actualizarea si Elaborarea de Reglementari din punct de vedere tehnic si instructional, specific activitatii cu
metroul;
Evidenta reglementarilor, agrementelor, atestatelor si autorizatiilor;
Structurarea Procedurilor de control din punct de vedere instructional si tehnic pentru activitatile specifice
transportului cu metroul;
Intocmirea programelor de control si realizarea acestora.
5)
Realizarea de analize tehnice, elaborarea de puncte de Vedere, recomandari si raspunsuri;
Gestionarea bibliotecii tehnice cu documentele si specificatiile predate ca urmare a receptiilor admise la nivelul
institutiei si predate catre Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementari.

6) Compartimentul Situatii de Urgenta are ca obiective:

Aplicarea cadrului legislativ prin elaborarea documentelor specifice si actelor de autoritate, la nivelul
societdtii, privind situatiile de urgenta,

Tntocmirea planurilor de aparare pentru situatii de urgentd specifice provocate de cutremur si/sau
alunecari de teren, inundatii, evacuare etc.;

Coordonarea si instruirea salariatiilor privind situatiile de urgenta;

Instruirea profesionald, pregatirea si interventia Serviciului privat pentru situatii de urgentd al
Metrorex;

Coordonarea fortelor si mijloacelor destinate activitétii de interventie;

Realizarea de exercitii comune ale Serviciului privat pentru situatii de urgenta al Metrorex prin aplicatii
si participarea la actiunile organizate de MAI, SRI in locatiile metroului, inclusive in depourile si
pentru serviciile externalizate, avand ca scop managementul situatiilor de urgenta;

Coordonarea asigurarii cu mijloace si materiale necesare interventiei in situatii de urgenta, pentru
subunitatile societatii;

Controlul activitatii privind instruirea pentru situatii de urgenta si a aplicarea normelor de aparare
impotriva incendiilor si salvare persoane.

7) Compartimentul Digitalizare are ca obiective:

Planificare, proiectare, achizitie, implementare, derulare in domeniul tehnologiei informatiei si comunicatiilor;
Identificarea si definirea furnizorilor de date primare; Facilitarea integrarii in piata digitala;

Evidenta interconectarii intre sistemele informatice Metrorex si ale autoritatilor si institutiilor publice;
Monitorizarea accesului institutiilor publice/private la datele detinute de Metrorex si viceversa;

Crearea si actualizarea anuala a unui registru permanent al aplicatiilor informatice utilizate la nivelul Metrorex
in scopul asigurarea securitatii si confidentialitatii schimburilor de date.
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Atributii:
Serviciul Tehnic, Siguranta Circulatiei si Reglementari are in subordine coordonarea OUG-urilor:
Compartimentul Situatii de Urgenta si Compartimentul Digitalizare.

o
O
Nr. | . D - )
Crt. Tip | Ix proces 3.SV-TSCR ; & O
n
1 | PG 1.1.1.2 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1 1
2 PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1 1
3 PG | 111252 Planlﬁ_car_e anuala - Elaborare Buget de Venituri si 1 1 1
Cheltuieli
4 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 1AC | 1C 2
5 PG 1121 Identificare, documentare si implementare procese 1 1 1
6 PG 11211 Monitorizare si imbunatatire Sistem de 1C 1C 1C

Management al Calitatii

Stabilire, documentare i implementare Sistem de

v 11212 Management al Mediului

Elaborare si actualizare structurd organizatorica
8 PG 1.1.31 Metrorex (organigrama si Regulament de 2 2 2
Organizare si Functionare)

Actualizare reglementari interne si instructiuni -

9 | PS 1.1.4.3.2 . ) . 1AC
Siguranta Circulatiei
10 | ps 11434 Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic 9 5
Exploatare
11 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2
12 | ps 12211 Irjtocml.re dosar deranjamente, perturbare 1c
circulatie

13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C 1C 1C

Implementarea, mentinerea si imbunatatirea
| sistemului de control intern/managerial (SCIM) e e e

15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C 2 2

16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C 2 2

17 | PG 12213 Controlul activitatii de transport caldtori cu 1AC
metroul

18 | pc | 122323 Elaborare rgportdeacﬂwtate lunar, trimestrial,
semestrial si anual

19 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2 2 2

Executarea, modificarea, suspendarea si Incetarea

20 | PG 13122 contractului individual de munca 1€
21 | PG 13124 R‘eal‘lza‘lre si intocmire dosare de cercetare 5 5 5
disciplinara _
22 | PS 1.3.1.3.8 | Instruire profesionala - D-AllI 1
23 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionala - D-OMRTC 1
24 | PS | 1.3.1.3.10 | Instruire profesionala - D-COMAP 1
25 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1
Autorizarea personalului cu atributii SC - D-
26 | PS | 1.3.13.12 OMRTC 1
27 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1
28 | ps 13214 Intocrmre_ §i urmarire programe de lucru si pontaje 1c 1c
- Comercial (ture, schimburi)
29 | PG 13311 Efectuare examene medicale si psihologice de 5

medicina muncii
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Nr

Crt. Tip | Ix proces 3.SV-TSCR

= | SV-TSCR
C-SU
C-D

Planificare si realizare examinare periodica

30 | PS 1.3.31.2 personal dpdv medical si psihologic (SC) - D-ATlI

Planificare si realizare examinare periodica

31 | PS 1.3.3.1.3 | personal dpdv medical si psihologic (SC) - D- 1
OMRTC
32 | pe | 133213 Asigurarea activitatilor de prevenire si protectie in 9

domeniul securitdtii si sanatatii in munca

33 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2

Asigurarea dialogului social intre angajator si

- 13412 organizatiile sindicale din cadrul societatii . . .

35 | ps 211 Elab0¥are s1 administrare grafic circulatie Tren 5 2 2
Electric de Metrou

36 | PS 1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de 5 2
Metrou

37 | ps 913 Buletin informativ zilnic activitate exploatare 5 2
Metrorex

38 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 1 1

39 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1AC
Achizitii publice cu exceptia

40 | PG 3.1.1.1.1 | programelor/proiectelor cu finantare 1 1 1
nerambursabild

1 | pa 31112 il;borare specificatii tehnice si caiete de sarcini - 2 2 2

42 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1

43 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2 2

Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi
incheiate, cu privire la livrare produse, prestare
44 | PG | 3.1.1.3.13 | servicii, executie lucrari aferente obiectivelor de 2
investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri
rambursabile / nerambursabile, surse proprii

Intocmire documente initiatoare, derulare si
45 | PG | 3.1.1.3.14 | monitorizare contracte si comenzi din activitatea 2 2 2
curentd, certificare si avizare pentru plata

Management privind Protectia Datelor cu Caracter

46 | PS 3.2.1.2.2 1C 1C 1C

Personal
47 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1
48 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C 1C 1C
49 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C 1C 1C
50 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2 2 2
51 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strainitate 1C 1C 1C
52 | PG 3.4.1.1 Comunicare publica 1C 1C 1C
53 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 1AC 1C
54 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1 1 1

Realizarea de analize tehnice si gestionare

% £ 4.3.4.3.2 biblioteca tehnica

1AC

Managementul organizarii din punct de vedere
56 | PG 4411 instructional si al reglementarilor specifice 1AC
activitdtii de transport céldtori cu metroul

Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale

57 | PS 443.1.2 Paza statii

1C 1C
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e
O
CNrrt Tip | Ix proces 3.SV-TSCR E § 8
0
58 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1
59 | PS 45.11 Monitorizare $i gestionare parc auto 2
60 | PG 45317 II_{ejal_izare etape prealabile formularii unei actiuni 2C 2C 2C
itigioase
61 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C 2C 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor
62 | PG 45.43.1 | (actiuni litigioase) In care Metrorex are calitatea 2C 2C 2C
de parét
63 | Ps 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex En relatia cu organele de 2C 2C 2C
cercetare/urmarire penald
Actiuni pentru punerea in executare/executare
64 | PS 4547 silitd a hotararilor judecatoresti in care Metrorex 2C 2C 2C
are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de
avizare/aprobare de catre Consiliul de
65 | PS 4548 Administratie a documentelor propuse pentru 1 1 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor
Consiliului de Administratie
Compartimentul Situatii de Urgenti (C-SU)
i Tip | Ix proces 4.C-SU 8
Crt. ' ®)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.3 | Derulare contract de servicii publice 1
3 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
4 | PG| 11.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 1C
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C
7 lpe| 11212 Stabi.lire3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
8 | PG 1.1.31 A : : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
9 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementiri interne - Plan Tehnic Exploatare 2
10 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C
12 |pe | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
16 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
17 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
18 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
19 | ps | 13214 intqcmire_ s1 urmarire programe de lucru si pontaje - Comercial (ture, 1c
schimburi)
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Nr. Tip | Ix proces 4.C-SU 7
Crt. ' ®)
20 | PS | 13412 Asigurarea diglogq@ui social Intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societatii
21 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
22 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
23 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2
24 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 1
25 [ pe | 31111 Achizitii pub}ige cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
26 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
27 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
28 | pe | 311314 intocmi.re Flocurpgnte ini‘giatoage, demlare si mopitorizare contragte si 5
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
30 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
31 | PG 3.3.1.2 | Tratare cereri informatie 1C
32 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1C
33 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
34 | PG | 3.3.4.3.2 | Intocmire formalititi deplasare in striinitate 1C
35 | PG 3.4.1.1 | Comunicare publica 1C
36 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
37 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1C
38 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
39 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
40 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
1 | pe | 45431 Formulare si realizare_ aparari inA cAadml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
42 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
43 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de
44 | PS 4.5.4.8 | catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie

Compartimentul Digitalizare (C-D)

CNrrt Tip | Ix proces 5.C-D 8
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG| 11.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG| 1.121.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1C
5 |pc| 11212 Stabi.lirez documentare si implementare Sistem de Management al 1

Mediului
6 | PG 1131 Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex 2
T (organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG| 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
8 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C
Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control
Ry 122115 intern/managerial (SCIM) e
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Nr

Crf. Tip | Ix proces 5.C-D 8
10 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
11 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
13 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
14 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
15 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
16 | ps | 13412 Asigurarea diglogq@ui social intre angajator si organizatiile sindicale 1

din cadrul societatii
17 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
18 lpel 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
19 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
20 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
21 | PG | 31.1.3.14 intocmi.re 'docurpe'nte ini‘giatoage, demlare st mopitorizare contracjte s 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
22 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
23 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
24 | PG 3.3.1.2 | Tratare cereri informatie 1C
25 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1C
26 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
27 | PG | 3.3.4.3.2 | Intocmire formalititi deplasare in striinatate 1C
28 | PG 3.4.1.1 | Comunicare publica 1C
29 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 1C
30 | PG| 4.34.1 | Gestionarea documentelor 1
31 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
32 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
33 | PG | 4.5.43 | Elaborare actiuni litigioase n interesul Metrorex 2C
31 | pG | 45431 Formulare si realizare_ aparari inA cAadml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
35 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
36 | pS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de
37 | PS 4.5.4.8 | catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie
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Compartimentul Consilieri, Anticoruptie si Control (C-CANtC)

Obiect de activitate:

Consilierea de specialitate a Directorului General in activitati de conducere executiva si
propunerea de solutii, unde este cazul;
Prevenirea si combaterea coruptiei in cadrul Metrorex.

Misiuni:

Respectarea cadrului legal al documentelor supuse semnarii/avizarii/aprobarii acestora de catre
Directorul General in activitati de conducere executiva,
- Respectarea cerintelor stabilite in cadrul Strategiei Nationale Anticoruptie.

Obiective:

Efectuarea de recomandari, opinii cu continut juridic si/sau puncte de vedere cu privire la
documentele care necesita semnarea/avizarea/aprobarea acestora de catre Directorul General,
la solicitarea punctuala a acestuia;

Implementarea masurilor de integritate la nivelul Metrorex;

Reducerea impactului coruptiei asupra personalului din cadrul Metrorex;

Cresterea integritatii, reducerea vulnerabilitatilor si a riscurilor de coruptie in cadrul Metrorex.

Atributii:

ROF

Realizeaza, la solicitarea Directorului General, activitati de analizd a continutului juridic al
documentelor supuse semnarii/avizarii/aprobarii acestora de catre Directorul General;
Consiliaza  Directorul ~ General, la solicitarea  acestuia, 1Tn activitatea de
semnare/avizare/aprobare a documentelor inaintate de UOG-urile societatii si formuleaza
recomandari si/sau puncte de vedere;

Consiliaza Directorul General, la solicitarea acestuia, cu privire la elaboarea de documente
necesare adoptarii de masuri organizatorice, functionale sau de reglementare pentru activitatea
societdtii, cu respectarea cadrului legal si organizatoric specific societatii;

Asigura prevenirea coruptiei/incidentelor de integritate in cadrul Metrorex;

Intocmeste si actualizeazia Planul Anual de Integritate pentru implementarea Strategiei
Nationale Anticoruptie si monitorizeazd implementarea masurilor si actiunilor din cadrul
acestuia;

Identifica, evalueaza si evidentiaza factorii de risc, vulnerabilitatile si conditiile ce favorizeaza
savarsirea faptelor de coruptie/incidentelor de integritate si propune masuri in vederea
diminuarii acestora;

Planifica, organizeazd si desfagoard activitati de instruire/informare in domeniul prevenirii
actelor de coruptie/incidentelor de integritate;

Raporteza Corpului de Control al Ministrului Transporturilor si Infrastructurii —
Compartimentul Anticoruptie In Transporturi, ori de céte ori este necesar, stadiul inregistrat in
implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie si inainteaza indicatorii de evaluare de la
nivelul Metrorex, precum si alte documente solicitate de Ministerul Transporturilor si
Infrastructurii;

Monitorizeaza, coordoneazd si evalueaza stadiul de implementare a metodologiei privind
managementul riscurilor de coruptie in cadrul Metrorex si face propuneri in vederea
eficientizdrii activitatilor;
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Initiaza sau participd la initierea unor campanii de prevenire a coruptiei/incidentelor de

integritate care vizeaza personalul Metrorex in scopul constientizarii cauzelor si a consecintelor
implicarii acestuia in acte sau fapte de coruptie/integritate;

O
N Tip | Ix proces 6.C-CAntC <
Crt. ' O
@)
1 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.121 Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii e
5 | pG 11212 Stabi_liref documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
6 | PG 1.1.31 o . . ) 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
8 | PG| 122114 | Managementul riscului 1C
9 |pe| 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
10 | PG | 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 1AC
11 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1AC
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual | 1
13 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
14 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
15 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
16 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
17 | pe | 133213 Asigqrflr‘e‘a ‘ac‘EiV‘itle‘;i}oAr de preyenire si protectie in domeniul 2
securitatii si sanatatii in munca
18 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
19 | ps 13412 A.sig:urarea‘ dialogului sgci‘al' ?ntre angajator si organizatiile 1
sindicale din cadrul societdtii
20 | PG 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare
nerambursabila
21 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
22 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
23 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare 2
pentru plata
24 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
25 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
26 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
27 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C
28 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
29 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalititi deplasare in strainitate 1C
30 | PG 3411 Comunicare publica 1C
31 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
32 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
33 | PG 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
34 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
35 | PG 45431 F-o_rlpulareAgi realizare apdrari in ca_dml dosarAel(A)r (actiuni 2C
litigioase) in care Metrorex are calitatea de paréat
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O

Nr. Ti IX proces 6.C-CANtC <

Crt. P P ' &)

@)

36 | PS 4546 Reprezentareav Metrorex in relatia cu organele de 2
cercetare/urmarire penala

37 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de
avizare/aprobare de catre Consiliul de Administratie a 1
documentelor propuse pentru introducerea pe ordinea de zi a
sedintelor Consiliului de Administratie

Consiliere de specialitate a Directorului General in cadrul
activitdtilor de conducere executiva a societatii

38 | PS 45438

39 | PS 45.4.9 1AC

Compartimentul Informatii Clasificate (C-1C)

Obiect de activitate:

e Protectia s1 gestionarea informatiilor clasificate detinute de Metrorex, indiferent de format -
suport letric/electronic;

e Gestionarea activitatilor din domeniul evidentei militare si mobilizarii la locul de munca a
salariatilor Metrorex.

Misiuni:

e Stabilirea si implementarea masurilor si/sau cerintelor de securitate specifice domeniului
protectiei si gestiondrii informatiilor clasificate detinute de Metrorex, in vederea realizarii
conformitatii cu standardele nationale de protectie a informatiilor clasificate prevazute de
legislatie si cu rezultatele analizei riscurilor de securitate efectuata la nivelul Metrorex;

e Asigurarea fortei de munca necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul starii
de razboi, in vederea continudrii activitatii la nivelul Metrorex.

Obiective:

e TIndeplinirea principalelor obiective ale securititii informatiilor clasificate (confidentialitatea,
integritatea, disponibilitatea, autenticitatea, nerepudierea);

e Utilizarea potentialului uman al Metrorex pentru satisfacerea nevoilor de apdrare si asigurarea
continuitdtii activitatilor economico-sociale in caz de mobilizare sau de razboi.

Atributii:

e Protectia informatiilor clasificate, abordata din perspectiva protectiei juridice, protectiei prin
masuri procedurale, protectiei fizice, protectiei personalului care are acces la informatii
clasificate si protectiei surselor generatoare de informatii — INFOSEC;

e Elaborarea documentelor interne destinate protectiei informatiilor clasificate (norme,
programe, planuri si proceduri operationale interne), supuse aprobarii diverselor institutii
abilitate;

e Gestionarea informatiilor clasificate indiferent de format — suport letric/electronic (activitatea
de elaborare, luare in evidentd, accesare, procesare, multiplicare, manipulare, transport,
transmitere, inventariere, pastrare, arhivare sau distrugere a informatiilor clasificate);

¢ Implementarea sistemului de protectie a informatiilor clasificate si a sistemelor informatice care
proceseaza informatii clasificate gestionate de Metrorex;

e Analiza si evaluarea modului de aplicare a masurilor de protectie a informatiilor clasificate

urmare controalelor interne si externe;

Remedierea deficientelor constatate, daca este cazul si gestionarea incidentelor de

securitate;

J Intocmirea si pastrarea evidentei militare a salariatilor proprii;

ROF Pag. 48 METROREX S.A.




¢ Intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor de mobilizare la locul de munca a salariatilor

proprii;
e Actualizarea, anularea si pastrarea documentelor de mobilizare la locul de munca a salariatilor
proprii;
N Tip | Ix proces 7.C-IC 9
Crt. ' ®)
1 | PG| 1.1.1.252 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii i
5 | pG 11212 Stabi_lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
6 | PG 1.1.31 A . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
8 | PG| 122114 | Managementul riscului 1C
9 |pc| 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1C
intern/managerial (SCIM)
10 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
11 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
13 | ps 13116 ir‘ltocmire'gctualizare si gestionar? documente de evidenta militara 1AC
si de mobilizare la locul de munca
14 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
15 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
16 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
18 lpe | 133213 Asigqr?rsa chinithtti'I'(ir de preyenire si protectie in domeniul 2
securitatii si sanatatii in munca
19 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
20 | s 13412 A‘sig‘urarea‘ dialogului sc.)ciyal' ?ntre angajator si organizatiile 1
sindicale din cadrul societatii
21 | po 31111 Achizitii pub}ifze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
22 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
23 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
o4 | PG | 311314 Tntocmire 'do‘cume'nt'e ini‘giatoare,vderulgre si mpnitgrizare contracte |,
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
25 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
26 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
27 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
28 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C
29 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
30 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinitate 1C
31 | PG 3411 Comunicare publica 1C
32 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
33 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
34 | PS 45.1.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
35 | PS 45.2.3 Managementul informatiilor clasificate 1AC
36 | PG| 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
37 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
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N Tip | IX proces 7.C-IC 9
Crt. o
38 | pe | 45431 Formulare si realizare apéréri in caidl:ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de pérat
39 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penald
10 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare
de catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru
41 | PS 45.4.8 ) . R e 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie

Serviciul Contencios si Reprezentare in Instanta (SV-CRI)

Obiect de activitate:

Apararea intereselor Metrorex in litigiile de orice natura (civil, penal, insolventd/faliment,
exproprieri, achizitii publice, conflicte de munca etc.) prin reprezentarea legala a societatii in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, a curtilor de arbitraj si a altor institutii administrativ -
jurisdictionale, precum si in fata altor institutii ale statului. Obtinerea rezultatelor favorabile este
conditionata de continutul documentelor si probelor puse la dispozitie de U.O.G — rile din societate
implicate.

Misiuni:

Efectuarea tuturor diligentelor in cadrul activitatii de reprezentare, pentru apararea intereselor
Metrorex.

Ocrotirea intereselor societatii in cadrul raporturilor litigioase in care societatea este parte, prin
valorificarea tuturor tuturor mijloacelor legale.

Obiective:

Protejarea intereselor Metrorex indiferent de complexitatea litigiilor care rezultd din natura
diversa a acestora, avand ca scop obtinerea rezultatelor favorabile in contextul reprezentdrii in fata
instantelor judecatoresti de orice grad, a curtilor de arbitraj si a altor institutii administrativ -
jurisdictionale, precum si in fata altor institutii ale statului.

Atributii:

e UOG realizeaza, conform prevederilor Legii nr.514/2003 privind organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic, apararea drepturilor si intereselor legitime ale societdtii Metrorex
in conformitate cu Constitutia si legile tarii;

e UOG, in baza imputernicirii acordate de Directorul General, reprezinta interesele societatii in
fata instantelor judecatoresti de orice grad, a curtilor de arbitraj si a altor institutii administrativ
- jurisdictionale, precum si 1n fata altor institutii ale statului;

e UOG redacteaza actele de naturd procesuald: cereri de chemare in judecata, intAmpinari, cereri
reconventionale, cereri de interventie, cereri de declarare a cailor ordinare si extraordinare de
atac in cazul unor hotdrari judecatoresti nefavorabile, interogatorii si raspunsuri la interogatorii,
concluzii, note scrise, precum si oricare alte documente de competenta a profesiei de consilier
juridic necesare in activitatea de reprezentare juridica in fata instantelor judecatoresti de orice
grad, a curtilor de arbitraj si a altor institutii administrativ - jurisdictionale, precum si in fata altor
institutii ale statului;

e UOG intocmeste si/sau inainteaza, cdtre organele de cercetare penald/parchet plangeri sau
sesizdri penale care cuprind indicii privind savarsirea unor infractiuni;

e UOG solicita celorlalte UOG din cadrul Metrorex transmiterea de puncte de vedere, in scris, cu
privire la cauza ce face obiectul dosarului de instantd sau cu privire la anumite aspecte ale
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acesteia, in vederea instrumentarii cauzelor/litigiilor si formularii apararilor, pentru apararea
intereselor societatii Metrorex;

UOG solicita celorlalte UOG-uri din cadrul Metrorex, urmare referatelor de investire formulate
de acestea si/sau a cererilor de chemare in judecatd a Metrorex acolo unde detine calitatea de
parat, informatii referitoare la sumele datorate, inclusiv accesoriile aferente, natura acestora, alte
informatii relevante si documente doveditoare care sa fundamenteze cererile formulate in scopul
realizarii creantelor si altor drepturi patrimoniale sau nepatrimoniale ale societatii, sau care sa
inlature cererile formulate in contradictoriu cu Metrorex;

UOG intocmeste cereri in vederea obtinerii de titluri executorii, in vederea efectuarii
demersurilor necesare pentru executarea silita a creantelor datorate catre societatea Metrorex;
UOG tine evidenta litigiilor aflate In gestionarea acestui compartiment;

UOG indeplineste orice alte atributii cu caracter specific domeniului de activitate, prevazute de
reglementarile in vigoare sau dispuse de conducerea ierarhica;

UOG isi desfasoara activitatea prin consilierii juridici in conformitate cu prevederile
Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentului Intern, Contractului Colectiv de
Munca, Contractului Individual de Munca, Fisa Postului, Legea nr. 514/2003 privind organizarea
si exercitarea profesiei de consilier juridic precum si alte sarcini neprevazute in fisa postului, cu
caracter temporar, ce decurg din procesele generale prevazute in ROF, precum si din alte procese
specifice, aferente domeniului de activitate, dispuse de seful ierarhic sau conducerea societatii;
UOG instrumenteaza dosare (litigii) in toate materiile prevdazute de legislatia romaneasca,
adaptarea si trecerea efectiva dintr-o specializare in alta trebuie sa se realizeze extrem de rapid,
astfel incat apararea intereselor societitii sa se relizeze la cel mai nalt nivel;

UOG pentru realizarea apararilor/actiunilor, in prealabil, realizeaza activitate de documentare,
studiu, analiza, nsusirea permanentd a deselor modificari legislative etc.;

N' | Tip | Ix proces 8.SV-CRI 5
cre. | ''P P ' >
%)
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C
5 | pG 11212 Stab{hre3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
6 | PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
8 | PG| 1.2.21.14 | Managementul riscului 1C
9 |pe| 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
10 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C
11 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
13 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
14 | pg 13129 Exetcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
15 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
16 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | PG | 133213 As1gqrflr§a :':IC'EIVVI'[EVIU‘!(?\I" de preyenlre si protectie In domeniul 2
securitatil $1 sanatatil in munca
18 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
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Nr

Crt. Tip | Ix proces 8.SV-CRI

Asigurarea dialogului social intre angajator si organizatiile sindicale
din cadrul societatii

= | SV-CRI

19 | PS 1.3.4.1.2

Achizitii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare

20 | PG| 31111 o 1
nerambursabild
21 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
22 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
23 | pe | 311314 intocmi're 'docurpe.nte ini‘giatoage, demlare si mopitorizare contracjte si 5
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
24 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal e
25 | PS 3.2.21 Asigurare secretariat CA si AGA 1
26 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
27 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1C
28 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2
29 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strainatate 1C
30 | PG 34.11 Comunicare publica 1C

31 | PS 4.2.2.3 Urmadrire debitori/recuperare creante 1AC

Administrare, actualizare legislativa si business, exploatare si suport

o2 |l 4.3.1.1 tehnic pentru aplicatiile SII 2
33 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
34 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
35 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
36 | PS 451.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
37 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 1AC
38 | PS 4542 Reprezentare Metrorex 1n cadrul actiunilor / apdrarilor litigioase in 1AC

care Metrorex are calitatea de "parte" in fata instantelor judecatoresti

39 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 1AC

Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase)

A R n care Metrorex are calitatea de paréat 1A

1 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 1AC
penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor

42 | PS 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor e
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare

43 | ps 4548 de catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru 1AC

introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie

Serviciul Resurse Umane, Organizare si GDPR (SV-RUOGDPR)

Obiect de activitate: Asigurarea concordantei numarului de posturi si a personalului necesar
desfasurarii activitatii societatii cu incadrarea in numarul de personal prevazut in BVC-ul aprobat al
societatii, monitorizarea planului de formare profesionala in scopul cresterii gradului de calificare a
salariatilor; asigurarea managementului privind protectia datelor cu caracter personal si avizarea din
punct de vedere al legalitatii a actelor cu caracter juridic, specifice activitatii serviciului Resurse
Umane, Organizare si GDPR, 1n conditiile legii.
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Misiune: Satisfacerea cerintelor calatorilor privind transportul cu metroul in conditii de siguranta prin
asigurarea numarului de posturi si a personalului necesar, calificat, conform specificului activitatii,
precum si cresterea gradului de calificare a salariatilor Metrorex, cu respectarea cadrului legislativ n
vigoare, a reglementarilor interne ale societatii.

Obiective:

Asigurarea concordantei numarului de posturi si a personalului necesar desfasurarii activitatii
societatii cu Incadrarea in numarul de personal prevazut in BVC-ul aprobat al societatii.
Angajarea de personal calificat necesar desfasurarii activitatii in bune conditii, cu Incadrarea in
numadrul de personal prevazut in BVC-ul aprobat anual al Metrorex, necesar care trebuie sa
acopere deficitul datorat pensiondrilor sau altor cauze de incetare a CIM, precum si dezvoltarii
retelei de metrou.

Monitorizarea pregatirii profesionale in conformitate cu Planul anual de formare profesionala
si centralizarea la nivel de Metrorex a instruirii profesionale prin atelierele de instruire
profesionald, in scopul cresterii gradului de pregatire profesionala si calificare a salariatilor;
Asigurarea managementului privind protectia datelor cu caracter personal si raportare
suspiciune sub forma de incident de securitate privind protectia datelor cu caracter personal;
Asigurarea conformitatii actelor societatii cu prevederile cadrului legislativ in vigoare si a
reglementdrilor interne ale societatii specifice activitdtii serviciului;

Atributii:

ROF

Intocmirea Organigramei societatii;

Elaborarea si actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare al societatii, in
concordantd cu Organigrama aprobata;

Organizarea si asigurarea resurselor umane (evidenta personal si posturi vacante, recrutare,
selectie si angajare de personal);

Intocmirea si semnarea statului de personal al aparatului central si avizarea organigramelor si
statelor de personal ale subunitatilor;

Intocmirea statului de functii pentru aparatul central, elaborarea situatiei centralizatorului
statului de functii pe societate pe baza statelor de functii ale subunitatilor;

Verificarea si semnarea contractelor individuale de munca, actele aditionale la acestea ale
tuturor salariatilor societétii,

Verificarea si semnarea documentelor legale pentru incetarea activitatii salariatilor;
Elaborarea si actualizarea Regulamentului Intern al societatii;

Elaborarea si actualizarea fiselor de post ale salariatilor din cadrul serviciului;
Tehnoredactarea fiselor de post ale personalului cu functii de conducere din subordinea directa
a Directorului General si verificarea fiselor de post ale personalului din centralul societatii;
Avizarea referatelor de necesitate pentru organizarea concursurilor in vederea acoperirii
deficitului de personal prin plecarea personalului din societate, ca urmare a incetarii CIM;
Semnarea documentelor Intocmite de compartimentele de resurse umane si organizare ale
subunitatilor, necesare pensionarii personalului societatii, potrivit prevederilor legale;
Implementarea, mentinerea si imbunatatirea continua a sistemului de management al calitatii;
Actualizarea procedurilor de sistem si procedurilor operationale specifice domeniului de
resurse umane, corespunzator proceselor alocate in ROF;

Organizarea procesului de evaluare anuald a performantelor profesionale ale salariatilor;
Asigurarea accesului controlat al persoanelor desemnate de catre managementul de la cel mai
inalt nivel, la documentele si informatiile privind resursele umane;

Semnarea documentelor necesare participarii personalului societdtii la formele de pregatire
profesionald si centralizarea la nivel de societate a situatiei privind instruirea personalului;
Asigurarea managementului privind protectia datelor cu caracter personal si raportarea
suspiciunilor sub forma de incident de securitate privind protectia datelor cu caracter personal;
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Urmarirea acoperirii necesitatilor operationale ale organizatiei prin utilizarea eficientd a
resurselor umane, cu incadrarea in numarul de personal prevazut in BVC-ul aprobat al
societatii;

Identificarea si inlaturarea eventualele limite restrictive ale disponibilului de resurse umane,
care prin natura lor ar putea afecta implementarea si derularea proiectelor in curs;

Asigurarea angajarii de salariati competenti si motivati care sa permita realizarea obiectivelor
organizationale si cresterea performantelor cu respectarea legislatiei si a reglementarilor
interioare;

Reducerea dependentei de recrutarea din exterior, atunci cand se constata un deficit de personal
calificat in domeniile de activitate in care se aplica tehnologii noi;

Acordarea de asistenta juridica, analizarea si avizarea pentru legalitate a proiectelor de decizii,
proiectelor de acte normative, documentelor specifice activitatii Serviciului Resurse Umane,
Organizare si GDPR,;

Intocmirea si verificarea documentelor privind protectia datelor cu caracter personal si
raportarea suspiciunilor sub forma de incident de securitate privind protectia datelor cu caracter
personal.

g
s
o O]
Nr. . 8 8
Crt. Tip | Ixproces 9.SV-RUOGDPR a z
5| 3
@)
1 | PG| 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1AC
2 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1 1
5 | pG 11211 Moplwtourlzare si imbunatatire Sistem de Management al 1c | 1c
Calitatii
6 | PG 11212 Stablhr'e, dpcumentare si implementare Sistem de Management 1 1
al Mediului
7 | pg 1131 Elaborgre s ?ctiuahzare structurd organizatorica Me‘Frorex 1AC | 1C
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1A
9 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 1AC | 1C
10 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C | 1C
11 lpe | 122115 Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de 1c | 1c
control intern/managerial (SCIM)
12 | PG| 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 2
13 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C | 2
14 | pc | 122323 Erllzak;?rare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si 1 1
15 | ps 13116 Injtqcmwlre' actuahz?lr‘e si gestionare docum?nte de evidenta 1c
militard si de mobilizare la locul de munca
16 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1AC | 1C
17 | pG 13122 Exgcgtarea, modificiarea, suspendarea si incetarea contractului 1A | 1C
individual de munca
18 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1A | 1C
19 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1AC| 1
20 | PG 13311 Efectl_J_are examene medicale si psihologice de medicina 5
muncil
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e
a ©)
Nr. . 8 g
Crt. Tip | Ixproces 9.SV-RUOGDPR E T
5| 3
@)
21 | P | 133213 Asigqr?r.e.a .ac‘Einitz:lti}oAr de preYenire si protectie in domeniul
securitatil $1 sanatatil In munca
22 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M
23 | ps 13412 A'sig'urarea' dialogului sc.>cival. ?ntre angajator si organizatiile 1 1
sindicale din cadrul societatii
o1 | PG 31111 Achizitii publice cu exp?p‘gia programelor/proiectelor cu 1 1
finantare nerambursabila
25 | PG| 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2
26 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
27 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curentd, certificare si 2 2
avizare pentru plata
28 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1AC | 1C
29 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1
30 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C | 1C
31 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1C | 1C
32 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2 2
33 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strainitate 1C | 1C
34 | PG 34.11 Comunicare publica 1C | 1C
35 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1 1
36 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1
37 | PS 451.1 Monitorizare $i gestionare parc auto 2
38 | PS | 45.3.1.1.1 | Asistenta si avizare juridica in domeniul resurselor umane 1A | 1C
39 | PG 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C | 2C
40 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C
1 | pc| 45431 F o'rr'nularegi realizare aparari In ca_dml dosarAeIE)r (actiuni oc | 2c
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat
12 | ps 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex ?n relatia cu organele de oc | 2c
cercetare/urmarire penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a
43 | PS 454.7 hotararilor judecatoresti in care Metrorex are calitatea de 2C | 2C
creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de
44 | ps 4548 3vizare/aprobare de catre Consiliul de Administratiea 1 1
ocumentelor propuse pentru introducerea pe ordinea de zi a
sedintelor Consiliului de Administratie
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Compartimentul Asistenta si Avizare Juridici — Resurse Umane, Organizare si GDPR (C-AAJ-
RUOGDPR)

Obiect de activitate: Prestarea de servicii de consiliere juridica interna si avizare documente specifice
activitatii Serviciului Resurse Umane, Organizare si GDPR, din punct de vedere al legalitatii lor, in
conformitate cu prevederile legale n vigoare.

Misiuni: Satisfacerea interesului public, privind transportul de persoane cu metroul, in conditii de
sigurantd, prin asigurarea de asistentd juridica internd, precum si avizarea din punct de vedere al
legalitatii a actelor cu caracter juridic, specifice activitatii Serviciului Resurse Umane, Organizare si
GDPR, in conditiile legii.

Obiective: Asigurarea conformitatii actelor societatii cu prevederile cadrului legislativ in vigoare si a
reglementarilor interne ale societatii, specifice activitatii serviciului Resurse Umane, Organizare si
GDPR.

Atributii:

e Acordarea de asistentd juridica, analizarea si avizarea pentru legalitate a proiectelor de deciziilor
privind incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de munca ale personalului
din aparatul central si din cadrul UOG din cadrul societatii, proiecte de decizii de numire in
functie, de reluare a activitdtii, proiecte de decizii de constituire comisie de cercetare disciplinara,
proiecte de decizii de sanctionare diciplinara, proiecte de decizii de radiere a sanctiunilor
disciplinare, precum si alte proiecte de decizii emise de Directorul General al Metrorex, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare si a reglementarilor interne ale societatii, aferete
domeniului de activitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si GDPR;

e Acordarea de asistenta juridica si avizarea pentru legalitate a contractelor si conventiilor, actelor
aditionale sau oricaror alte acte cu caracter juridic, intocmite de catre directiile de specialitate,
serviciile si compartimentele din cadrul Metrorex (proiecte de contracte individuale de munca,
proiecte de contracte de garantie Tn numerar si proiecte de acte aditionale la acestea, proiecte de
conventii cu organismele CENAFER etc.);

e Analizarea, elaborarea si avizarea pentru legalitate a proiectelor de acte normative din domeniul

de activitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si GDPR;

e Acordarea de asistenta juridica si avizarea pentru legalitate a notelor de aprobare adresate C.A.
st AGA emise de Serviciul Resurse Umane, Organizare si GDPR;

e Analizarea si formularea de observatii sau propuneri de modificare/completare/reformulare cu
privire la procedurile operationale si de sistem, reglementdri interne elaborate de celelalte
directii, servicii si compartimente din cadrul Metrorex;

e Elaborarea procedurilor operationale aferente proceselor specifice alocate Compartimentului
A.AJ. — Serviciul Resurse Umane, Organizare si GDPR (in care seful Serviciului Resurse
Umane, Organizare si GDPR este arhitect de proces 1A si Compartimentului A.A.J. — Serviciul
Resurse Umane, Organizare si GDPR este coordonator de proces 1C);

e Elaborarea si transmiterea de opinii/puncte de vedere juridice asupra diferitelor probleme de
naturd juridicd, specifice domeniului de activitate al Serviciului Resurse Umane, Organizare si
GDPR, la solicitarea directiilor de specialitate, serviciilor, compartimentelor din cadrul Metrorex
si a conducerii societatii;

e Participarea la activitatea unor comisii de specialitate, stabilite prin decizia Directorului General
al Metrorex.
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Nr. | . 5 aQ
Crt. Tip | Ix proces 10.C-AAJ-RUOGDPR i 8
0>
ad
1 | PG |11.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1C
5 |pG | 11212 Stabi_lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex
6 | PG 1.1.31 ) o . . : . 1C
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG | 1.1.43.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 1C
8 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C
9 |pel122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
10 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
11 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
13 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
14 | pc | 13122 Exe?cgtarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1C
individual de munca
15 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1C
16 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | ps | 134192 Asigurarea dia‘loglﬂui social intre angajator si organizatiile sindicale
din cadrul societdtii
18 lpc | 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
19 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
20 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
21 | pG | 3.1.1.3.14 intocmi‘re fiocutpgnte init,:iatoate, derylare si mopitorizare contragte s 2
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru platd
22 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
23 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
24 | PG 3.3.1.2 | Tratare cereri informatie 1C
25 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1C
26 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
27 | PG | 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinatate 1C
28 | PG 3.4.1.1 | Comunicare publica 1C
29 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
30 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
31 | PS | 45.3.1.1.1 | Asistentd si avizare juridicd in domeniul resurselor umane 1C
32 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
33 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
3 | PG | 45431 Formulare si realizare_ aparari inA Cfldrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
35 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
36 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/ executare silitejl a hotél_rérilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de
37 | PS 4.5.4.8 | catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie
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Compartiment Comunicare, Relatii cu Presa (C-CRP)

Obiect de activitate: Promovarea activitatilor si realizarilor Metrorex in presa, monitorizarea presei,
gestionarea relatiilor cu publicul prin intermediul petitiilor.

Misiuni: transmiterea transparenta si cat mai eficientd in spatiul public a informatiilor legate de
activitatea companiei prin intermediul proceselor de gestionare a petitiilor si solicitarilor de presa, in
conformitate cu legea in vigoare.

Obiective:

1. Mentinerea si imbunatatirea continud a unui sistem de management al calitatii in conformitate cu
standardul SR EN ISO 9001:2015 prin inregistrarea cu zero neconformitati.

2. Asigurarea transparentei in informarea calatorilor cu privire la activitatea Metrorex pe canalele de
comunicare ale companiei.

3. Asigurarea aplicarii prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public,
conform Legii nr. 544/2001, H.G. 123/2002.

Atributii generale:

* Procesul de receptionare, inregistrare, tratare, elaborare si expediere a raspunsului la petitiile primite
in cadrul societdtii. Procesul are ca scop furnizarea la timp a raspunsurilor la petitiile legate de
activitatea societatii.

* Asigurarea accesului liber la informatiile de interes public prin actiuni specifice (comunicate si
informari de presd, corespondenta directa, interviuri, conferinte de presa, campanii, evenimente).

* Furnizarea corecta si la timp a informatiilor referitoare la activitatea companiei reflectatd in mass-
media printr-un buletin informativ mass-media, zilnic, adresat directorului general si UOG societatii.
« Intocmirea formalitatilor privind deplasarea externd a personalului Metrorex in baza invitatiilor
primite si a contractelor de achizitie incheiate.

o
N Tip | Ix proces 11.C-CRP S
Crt. O
1 | PS 1.1.1.3 | Derulare contract de servicii publice 1
5 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de 1
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
3 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
4 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C
7 lpc | 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex
PG 1131 o : : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 | ps | 12124 Intocmire cerere de fman‘gare, urmadrire si modificare contract de 5
finantare din fonduri externe
11 ps | 12128 Implementare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua 5
contributie)
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C
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o
cl:\Ir. Tip | Ix proces 11.C-CRP E:)
rt. O
13 | PG | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
14 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1€
15 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1€
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
17 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
18 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
19 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
20 | ps | 13412 Asigurarea diglogq@ui social intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societatii
21 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
22 | pe | 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
23 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
25 | PG | 3.1.1.3.14 intocmi.re 'docurpe'nte ini‘giatoage, der_ulare st mopitorizare contracjte s 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
26 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
27 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
28 | PG 3.3.1.2 | Tratare cereri informatie 1AC
29 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1AC
30 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
31 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
32 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
33 | PG | 3.3.4.3.2 | Intocmire formalititi deplasare in striinitate 1AC
34 | PG 3.4.1.1 | Comunicare publica 1AC
35 | PS | 3.4.1.2 | Elaborare buletin informativ - mass media 1AC
36 | PG 3413 Elaborarq rapo‘rt privingi accesul liber 13} 'i'nforma‘;ii de interes public 1AC
precum si gestionarea si rezolvarea petitiilor adresate Metrorex
37 | ps 3449 Administrar‘e inf(‘)rfna‘;ii, raspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem 1
informare dinamica)
38 | PS 4.1.1.8 | Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2
39 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
40 | PG 4.4.41 | Gestiune deseuri 1
41 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
42 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
13 | pe | 45431 Formulare si realizare? aparari inA c:adrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
a4 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
S 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor 2C
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de
46 | PS 4.5.4.8 | catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie
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Compartiment Control Financiar de Gestiune (C-CFG)

Obiect de activitate:

Controlul financiar de gestiune se exercitd in cadrul operatorilor economici si priveste gestionarea
patrimoniului propriu si a bunurilor din patrimoniul public si privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale aflate in administrare, in concesiune ori inchiriere, in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1151/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind modul de organizare
si exercitare a controlului financiar de gestiune

Misiuni: Asigurarea integritatii patrimoniului societatii, precum si a bunurilor din domeniul public si
privat al statului si al unitatilor administrativ-teritoriale aflate in administrarea METROREX, precum
si respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne, incidente activititii economico-
financiare.

Obiective:

e Verificd respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la existenta,
integritatea pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabila;

e Verificad respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii s1 a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor organizationale
din cadrul METROREX;

e Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii si
al unitatilor organizationale din cadrul METROREX;

e Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de efectuare
a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

e Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si platile
in lei si valuta, de orice natura, in numerar;

e Verificd respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare;

e Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la Intocmirea,
circulatia si pastrarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative

e Verificd modul de solutionare a masurilor dispuse prin procesele verbale de control.

Atributii:

e Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de reflectare a
acestora in evidenta contabila;

e Verificarea respectarii prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii si a proiectelor bugetelor de venituri si cheltuieli ale unitatilor organizationale
cadrul METROREX;

e Verificarea respectarii prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
si al unitatilor organizationale din cadrul METROREX, urmarind realizarea veniturilor si incadrarea
n nivelul cheltuielilor aprobate;

o Verificarea respectarii prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
si al unitatilor organizationale din cadrul METROREX, urmarind gradul de realizare a veniturilor,
de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului;

o Verificarea respectarii prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
si al unitatilor organizationale din cadrul METROREX, urmarind respectarea programului de
investitii cu incadrarea in sursele aprobate;

o Verificarea respectarii prevederilor legale n executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
si al unitatilor organizationale din cadrul METROREX, urmarind respectarea programelor de
reducere a arieratelor si a stocurilor;
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Verificarea respectarii prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
si al unitatilor organizationale din cadrul METROREX, urmarind respectarea prevederilor legale si
/ sau a reglementarilor interne in efectuarea achizitiilor;

Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
Verificarea respectarii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei i valut, de orice naturd, In numerar sau prin virament;

Verificarea respectarii prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare;

Verificarea respectdrii prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia si pastrarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico-operative;

Documentarea asupra actiunilor de control care urmeaza sa se desfasoare;

Colaborarea permanentd cu compartimentele societatii, pentru rezolvarea corecta, completa si
eficientd a atributiilor/ sarcinilor de serviciu;

Identificarea, evaluarea, actualizarea si raportarea riscurilor in domeniul propriu de activitate;

Limite de competente:

Is1 desfasoard activitatea si 1si indeplineste atributiile in limita prevederilor legale in vigoare si a
deciziilor/dispozitiilor/delegarilor emise si /sau acordate de catre conducerea Metrorex.

Responsabilitati:

Respecta toate prevederile actelor normative ce vizeaza activitatea de control financiar de gestiune;
Réspunde de respectarea legii, a reglementarilor si deciziilor conducerii Metrorex.

Réaspunde de desfasurarea eficientda a activitatii, de Indeplinirea corecta si la timp a tuturor
atributiilor, sarcinilor si lucrarilor ce 1i revin sau care trebuie indeplinite conform dispozitiei sefului
ierarhic, cu respectarea legislatiei in vigoare;

Réspunde pentru intocmirea actelor de control pentru care a efectuat actiuni de control financiar de
gestiune;

Réspunde de pastrarea si arhivarea documentelor referitoare la activitatea proprie.

Nr Q
" | Tip | Ixproces 12.C-CFG @)
Crt. O
1 | PG | 11.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1C
5 | pG 11.21.2 Stabi.lirez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex
6 | PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
8 | PS | 1.221.11 | Realizare control financiar de gestiune 1AC
9 | PG| 1.2.21.14 | Managementul riscului 1C
10 | P | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
12 | ps | 123242 Intocmqu Ju‘rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 2
facturi primite si plata furnizori
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Nr T
- | Tip | Ixproces 12.C-CFG (@)
Crt. .
o
13 | pS | 123243 Calcu'l, ev@en}a, contablhza.re drepturi si retineri salariale, garantii 5
materiale si eliberare adeverinte
14 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
15 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
16 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | ps 13214 Intqcmlre_ si urmadrire programe de lucru si pontaje - Comercial (ture, 9
schimburi)
18 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
19 lpe | 133213 A51gqr?r§a .aC'Eleltévltl}OAI' de prevenire si protectie Tn domeniul 2
securitatil $1 sanatatil iIn munca
20 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
21 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
22 | ps 13412 Amgurarea dlqloglﬂul social intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societdtii
23 | PG| 38.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
o4 | pe | 311314 Intocm1'r6 Flocurpqnte 1n1‘,c1atoa£e, der}llare si monitorizare contragte s,
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
25 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
26 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
27 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
28 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1C
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
29 | PS 3321 SN . e e ¥ 2
de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
30 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
31 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strainitate 1C
32 | PG 3.4.11 Comunicare publica 1C
33 | PS 4.1.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
34 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 2
35 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 2
36 | ps 4295 Inch}c}efe ‘de‘lunq prin intocmire balanta de verificare si evidenta 5
analitica si sintetica a conturilor
37 | ps 4241 EV1denv‘;a} si corlj:abl{lgatre incasdri si plati prin banca si/sau casa,
deplasari 1n fard/strainatate
38 | PS 4.2.5.1 Activitate casierie centrald
39 | pS 4311 Adrmmstrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
10 | ps 4391 Admlnlstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica 5
s1 site Metrorex
41 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
42 | PG 4.3.4.3 Arhivare 2
43 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
44 | PS 45.1.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
45 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
46 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
47 | pc | 45431 Formulare si realizare aparari in czid{ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
48 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
49 | ps 4547 Acgufn pel’lt‘l‘lAl punerea in executare/ qxecutare s111t'f1 a hotayarllor 2C
judecdtoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Nr

Crt. Tip | Ix proces 12.C-CFG

C-CFG

Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare
de catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie

o

50 | PS 45438
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Directia Financiara (D-FIN)

Directia Financiara (D-FIN) are in subordine urmitoarele UOG-uri:
- Serviciul Contabilitate (SV-CTB)
- Serviciul Financiar (SV-FIN)
- Serviciul Bugete, Contracte Servicii Publice si Guvernanta Corporativa (SV-BCSPGC)
- Serviciul Patrimoniu, Cadastru, Administrativ si Concesiune (SV-PCAdmC)
- Serviciul Tehnologia Informatiei (SV-TI)
- Sectia Tehnologia Informatiei (SC-TI)
- Compartiment Asistenta si Avizare Juridica — Financiara (C-AAJ-FIN)
- Compartiment Control Financiar Preventiv (C-CFP)

Obiect de activitate:

o Realizarea evidentei contabile a organizatiei, umarirea efectudrii inventarierii anuale si intocmirea situatiilor financiare anuale.

e Coordonarea si gestiunea fluxului de numerar al organizatiei, precum si actualizarea tuturor evidentelor financiare necesare.

e Coordonarea activitatilor privind patrimoniul public si propriu, aflat in responsabilitatea/evidenta METROREX, gestionarea sediului central al societatii din
Palat CFR, asigurare utilitati, asigurarea accesului in Palat CFR — cladirea Ministerului Transporturilor si Infrastructurii.

e Analizarea, fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli.

¢ Identificarea poiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate si regularitate si sau, dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare si de angajament si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si sau fondurile publice, insotite de documentele justificative si informatiile
solicitate, Tn conformitate cu O.M.F.P nr. 923/2014.

e Asigura desfasurarea activitatii de asistenta juridica interna si avizare documente incheiate de societate in conformitate cu obligatiile impuse de legislatia in
vigoare si de reglementarile interne.

e Coordonarea activitatii din domeniul informatic pentru modernizarea infrastructurii existente (extinderi si configurari de retele, completare dotare cu tehnica
de calcul, modernizare si achizitie de subsisteme ce contin module informatice), acordarea de asistenta tehnica utilizatorilor functionali ai SII Phoenix.

e Participarea la exploatarea si intretinerea elementelor de tehnologia informatiei aferente sistemului informatic integrat (SIT) Phoenix al Metrorex, al sistemului
de taxare (partea software- de vanzare cartele) si mentenanta tehnicii de calcul administrativa din Metrorex.

Misiuni:
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Organizarea contabilitdtii societatii in conformitate cu dispozitiile legale, asigurarea efectuarii la timp a inregistrarilor, intocmirea la timp si in conformitate cu
dispozitiile legale a balantelor de verificare, a bilanturilor semestriale si anuale, precum si situatiile lunare privind principalii indicatori economico-financiari,
rezultatele financiare ale entitatii;
¢ Consta in mentinerea si in consolidarea managementului financiar al societatii, contribuind la atingerea obiectivelor acesteia prin:
- conformitatea cu cadrul normativ si reglementdrile interne;
- eficacitatea si eficienta operatiunilor;
- siguranta si optimizarea activelor §i pasivelor;
- siguranta si integritatea informatiilor.
- raportarea.
e Gestionarea optima a situatiei in care Metrorex detine si/sau administreaza bunuri patrimoniu propriu si bunuri proprietate publica a statului concesionate,
in scopul realizarii de catre societate a obiectului sau de activitate de interes public. Respectarea cadrului legal;
e Prevederea in bugetul de venituri si cheltuieli a surselor de finantare necesare desfasurarii activitatii
e Verificarea tuturor proiectelor de operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv
e Implementarea strategiei de informatizare a societatii ca parte integranta a strategiei de dezvoltare a Metrorex si alinierea la strategia nationald privind

dezvoltarea transportului public de calatori si la strategia nationald privind Agenda digitala pentru Romania 2020, dezvoltarea si mentinerea unui sistem de
aparare cibernetica si de securitate a informatiilor.

e Eficientizarea activitatii U.O.G-urilor din Metrorex prin administrarea infrastructurii administrative de Tehnologia Informatiei si acordarea mentenantei de prin
nivel pentru aplicatiile informatice din sistemului informatic integrat Phoenix(SII) si pentru aplicatia ,,SKAYO-DA SALE”(Administrare, Validare tranzactii,
vanzarii de cartele) din sistemului de taxare.

Obiective:

e Masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute;

e Asigura organizarea si desfasurarea activitatii financiar contabile in conformitate cu dispozitiile legale;

e Mentinerea in conditii conforme si actualizarea, prin structura existenta la nivelul societatii, a evidentelor privind bunurile detinute si/sau administrate de
catre societate — intrdri, transferuri, scoateri din functiune si scoateri din evidentd, casare si valorificare.

e Asigurarea prin bugetul de venituri si cheltuieli a surselor de finantare necesare acoperirii cheltuielilor de exploatare si promovarea pe circuitul de aprobare a
proiectului bugetului de venituri si cheltuieli, conform Legii bugetului de stat, Legii bugetului asigurarilor sociale si Ordonantei de rectificare a bugetului de
stat

e Vizarea proiectelor de operatiuni care respecta conditiile de legalitate, regularitate si de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament
in termen de 3 zile lucratoare, de la prezentare Insotite de toate documentele justificative si informatiile solicitate,
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Imbunitatirea functionalitatii si asistentei tehnice acordate utilizatorilor din Metrorex in domeniul retelei administrative de tehnici de calcul si a bazelor de
date, Intocmirea specificatiilor tehnice pentru:

- achizitionarea periodica a serviciilor de protectie impotriva atacurilor informatice si a virusilor

- achizitionarea periodica a subscriptiilor de securizare a retelei de date, a serviciilor de posta electronica(email), ale conexiunilor la Internet
Exploatarea si intretinerea corespunzatoare a aplicatiilor sistemului informatic integrat (SII) Phoenix al Metrorex si a sistemului de taxare. Participare la
intretinerea tehnicii de calcul administrative din Metrorex.

Atributii:

Contabilizare: facturi privind prestatiile pentru activitatea de exploatare si investitii; mijloace fixe; debitori; stocuri - materiale, piese de schimb, bunuri
materiale de natura obiectelor de inventar, produse reziduale; ajustdri pentru deprecierea creantelor; contabilizare §i plata taxe si impozite locale; subventii
facilitati pentru elevi si studenti, veterani de razboi, eroii revolutiei, donatori de sange; subventii pentru investitii-mijloace fixe;

Centralizare jurnal de vanzare, cumparare, inchidere TVA si intocmire declaratii fiscale;

Calcul, evidenta, contabilizare, plata salarii sau a altor drepturi salariale si eliberare adeverinte;

Evidenta analitica si sintetica a conturilor;

Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti

Derulare contract de concesiune — actualizari, modificari, operare intrari si scoateri de bunuri din evidenta.

Planificarea, fundamentarea, centralizarea informatiilor si elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli al Metrorex in vederea asigurarii sumelor necesare
acoperirii cheltuielilor pentru desfasurarea activitatii de exploatare si intretinere a instalatiilor, planificarea indicatorilor tehnico-economici

Intocmeste situatia cu privire la acordarea vizelor de control financiar preventiv si le raporteaza controlorului financiar coordonator;

Prestarea de servicii de consiliere juridica interna si avizare documente incheiate de societate, din punct de vedere al legalitatii lor.

Monitorizarea si implementarea procedurilor de back-up a bazelor de date utilizate de catre aplicatiile interne Metrorex si urmarirea performantelor in vederea
optimizarii;

Asigurarea mentenantei de prim nivel in cadrul Sistemului Informatic Integrat UOG-urilor;

Intretinerea tehnicii de calcul administrative din cadrul Metrorex prin mentenanti tehnic la calculatoarele aflate in reteaua locala de date (domeniul Metrorex)
si a perifericelor conectate la acestea local sau in retea;
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O @) =
N z | Blz|2|s FIE|E |8
| Tip | Ixproces ALD-FIN T | QX853 lol2|0
crt. S35 53|82 0
5|3 S
1 | PG 1112 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1AC 1C 1
2 | PS 1.1.13 Derulare contract de servicii publice 1A 1 |1C 1
3 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1A | 1 1 |1C
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de administrare
» 1115 precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP AL o
5 | PS | 111211 |Raportare internd-indicator "tren km conventional" 1A 1C
6 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1AC | 1 1 |1C | 1 1 1 1 1
7 Ips | 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de 9 5
dezvoltare Metrorex
8 | PG 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 2 2
9 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2C 2 2 2 2 2 2 2 2
10 | PG 11.21 Identificare, documentare si implementare procese 1C 1 1 1 1 1 1 1 1
11 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C 1 1 1 1 1 1 1 1
12 | PG 1.1.2.1.2 | Stabilire, documentare si implementare Sistem de Management al Mediului | 1C 1 1 1 1 1 1 1 1
13 | PG 1131 Elaborare si actuahzar.e strugtura organlzatorlca Metrorex (organigrama si 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Regulament de Organizare si Functionare)
14 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C 1C | 1C
15 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2C 2
16 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2 2 2 2
17 | ps 12124 It}tocmlre cerere de finantare, urmarire si modificare contract de finantare 1 1 5 5
din fonduri externe
18 | ps 12128 Implgmentare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua 1 1 9 9
contributie)
19 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1
20 |Pe | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1C 1 1 1 1 1 1 1 1
intern/managerial (SCIM)
21 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 1 1 1 1 1 2 2 1
ROF Pag. 67 METROREX S.A.




O @) =
N z | Blz|2|s FIE|E |8
| Tip | Ixproces ALD-FIN T | QX853 lol2|0
crt. S35 53|82 0
5| 5 &
22 | PG | 1.2.2.1.17 |Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C | 1 1 1 1 1 2 2 1
23 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2C | 2
24 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1AC | 1 1 |1C | 1 1 1 1 1
25 | pS | 122324 Raportare %nter.I}a - Utl!lzare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal 1A 1 |1c 1 1
existent; Situatii statistice
26 | PS | 1.2.2.3.4.2 | Raportare si urmarire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli 1A | 1 1C 1 1
27 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare interna-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 2 2 2
28 | PS | 1.2.3.2.2.2 | Management contracte de mandat si guvernanta corporativa 1A 2 | 1C
29 | PS | 1.2.3.2.4.1 | Analiza si monitorizare indicatori economico - financiari 1A | 1C | 1
20 | ps | 123242 In!:ogmlrg Jumftl vanzare, cumparare, centralizare si inchidere TV A, facturi 1A |1 |1c 1 1
primite si plata furnizori
31 | ps | 123243 Calcu}, ev1§en";a, contablhza‘re drepturi si retineri salariale, garantii 1A 1c 2 1 1 1
materiale si eliberare adeverinte
32 | PS | 1.2.3.2.4.4 | Raportare externa - Financiar-contabila - alte categorii 1A | 1C | 1C 2
33 | ps | 1232441 Intocml're si transmitere situatii financiare anuale, raportari contabile si 1A | 1c | 1C
semestriale
34 | ps 13116 Intoc;mlre actualizare si gest}onare documente de evidenta militara si de 1c 1c | 1c
mobilizare la locul de munca
35 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C 2 2 2 2 |1C | 1C | 2 2
3% | PG 13122 IIi)l(l(-:l(:cl;'[area, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de 1c l1cl1icl1cl1c | 1c | 1c
37 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinard 2 2 2 2 2 2 2 2 2
38 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1 1 1 1 1 1
39 | ps 13216 IIZI}‘KI)cmlre s1 urmdrire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - D- 1AC 1cl 1
40 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
ROF Pag. 68 METROREX S.A.




O @) =
N z [B2|8 |3 FlE %R
" | Tip | Ix proces AL.D-FIN T | QT8 |13|30l2|6
Crt. dlzlzal2 |33 } &
> | & ©
11 PG| 133213 A:SIvguvrg.r?a act1v1‘5at110r de prevenire si protectie n domeniul securitatii si 9
sanatatil In munca
42 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
43 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1A 1C 1 1 1
44 | PG 1.3.3.3.2 | Eliberare permise CFR 1A 1C | 1 1
45 | ps 13419 Amgurareq dia}pgulul social intre angajator si organizatiile sindicale din 1 1 1 1 1 1
cadrul societdtii
46 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2 2 2 2
47 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2 2
48 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 2 2
49 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 2C 2
50 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 2 2
51 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenanta M.R. 2 2 2
52 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 2 2
53 | PS 2.4.5.3 Management energetic 2 2
54 | PS 246 Urmarlre S1 goqrfionare 'a'tct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii 2 2 2 2
infrastructura si instalatii
55 | PG 31111 Achizitii pub‘hvce cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1 1 1 1 1 1 1 1
nerambursabila
56 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2 2 2 2 2 2 2 2
57 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1 1
58 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2 2 2 2 2 2 2 2
59 | PS 3.1.1.2.6 | Contractare - APCEN 1 1
60 | PS | 3.1.1.3.10 | Management contract concesiune patrimoniu public 1A | 2 1C 2
61 | PG | 3.1.13.14 Intocmyre fiocume'nte 1n1‘glatoa€e, derﬁulare s1 mopltorlzare contragte S1 2C 2 2 2 2 2 2 2 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru platd
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62 | pa | 311329 Achizitiile p1'1bvlice aferente programelor/proiectelor cu finantare 1 1
nerambursabild
63 | PS 3.1.1.3.8 | Management contract GEI Palat CFR 1A 1C
64 | PS 3114 Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea obiectivelor 2 5 5
T de investitii, Inchidere coridor de expropriere pentru imobilele expropriate
65 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C |1C |1C |1C |1C |1C|1C | 1C | 1C
66 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1 1 1 1
67 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1 1
68 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
69 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C
70 | ps 3321 Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii de 1
T calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
71 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2 2
72 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2 2 2 2 2 2 2 2
73 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2 2 2 2 2 2 2 2 2
74 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinitate 1C
75 | PG 3.4.11 Comunicare publica 1C
76 | PG 41.1.2 Intrare Tn patrimoniu active imobilizate si obiecte de inventar 1A 1C | 1C | 1C
77 | PG 4.1.1.3 Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1A 1C | 1C | 1C
78 | PG 4114 Inventariere anuala patrimoniu 1A | 1C | 1 1C | 1C | 1C
79 | PS 4.1.15 Valorificare prin licitaie bunuri din evidenta 1A 1C
80 | PS 41.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1A | 1 1C | 1 1 2
81 | PS 41.1.7 Management situatie terenuri 1A | 2 1C
82 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1AC 1 1 1
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Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
83 | PS 4151 asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru investitii, 1A | 1C 1C | 1C 1
conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
84 | PS 4.2.15 Viza CFP 1A 1 1C
85 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 1A 1C 2
86 | PS 4.2.2.3 Urmarire debitori/recuperare creante 1C | 1C | 1C
87 | ps 4295 Ipch1§efe de luna' prin intocmire balantd de verificare si evidentd analitica si 1A | 1c | 1c 1 1
sintetica a conturilor
88 | PS 4.2.3.2.1 | Contabilizare, evidenta si plata taxe si impozite locale 1A | 1C
89 | PS 4.2.3.5 Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1A | 1C 2 1 1
90 | PS 4.2.3.9 Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1AC | 1C 1C 1
91 | ps 4241 Eviden‘ga} si contabilizare incasari si plati prin banca si/sau casa, deplasari in 1A 1c
tard/strainatate
92 | PS 4.2.5.1 Activitate casierie centrald 1A 1C
Efectuarea platilor aferente proiectelor cu finantare externa nerambursabila,
93 | PS 4.2.6.4 rambursabild, a sumelor de la bugetul statului, venituri proprii, serviciul 1AC | 1C
datoriei publice
94 | ps 4311 Admlmstrfdre,'gctuahzare legislativa si business, exploatare si suport tehnic 1A 1c | 1c
pentru aplicatiile SII
95 | PS 4321 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si site 1A 1c | 1¢c
Metrorex
96 | PS 4.3.2.3 Asigurare mentenantd de prim nivel pentru sistemul informatic integrat 1A 1C | 1C
97 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 2C 1 1
98 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor ic |1 |1 ]1]1 ] 1]1]1] 1
99 | PS 4.3.4.2 Securitate cibernetica sisteme esentiale 1 1
100 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1AC|1C |1C | 1 |1C|1C|1C|1C | 1C
101 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2C 2
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102 | PS 4.3.4.4 Gestiune abonamente publicatii 1A 1C
103 | PG 4411 Managemgnjcul organizarii d1_n _pPp_ct de vedere 1n§t1:uc‘gonal st al 2C 5
reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
104 | PS 44.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1A 1C
105 | PS 4.4.1.3 Atestare/certificare/autorizare laboratoare EE 1
106 | PS 4.4.1.6 Prelungire durata de exploatare MR 2 2 2 2 2
107 | PS 4421 Stabilire politici tarifare Metrorex 1A 1C
108 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1 1 1 1
109 | PS 4511 Monitorizare si gestionare parc auto 2
110 | PG 45.2.1 Gestiune acces Metrorex in cladirea MTI 1A 1C
111 | PS | 45.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 1A | 2 2 2 2 2 2 [1C | 2
112 | PG 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C |2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
113 | PG 4543 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
114 | pG 45431 Formulare si real.lzare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in care oc |2clacloc|ac!oc!|oc!oc!oc
Metrorex are calitatea de parat
115 | PS 4.5.4.6 Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire penald 2C |2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
116 | ps 4547 Ac‘glu{n pent‘rlAl punerea in executare/qxecutare 51htg a hotararllor oc |2clacloc!ac!oc!oc!oc!oc
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de catre
117 | PS 45.4.8 Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru introducerea pe 1
ordinea de zi a sedintelor Consiliului de Administratie
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Serviciul Contabilitate (SV-CTB)

Obiect de activitate: Realizarea evidentei contabile a organizatiei, urmarirea efectudrii inventarierii

anuale si intocmirea situatiilor financiare anuale.
Misiuni:

asigurarea Inregistrarii sistematice si cronologice a documentelor in contabilitate, prelucrarea
informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si alte informatii referitoare la
activitatea desfasurata,

organizarea contabilitatii societatii in conformitate cu dispozitiile legale, asigurarea efectudrii la timp
a inregistrarilor, intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de verificare,
a bilanturilor semestriale si anuale, precum si situatiile lunare privind principalii indicatori
economico-financiari, rezultatele financiare ale entitatii;

Obiective:

masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
precum si a rezultatelor obtinute;

furnizarea informatiilor utile in scopul utilizarii acestora atat pentru cerintele interne ale societétii, cat
s1 1n relatiile cu institutiile publice si alti utilizatori;

Atributii:

contabilizare: facturi privind prestatiile pentru activitatea de exploatare si investitii; mijloace fixe;
debitori; stocuri - materiale, piese de schimb, bunuri materiale de natura obiectelor de inventar,
produse reziduale; ajustari pentru deprecierea creantelor; contabilizare si platd taxe si impozite locale;
subventii facilitdti pentru elevi si studenti, veterani de rdzboi, eroii revolutiei, donatori de sange;
subventii pentru investitii-mijloace fixe;

evidenta garantiilor de buna executie in conturile din afara bilantului pentru garantiile constituite prin
retineri din facturile emise de furnizorii pentru activitatea curent;

intocmire lunarda a notelor contabile, verificarea operatiunilor Inscrise in aceste documente,
introducerea lor in sistemul informatic si editarea balantei lunare de verificare, verificarea
concordantei soldurilor din fisele de cont cu cele din balantele de verificare si efectuarea eventualelor
modificari;

analizare lunard a facturilor emise de catre furnizori si neachitate in termenul legal de plata, urmarire
si Intocmire lunara situatie plati restante, creante restante;

activitati de inventariere a patrimoniului: centralizeaza rezultatele inventarierii anuale a patrimoniului
societdtii si intocmeste procesul verbal al comisiei centrale de inventariere cu propuneri de masuri.
rezultatele inventarierii sunt inscrise in evidentele contabile, ca urmare a aprobarii procesului verbal
de inventariere anuala;

inregistrarea sistematica si cronologicd a documentelor in evidenta contabild a societatii,
contabilizarea tuturor documentelor contabile legate de intrarile si iesirile din patrimoniu pe gestiuni
si surse de finantare;

intocmirea si verificarea balantelor de verificare pe conturi sintetice si analitice;

evidentierea sintetica si analiticd a obiectivelor de investitii pe surse de finantare;

evidentierea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe locuri de folosinta;

evidentierea debitorilor, creditorilor, a furnizorilor de exploatare precum si a furnizorilor de investitii
pe surse de finantare;

intocmirea balantei stocurilor pe fiecare gestiune;

efectuarea punctajului lunar 1intre evidenta contabild si tehnico-operativd si corectarea
neconcordantelor;

efectuarea operatiunilor legate de cele patru faze ale executiei bugetare, respectiv angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor de investitii;
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inregistrarea facturilor de investitii, urmarirea ca acestea sa Intruneasca cerintele legale, sa contina
viza CFP si bun de plata;

intocmirea listelor de verificare a facturilor, a listelor de verificare a ordinelor de plata, efectuarea
platilor aferente proiectelor cu finantare externd nerambursabild, rambursabild, a sumelor de la
bugetul statului, venituri proprii, serviciul datoriei publice, intocmirea dosarelor de rambursare cu
documentele justificative;

inregistrarea garantiilor pe contracte si obiective de investitii;

evidentierea analiticd si sinteticd a conturilor de investitii; intocmirea notelor contabile aferente
lucrarilor de investitii pe surse de finantare, pe obiective;

intocmirea si actualizarea evidentelor contabile ale proiectelor de investitii;,

inregistrarea operatiunilor contabile si intocmirea documentelor contabile pentru proiectele de
investitii, Tnregistrarea in contabilitate a investitiilor in curs pe obiective de investitii, surse de
finantare si contracte etc.;

efectuarea platilor aferente proiectelor cu finantare externa nerambursabild, rambursabild, a sumelor
de la bugetul statului, venituri proprii, serviciul datoriei publice

analiza platilor restante si intocmirea lunard a situatiei privind evolutia platilor si a creantelor
restante;

raportare si urmadrire evolutie buget de venituri si cheltuieli pentru serviciul de contabilitate;
evidentierea In contabilitate a exproprierilor pentru cauza de utilitate publicd, necesara realizarii
obiectivelor de interes national pe magistrala 4, magistrala 5, magistrala 6 si eliberarea sumelor
consemnate in conturi deschise la banci in numele expropriatilor si la dispozitia METROREX.

m
N Tip | Ix proces A2.SV-CTB G
Crt. ' >
@)
1 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1
5 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de 1
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
3 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
4 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
7 | pG 11212 Stabi.lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
PG 1131 Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex (organigrama 5
T si Regulament de Organizare si Functionare)
PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 | ps 12124 Intocmire cerere de ﬁnan‘gare, urmarire si modificare contract de 1
finantare din fonduri externe
11 | ps 12128 Impl(?mer_ltare Program de Cooperare Elvetiano-Roméan (cea de-a doua 1
contributie)
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
13 |pe | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
14 | PG | 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
15 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
16 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport célatori cu metroul 2
17 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
18 | PS | 1.2.2.3.4.2 | Raportare si urmadrire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli 1
19 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 2
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20 | PS | 1.2.3.2.4.1 | Analiza si monitorizare indicatori economico - financiari 1€
21 | PS | 123242 intocrpi@ ju'rnaI. Vénzvare, cgmpérare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si platd furnizori
22 | PS | 1.2.3.2.4.4 | Raportare externa - Financiar-contabila - alte categorii 1C
23 | ps |1232441 intocmi_re si transmitere situatii financiare anuale, raportari contabile si 1c
semestriale
24 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
25 | PG 131292 Exepgtarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
26 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
27 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
28 | ps 13412 Asiguraree} dia}pgului social intre angajator si organizatiile sindicale din
cadrul societatii
29 | PG 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
30 | PG| 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
31 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
32 | PS | 3.1.1.3.10 | Management contract concesiune patrimoniu public 2
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare contracte si
Sl 3ls comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata 2
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
34 | PS 3.1.1.4 obiectivelor de investitii, inchidere coridor de expropriere pentru 2
imobilele expropriate
35 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
36 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
37 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
38 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
39 | PG 4114 Inventariere anuald patrimoniu 1C
40 | PS 4.1.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
41 | PS 4117 Management situatie terenuri 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
42 | PS 4151 asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
43 | PS 4.2.2.3 Urmadrire debitori/recuperare creante 1C
44 | ps 4295 Tnch'i(jE[e QE'lunE\f pvrin intocmire balanta de verificare si evidenta 1c
analitica si sintetica a conturilor
45 | PS 4.2.3.2.1 | Contabilizare, evidenta si plata taxe si impozite locale 1C
46 | PS 4.2.3.5 Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1C
47 | PS 4.2.3.9 Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1C
Efectuarea platilor aferente proiectelor cu finantare externa
48 | PS 4264 nerambursabild, rambursabild, a sumelor de la bugetul statului, venituri | 1C
proprii, serviciul datoriei publice
49 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
50 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
51 | PS 4.4.1.6 Prelungire duratd de exploatare MR 2
52 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
93 | PS | 45.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 2
54 | PG 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
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55 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C

56 | PG | 45431 Formulare si reahzare? aparari 1nAcAadrul dosarelor (actiuni litigioase) n 2C
care Metrorex are calitatea de parat

57 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C

penala
58 | pS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

Serviciul Financiar (SV-FIN)

Obiect de activitate: coordonarea si gestiunea fluxului de numerar al organizatiei, precum si

actualizarea tuturor evidentelor financiare necesare.

Atributii:

calcul, evidenta, contabilizare, platd salarii sau a altor drepturi salariale si eliberare
adeverinte;

evidentd si contabilizare Incasari si plati bancd/ casa;

evidenta analitica si sintetica a conturilor;

contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti;

evidentd facturi primite si plata furnizort,

activitate si verificare casierie centrala;

evidenta retineri din salarii, popriri salariati, pensii alimentare, pensii facultative, chirii si credite;

evidentd si contabilizare garantii materiale.

evidentd si contabilizare bilete de odihna;

evidentd si contabilizare deplasari in tara si straindtate, avansuri de trezorerie;
centralizarea necesarului de tichete de masa electronice si alimentarea cardurilor aferente;
management transferuri (nota de fundamentare, acordare si justificare);

intocmire nota salarii si declaratii fiscale;

contabilizare si plata obligatii la bugetul consolidat al statului;

centralizare jurnal de vanzare, cumparare, inchidere TVA si intocmire declaratii fiscale;
raportare si urmadrire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli;

raportare externa financiar-contabila;

. participa la realizarea bilantului si raportari;
. participa la inventarierea anuald a patrimoniului;
. participa la inchiderea de lund prin Intocmire balanta de verificare;
. arhiveaza toate documentele serviciului.
Nr =
. - _ L|I_
Crt. Tip | Ixproces A3.SV-FIN 3
@)
1 | PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1
3 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de 1
o administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
4 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
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Nr. | o
Crt. Tip | Ix proces A3.SV-FIN 3
n
5 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
6 | PG 1121 Identificare, documentare si implementare procese 1
7 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
s | pc 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
9 | PG 1.1.31 . . i : 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
10 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2
11 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
13 |pG | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
14 | PG | 12.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
15 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
17 | pS | 122324 Raportare 1r}tema - Utlll;'are t1'mp de muncd; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
18 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 2
19 | PS | 1.2.3.2.2.2 | Management contracte de mandat si guvernanta corporativa 2
20 | PS | 1.2.3.2.4.1 | Analiza si monitorizare indicatori economico - financiari 1
21 | ps | 123242 Intocn‘nre' Ju'rnal' Vanzvare, cgmparare, centralizare si inchidere TVA, 1C
facturi primite si platd furnizori
29 | ps | 123243 Calcu}, ev@en";a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 1c
materiale si eliberare adeverinte
23 | PS | 1.2.3.2.4.4 | Raportare externa - Financiar-contabila - alte categorii 1C
on | pPS | 1232441 Intocml're si transmitere situatii financiare anuale, raportari contabile si 1c
semestriale
25 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
26 | PG 13129 Exgcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
27 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
28 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1C
30 | ps 13412 A51gurarea} dia‘l‘ogulul social intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
31 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2
32 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 2
33 | PG 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
34 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
35 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
36 | PG | 311314 Intocml're Fiocumqnte 1n1‘,[1atoa€e, demlare S1 mopltorlzare contragte s1 )
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru platd
37 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
38 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
39 | PS 3.33.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
40 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
41 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
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42 | PG 4114 Inventariere anuald patrimoniu 1
43 | PS 4.2.1.5 Viza CFP 1
44 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1€
45 | PS 4.2.2.3 Urmarire debitori/recuperare creante i
16 | PS 41295 inch'ic.lefe .de.luni% pvrin intocmire balanta de verificare si evidenta 1c
analitica si sintetica a conturilor
47 | ps 4241 Eviderigé §i convtabilvi.zavre incasari §i plati prin banca si/sau casa, 1c
deplasari in tard/striinatate
48 | PS 4.2.5.1 Activitate casierie centrald i
49 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
50 | PG 4343 Arhivare 1C
51 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2
52 | PG 4411 I\/Ianagemen'tul orgar}izérii di'n .pur_l_ct de vedere instruc‘,c%onal st al 2
reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
53 | PS 4.4.1.6 Prelungire duratd de exploatare MR 2
54 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
55 | PS | 4.5.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 2
56 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
57 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in
Bl ‘o4 care Metrorex are calitatea de parat e
59 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
60 | s 4547 Ac‘giuni pent‘ru punerea in executare/gxecutare silité a hotérérilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Bugete, Contracte Servicii Publice si Guvernanti Corporativa (SV-BCSPGC)

Obiect de activitate:

o elaborarea rapoartelor de activitate ale Metrorex
. urmdrirea indicatorilor de performanta ce se regadsesc in Planul de Administrare
o stabilirea politicilor tarifare ale Metrorex
. managementul contractelor de mandat si guvernanta corporativa
e transmiterea informatiilor pentru Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor
Intreprinderilor Publice (AMEPIP)
Misiune:
e prevederea in bugetul de venituri si cheltuieli a surselor de finantare necesare desfasurarii

e asigurarea surselor de finantare pentru desfasurarea activitatii de transport calatori cu metroul cu

ROF

analizarea, fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli
urmarirea executiei bugetului de venituri si cheltuieli

elaborarea, actualizarea si derularea contractului de servicii publice
actualizarea Planului Strategic Institutional

activitatii

respectarea prevederilor legislatiei in vigoare aplicabile
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Obiective:

asigurarea prin bugetul de venituri si cheltuieli a surselor de finantare necesare acoperirii
cheltuielilor de exploatare si promovarea pe circuitul de aprobare a proiectului bugetului de
venituri si cheltuieli, conform Legii bugetului de stat, Legii bugetului asigurarilor sociale si
Ordonantei de rectificare a bugetului de stat

elaborarea si actualizarea contractului de servicii publice tindnd seama de prevederile legislatiei
in vigoare si sumele cuprinse in bugetele de venituri si cheltuieli aprobate

derularea contractului de servicii publice astfel incat compensatia primita pentru serviciul de
transport calatori cu metroul sa corespunda sumelor alocate de ordonatorul principal de credite
in conformitate cu legea bugetului de stat si rectificarile bugetare

elaborarea Raportului privind modul de indeplinire a indicatorilor de performanta ce se regasesc
in Planul de Administrare

cresterea calitatii serviciilor prestate catre calatori, prin urmarirea indeplinirii indicatorilor de
performanta ce se regasesc in Planul de Administrare

ajustarea tarifelor de caldatorie cu metroul tinand cont de contextul macroeconomic national
cresterea gradului de calificare a personalului din cadrul serviciului prin participarea la instruiri
periodice/cursuri de perfectionare astfel incat propunerile de actualizare a bugetului de venituri
si cheltuieli sa fie in concordantd cu realitatea economico-financiard, iar propunerile de
actualizare a contractului de servicii publice si a Planului Strategic Institutional sa fie in
concordantd cu sumele din bugetul de venituri si cheltuieli al societatii

Atributii:

ROF

planificarea, fundamentarea, centralizarea informatiilor si elaborarea bugetului de venituri si
cheltuieli al Metrorex in vederea asigurarii sumelor necesare acoperirii cheltuielilor pentru
desfasurarea activitatii de exploatare si intretinere a instalatiilor, planificarea indicatorilor
tehnico-economici

urmarirea realizarii cheltuielilor si verificarea Incadrarii acestora in limitele stabilite prin bugetul
de venituri si cheltuieli aprobat, propuneri de actualizare a cheltuielilor in functie de
necesitatile/modificarile aparute pe parcursul anului

elaborarea si actualizarea contractului de servicii publice in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare

derularea contractului de servicii publice pentru asigurarea surselor de finantare necesare
desfasurarii activitatii societatii

actualizarea Planului Strategic Institutional cu datele aferente activitatilor de exploatare si de
investitii

centralizarea/calcularea si analizarea indicatorilor de performanta ce se regasesc in Planul de
Administrare si elaborarea raportului privind modul de indeplinire a acestora

centralizarea informatiilor pentru Agentia pentru Monitorizarea si Evaluarea Performantelor
Intreprinderilor Publice (AMEPIP)

centralizarea informatiilor si elaborarea rapoartelor de activitate ale Metrorex
elaborarea/actualizarea contractelor de mandat si urmarirea respectarii obligatiilor impuse de
legislatia referitoare la guvernanta corporativa

elaborarea diverselor situatii statistice si incarcarea acestora in portalul web de preluare online a
datelor statistice e-SOP (e-Survey Online Portal) al Institutul National de Statistica

elaborarea documentatiei necesare in vederea ajustarii tarifelor de calatorie cu metroul.
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Nr. ! &
Crt. Tip | Ix proces A4.SV-BCSPGC Q
>
@)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1C
2 | PS 1.1.1.3 | Derulare contract de servicii publice i
3 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 1C
4 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de administrare 1c
T precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
5 | PS | 1.1.1.2.1.1 | Raportare interna-indicator "tren km conventional" e
6 | PG |1.1.1.2.52 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli i
7 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmarire $i modificare Program de Investitii 2
8 | PG| 1.1.151 | Managementul situatiilor de urgenta 2
9 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
10 | PG | 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
11 lpc| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama si
12 | PG 1.1.31 ’ . . ; T2
Regulament de Organizare si Functionare)
13 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex
14 | ps | 12124 Ir_ltocmlre cerere de finantare, urmarire si modificare contract de finantare 2
din fonduri externe
15 | ps | 12128 Implgmer_ﬂare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua 5
contributie)
16 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
17 |pe | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
18 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
19 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
20 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1C
21 | ps | 122324 Raportare interna - Utl!lzare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal 1c
existent; Situatii statistice
22 | PS | 1.2.2.3.4.2 | Raportare si urmarire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli 1C
23 | PS | 1.2.3.2.2.2 | Management contracte de mandat si guvernanta corporativa 1C
24 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
25 | pe | 13122 Executar?a, modificarea, suspendarea si Incetarea contractului individual 1c
de munca
26 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
27 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
28 | PS | 13412 A51gurarea} dia‘l‘ogulul social intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
29 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
30 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2
31 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 2
32 | PS 2.4.12 | Asigurare servicii mentenantd M.R. 2
33 | PS 2.4.13 | Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructuri si instalatii 2
34 | ps 246 Urmarlre S1 cpqrgionare .a‘lct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii 2
infrastructura si instalatii
35 | pe | 31111 Achizitii pub}lge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
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36 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
37 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
38 | pc | 311314 intocmi_re _docurpe_nte ini‘giatoa{e, demlare si mopitorizare contragte si 5
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
39 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal e
40 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
41 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
42 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
43 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
44 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1
45 | PS 4.4.1.6 | Prelungire duratd de exploatare MR 2
46 | PS 4.4.2.1 | Stabilire politici tarifare Metrorex 1C
47 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
48 | PS | 45.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridicd Directia FIN 2
49 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
50 | PG | 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
51 | PG | 45431 Formulare si realizarg aparari inA cAadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
52 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
53 | PS 4547 Ac‘giuni pent'ru punerea In executare/ gxecutare silité a hotéyérilor 2C
judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Patrimoniu, Cadastru, Administrativ si Concesiune (SV-PCAdmC)

Obiect de activitate: coordoneaza activitatile privind patrimoniul public si propriu, aflat in

responsabilitatea/evidenta METROREX, gestionarea sediului central al societdtii din Palat CFR,
asigurare utilitdti, asigurarea accesului in Palat CFR — cladirea Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii.

Misiuni:

e gestionarea optima a situatiei in care Metrorex detine si/sau administreazd bunuri patrimoniu
propriu si bunuri proprietate publica a statului concesionate, in scopul realizarii de catre societate

a obiectului sau de activitate de interes public. Respectarea cadrului legal;

e asigurarea unui climat optim de desfasurare a activitatii in spatiile destinate centralului societatii;

e respectarea reglementarilor specifice privind Siguranta si integritatea informatiilor despre datele
personale;
o eficacitatea si eficienta operatiunilor.

Obiective:

e mentinerea in conditii conforme si actualizarea, prin structura existentd la nivelul societitii, a
evidentelor privind bunurile detinute si/sau administrate de catre societate — intrari,
transferuri, scoateri din functiune si scoateri din evidenta, casare si valorificare.

ROF
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respectarea reglementarilor specifice si obligatiilor privind administrarea de catre METROREX
a bunurilor proprietate publicd a statului, primite in concesiune prin contractul incheiat cu
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii.

evidenta si gestionarea drepturilor privind detinerea/administrarea bunurilor — imobile proprii
sau publice (terenuri, constructii) aferente obiectivelor de investitii finalizate si receptionate.
mentinerea sub control si respectarea integritatii zonei de sigurantd, protectie si
functionalitate a metroului.

asigurarea accesului la serviciile de paza, utilitati diverse (apa si canal, energie termica, telefonie,
inchiriere linie CF., etc).

Tncadrarea in legislatia privind situatia bunurilor care intra sub incidenta reglementarilor ISCIR.
gestionarea sediului central al societatii din palatul CFR, asigurarea utilitatilor si accesul in
cladirea Ministerului Transporturilor si Infrastructurii,

asigura Intocmirea si prelucrarea procedurilor operationale si de sistem.

Atributii:

derulare contract de concesiune — actualizari, modificari, operare intrari si scoateri de bunuri din
evidenta.

gestionare evidenta terenuri, documente de detinere: cadastrale, evaluare/reevaluare, litigii.
monitorizarea prin activitatea personalului specializat a zonei de sigurantd, protectie si
functionalitate a metroului, prin inspectii pe teren si tratare neconformitati constatate.

derulare conforma a contractelor de paza, utilitdti, service, inchirieri etc. in scopul realizarii
obiectului de activitate al societatii.

gestionarea prin persoana desemnata a obiectelor de inventar si mijloacelor fixe ale centralului
societatii.

intocmirea documentelor privind receptia bunurilor, scoaterea din functiune si din evidenta,
casare, transfer etc.

Intocmirea documentatiilor pentru aprobare de citre conducerea societitii (AGA sau CA) a
scoaterii din functiune si valorificarii (casare, vanzare)

Intocmire si transmitere a documentelor privind taxele si impozitele pentru bunurile
detinute/administrate.

Prin personal autorizat din cadrul serviciului urmareste instalatiile care intrd sub incidenta
reglementdrilor ISCIR — autorizari/admitere de functionare, verificari la scadente,
instruire/verificare personal deservent, tratare avarii si accidente.

@)
(S
Nr . 2
" | Tip | Ix proces A5.SV-PCAdImC O
Crt. a
>
n
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG| 1.1.21.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitdtii 1
5 |pe| 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
6 | PG 1131 . ’ . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
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8 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
9 |pc| 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
10 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
11 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
12 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
13 | ps | 123243 Calcu}, evidegté, contabiliza.re drepturi si retineri salariale, garantii 2
materiale si eliberare adeverinte
14 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
15 | pc | 131292 Executarf:a, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual 1c
de munca
16 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
17 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
18 | PG | 1.3.3.3.2 | Eliberare permise CFR 1C
19 | ps | 13412 Asiguraree} dia}pgului social intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
20 | PS 2.4.5.3 | Management energetic 2
21 | pG | 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
22 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
23 | PS | 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
25 | PS | 3.1.1.3.10 | Management contract concesiune patrimoniu public 1C
2% | PG | 3.1.1.3.14 intocmi‘re fiocumgnte init,:iatoafe, derylare si mopitorizare contragte s 5
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
27 | PS | 3.1.1.3.8 | Management contract GEI Palat CFR 1C
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
28 | PS 3.1.1.4 | obiectivelor de investitii, inchidere coridor de expropriere pentru 2
imobilele expropriate
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
30 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
31 | PS 3.2.2.2 | Eliberare acord / aviz pentru terti 1
32 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
33 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
34 | PG 4.1.1.2 | Intrare in patrimoniu active imobilizate si obiecte de inventar 1C
35 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
36 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C
37 | PS 4.1.1.5 | Valorificare prin licitatie bunuri din evidenta 1C
38 | PS | 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1C
39 | PS 4.1.1.7 | Management situatie terenuri 1C
40 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
41 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 2
42 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2
43 | PS 4.2.3.9 | Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1C
44 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
45 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C
ROF Pag. 83 METROREX S.A.




Crt.

nr Tip | Ix proces A5.SV-PCAIMC

46 | PS 4.3.4.4 | Gestiune abonamente publicatii

47 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.)

48 | PS 4.4.1.6 | Prelungire durata de exploatare MR

49 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri

50 | PG 4521 Gestiune acces Metrorex in cladirea MTI

51 | PS |4.5.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridicd Directia FIN

52 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase

alvB RN BIB] SV-PCAdMC

53 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C

54 | PG | 45431 Formulare si reahzare_ aparari in ciadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat

55 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

56 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Tehnologia Informatiei (SV-TI)

Obiect de activitate:

coordonarea activitatii din domeniul informatic pentru modernizarea infrastructurii existente
(extinderi si configurari de retele, completare dotare cu tehnicad de calcul, modernizare si achizitie de
subsisteme ce contin module informatice), acordarea de asistenta tehnica utilizatorilor functionali ai
SII Phoenix.

administrarea retelei de date, tehnicii de calcul si a bazelor de date Metrorex (configurare,
monitorizare, intretinere si consolidare servere, routere, switch-uri, storage/uri din reteaua
administrativa, monitorizare si back-up de date).

administrarea site-ului Metrorex, mentinerea sa in stare de functionare si actualizarea periodica a
informatiilor si mesajelor utile pe site in format HTML, intretinerea serverelor pentru site, asigurarea
back-upului site-ului pe serverul de rezerva.

Misiune:

implementarea strategiei de informatizare a societatii ca parte integranta a strategici de dezvoltare a
METROREX si alinierea la strategia nationala privind dezvoltarea transportului public de calatori si
la strategia nationala privind Agenda digitald pentru Roméania 2020, dezvoltarea si mentinerea unui
sistem de aparare cibernetica si de securitate a informatiilor.

satisfacerea necesitatilor din punct de vedere tehnic si acordarea de asistenta tehnica utilizatorilor din
domeniul metrorex.ro, securizarea §i optimizarea infrastructurii hardware si software prin
monitorizare permanenta, prin extinderea mediului virtual asigurand protectia impotriva virusilor si
a atacurilor informatice, protejarea aplicatiilor si a bazelor de date ce deservesc reteaua administrativa
de date.

alinierea la cerintele organizatiilor guvernamentale acreditate de a publica pe site-ul societatii
informatii cu caracter public, mentinerea in stare de functionare si optimizarea site-ului pentru
afisarea rapida a informatiilor.
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Obiective:

coordonarea activitatii din domeniul informatic pentru modernizarea infrastructurii existente
(extinderi si configurari de retele, completare dotare cu tehnica de calcul, modernizare si achizitie de
subsisteme ce contin module informatice), acordarea de asistenta tehnica utilizatorilor functionali ai
SII Phoenix, sistematizarea solicitarilor si necesitatilor de extindere a SII Phoenix si Site Metrorex,
implementarea masurilor de aparare cibernetica stabilite de catre autoritatile nationale in domeniu
privind reteaua administrativa, coordonarea tehnica a proiectelor din domeniul IT,
imbunatatirea functionalitatii si asistentei tehnice acordate utilizatorilor din Metrorex in domeniul
retelei administrative de tehnica de calcul si a bazelor de date, intocmirea specificatiilor tehnice
pentru:
v' achizitionarea periodica a serviciilor de protectie impotriva atacurilor informatice si a virusilor
v' achizitionarea periodicd a subscriptiilor de securizare a retelei de date, a serviciilor de posta
electronica(email), ale conexiunilor la Internet
monitorizarea bazelor de date utilizate in Metrorex si urmarirea performantelor in vederea optimizarii,
operatii curente de revizii si intretinere a retelei de tehnica de calcul si servere din Data Center,
precum si a router-elor, switch-urilor din reteaua administrativa de date a Metrorex.
adaptarea structurii site-ului Metrorex conform legi 544/2001 privind publicarea seturilor de
informatii de interes public in format standardizat, publicarea acestora, intretinerea si asigurarea back-
upului site-ului Metrorex.

Atributii:

Este subordonat Directiei Financiare si impreuna cu directorul de specialitate coordoneaza, indruma si
controleaza activitatea sectiei TI.

Principalele atributii sunt urmatoarele:

asigurarea mentenantei de prim nivel in cadrul Sistemului Informatic Integrat UOG-urilor;
modificari/dezvoltari ale aplicatiilor software si implementarea acestora;

gestionarea situatiilor in vederea remedierii disfunctionalitatilor aparute la sistemul comunicatiilor
de date (CISCO, servere cu sisteme de operare: AlX, Solaris, Microsoft Server, Linux, Unix, HP-
UX, aplicatie Tivoli, sisteme de virtualizare VMware, HyperV, OracleVM );

acordarea de asistenta tehnica utilizatorilor finali, ai Sistemului Informatic Integrat,

colecteaza necesitdtile utilizatorilor finali, cu privire la sistemele de comunicatii si sistemele de
operare, in vederea solutiondrii. In cazul nesolutiondrii se transmite prestatorului serviciilor de
mentenantd, urmarind modul de rezolvare;

administrarea retelei informatice si de tehnica de calcul (servere, switch-uri, routere, alte echipamente
de retea);

monitorizarea si implementarea procedurilor de back-up a bazelor de date utilizate de catre aplicatiile
interne Metrorex si urmarirea performantelor in vederea optimizarii, ;

verificarea si supervizarea solicitarilor UOG-urilor de modificare/dezvoltare aplicatii existente;
monitorizarea din punct de vedere tehnic a proiectelor din domeniul tehnologiei informatiei;
urmareste derularea proceselor de achizitii produse, prestari servicii, cat si stadiul executarii lucrarilor
din fonduri de la bugetul de stat si fonduri nerambursabile, avizand forurile ierarhice asupra stadiului
de implementare ale acestora;

avizeaza documentatiile tehnice elaborate de terti in vederea introducerii pentru analiza CTE;
analizeaza proiectele pentru extinderea retelei administrative;

raspunde la sesizdrile si e-mailurile de orice naturd care privesc specificul activitatii de tehnologia
informatiei;

identificarea solutiilor necesare pentru implementarea unui sistem integrat de Securitate Cibernetica
conform legii NIS.

monitorizeaza din punct de vedere tehnic proiectele din domeniul tehnologiei informatiei;
administrarea website-ului Metrorex;

ROF Pag. 85 METROREX S.A.



prospecteaza legislatia in vigoare in vederea alinierii informatiilor publicate si a structurii paginii web
a societatii cu aceasta;

initiaza si urmareste derularea proceselor de achizitii de produse si prestari servicii informatice de
dezvoltare a website-ului, de securitate si pentru pastrarea domeniului de internet in patrimoniul
Metrorex;

administrarea website-ului Metrorex si prelucrarea informatiilor ce trebuie publicate in cod
standardizat html;

raspunde solicitarilor ce privesc specificul activitatii venite din partea publicului caldtor, a
autoritatilor publice si din partea UOG-urilor din cadrul Metrorex;

urmareste starea tehnica a informatiilor publicate pe site-ul web cat si functionarea in parametri a
acestuia;

mentinerea site-ului web al societatii in stare de functionare si actualizarea informatiilor la solicitarea
UOG-urilor

asigura Intretinerea si securitatea serverelor pentru site si de back-up;

propune solutii pentru imbunatatirea aspectului si functionalitatii paginii web a societatii;

asigurarea back-up-ului site-ului pe serverul de rezerva;

elaboreaza raportul de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual.

asigura conectarea la resursele informatice si de comunicatii ale METROREX;

monitorizare, Intrefinere si modernizare a resurselor informatice si de comunicatii;

asigurarea securitatii sistemelor si a datelor din reteaua administrativa de date a METROREX;
administrare/intretinere a sistemului de posta electronica (e-mail);

administrare si monitorizare a sistemului de protectie antivirus, antispam, antimalware prin update de
pachete de securitate si prin verificarea functiondrii devirusatoarelor programelor antivirus (verificari
ale Log-urilor) privind asigurand buna functionare a procesului de reinnoire automata a semnaturilor
de virusi;

monitorizare si gestionare a utilizarii retelei de internet;

verificare si supervizare a tuturor prelucrarilor de informatii din logurile de sistem care urmaresc
accesul la resursele T1 pentru identificarea accesului;

raportare catre directorul Financiar a tuturor indiciilor suspecte sau confirmate de accesari sau
incercari de accesari neautorizate;

supervizare respectare proceduri de securitate cibernetica ce tin de echipamente hardware si software,
din gestiunea Data Center (centru de date), dedicate retelei administrative de date si bazelor de date
ce deservesc Sl Phoenix, Sistemului de Control Acces si de Taxare Calatori;

primire de solicitari scrise sau telefonice din partea UOG-urilor pentru conectarea terminalelor fixe
sau temporare si consemnare in registrul pentru consemnarea conectarilor terminalelor temporare la
reteaua informatica METROREX

participare la webinar-uri, prezentari online, conferinte si work shop-uri pentru a fi la curent cu noile
tehnologii si tendinte din domeniul IT, respectiv : echipamente profesionale de retea, servere, UPS-
uri, securitate informatica/cibernetica, software de retea, software si echipamente pentru back-up.

CNrrt Tip | Ix proces 6.SV-TI g ;
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1
5> | ps |111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei 9

de dezvoltare Metrorex
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1
6 lpc| 11212 Stabilire, documentare i implementare Sistem de Management al 1 1

Mediului
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Nr. : = =
Crt. Tip | Ix proces 6.SV-TI a O

Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex

7 | PG 1.1.31 . N . : . 2 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)

8 | PG| 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C | 1C

9 | PG | 1.1.43.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2

10 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1

11 lpc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1 1
intern/managerial (SCIM)

12 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 2

13 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 2

14 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1

15 | pS | 1223224 Raportare interna - Utlll;'are timp de munca; Nr. mediu scriptic; 1 1
Personal existent; Situatii statistice

16 | PS | 1.2.2.3.4.2 | Raportare si urmarire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1

17 | PS | 123242 Intocrplre' Ju'rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1 1
facturi primite si platd furnizori

18 | Ps | 123243 Calcu}, ev1Qeg§a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 1 1
materiale si eliberare adeverinte

19 | ps | 13116 Ir‘ltocmlre'qctuahzare si gestlonar? documente de evidenta militara 1c | 1c
si de mobilizare la locul de munca

20 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C | 1C

21 | pe | 13122 Exgcgtarea, modlﬁ%area, suspendarea si Incetarea contractului 1c | 1c
individual de munca

22 | PG | 1.3.1.24 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinard 2 2

23 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1

o4 | PS | 13216 %n[t)?lc:rlnl\llre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) 1cl 1

25 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1 1

26 | PG | 1.3.3.3.2 | Eliberare permise CFR 1 1

27 | ps | 13412 A‘51g‘urarea‘ dialogului sc.)c1¥al' }ntre angajator si organizatiile 1
sindicale din cadrul societatii

28 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2 2

29 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 2

30 | Ps 246 Urmarlre S1 (ioo.r.donare 'a'tctlwtate de intretinere, revizii si reparatii 2 2
infrastructura si instalatii

31 | pG | 31111 Achizitii pub}lge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1 1
nerambursabila

32 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2

33 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2

34 | PG| 311314 Iptocmlre ‘do‘cume'nt'e 1n1‘,[1atoare,vderulgre S1 mgnltprlzare contractev 2 2
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata

35 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C

36 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1

37 | ps | 33411 Plgmﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5 5
clientilor

38 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2 2

39 | PG 4.1.1.2 | Intrare in patrimoniu active imobilizate si obiecte de inventar 1C | 1C

40 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1C | 1C

41 | PG| 4.1.14 | Inventariere anuald patrimoniu 1C | 1C
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judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Nr. : E | F
Tip | Ix proces 6.SV-TlI : :
crt. | P | XP >0
42 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1 1
43 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si
44 | PS 4.1.5.1 | datorii asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii 1C | 1C
pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
45 | ps 41295 Inch'lc.lefe .de.lunq prin intocmire balanta de verificare si evidenta 1 1
analitica si sintetica a conturilor
46 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1 1
47 | ps 4311 Admlmstra're, actuahzar.e lqglslatlva si business, exploatare si 1c | 1c
suport tehnic pentru aplicatiile SII
18 | pS 4321 A.dmlms,'trvare' rqea informatica administrativa, securitate 1c | 1c
cibernetica si site Metrorex
19 | ps 4393 Amgurare mentenantd de prim nivel pentru sistemul informatic 1c | 1c
integrat
50 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 1 1
51 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1 1
52 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1
53 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C | 1C
54 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1 1
55 | PS | 4.5.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 2 2
56 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C | 2C
57 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C
58 | PG | 45431 Formulare si realizare aparari in celdl:ul dosarelor (actiuni litigioase) oc | 2c
in care Metrorex are calitatea de parat
59 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex 1n relatia cu organele de cercetare/urmarire oc | 2c
penala
60 | s 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor oc | 2c

Sectia Tehnologia Informatiei (SC-TI)

Obiect de activitate:

Participarea la exploatarea si intretinerea elementelor de tehnologia informatiei aferente sistemului
informatic integrat (SI) Phoenix al Metrorex, al sistemului de taxare (partea software- de vanzare

cartele) si mentenanta tehnicii de calcul administrativa din Metrorex.

Misiunea:

Eficientizarea activitatii U.O.G-urilor din Metrorex prin administrarea infrastructurii administrative de
Tehnologia Informatiei si acordarea mentenantei de prin nivel pentru aplicatiile informatice din
sistemului informatic integrat Phoenix(SII) si pentru aplicatia ,,SKAYO-DA SALE”(Administrare,

Validare tranzactii, vanzarii de cartele) din sistemului de taxare.

Obiective:
e exploatarea si intretinerea corespunzatoare a aplicatiilor sistemului informatic integrat (SII) Phoenix

al Metrorex si a sistemului de taxare. Participare la intretinerea tehnicii de calcul administrative din

Metrorex.
e mentinerea competentelor profesionale, precum si Imbogatirea permanentd a cunostintelor
profesionale ale salariatilor la nivelul necesar desfasurarii activitdtii specifice sectiei;
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estimarea eficientd a necesitatilor sectiei din punct de vedere al necesarului de aprovizionare,
precum si aprovizionarea efectiva cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar,
cu incadrarea in planul anual de cheltuieli aprobat;

Atributii:

Este

subordonata Serviciului Tehnoligia Informatiei participand impreuna cu U.O.G.-urile din Metrorex

la realizarea obiectivelor societatii, colaborand cu acestea pentru exploatarea si intretinerea sistemului
informatic integrat (SII) Phoenix al Metrorex, a sistemului de taxare si a tehnicii de calcul administrativa.

Principalele atributii sunt:

ROF

colaborarea cu Centralul Metrorex si cu UOG-urile din societate la intretinerea
/exploatarea/modificarea aplicatiilor din SII Phoenix si intocmirea situatiilor financiar-contabile Tn
conformitate cu cerintele legislative in vigoare;

exploatarea aplicatiilor informatice — analiza solicitarilor primite de la celelalte UOG-uri,
identificarea cerintelor functionale, testare internd, implementare, participare la testare finala,
participare la instruirea utilizatorilor tehnici/functionali/finali ai SI1 Phoenix;

asigurare mentenantd de prim nivel pentru SII Phoenix ca utilizatori tehnici pentru modulele
componente: Achizitii, Stocabile, Furnizori, Mijloace Fixe, Mentenanta, Valorificari, Clienti,
Trezorerie, Contabilitate Generald, Managementul Documentelor, Resurse Umane si Salarizare,
Grafic circulatie Tura — Turnus;

monitorizarea si coordonarea colectdrii necesitatilor, preluarea si clasificarea/prioritizarea cerintelor
utilizatorilor pe nivele de interventie, rezolvarea solicitdrilor utilizatorilor finali si cheie functionali
ai Sl Phoenix din UOG-urile Metrorex;

utilizarea limbajelor de programare SQL, PL/SQL in interogarea bazelor de date pentru executarea
de lucrari aferente obiectului de activitate;

raportare trafic de calatori, beneficiari de legi speciale, date aduse din sistemul de taxare SKAYO;
raspunsuri la solicitarile referitoare la traficul de calatori primite din partea presei (prin Serviciul
C.R.P.R.L);

cautari titluri de transport/cartele solicitate de Serviciul Comercial si Administrare Park & Ride ,
Serviciul Patrimoniu, Cadastru, Administrativ si Concesiune, Politie, alte cautari specifice;
operarea in sistemul de taxare SKAYO a Listei Negre (anulare titluri de calatorie/cartele la
solicitare);

intretinerea tehnicii de calcul administrative din cadrul Metrorex prin mentenantd tehnica la
calculatoarele aflate in reteaua locala de date (domeniul Metrorex) si a perifericelor conectate la
acestea local sau in retea;

suport tehnic in tehnologia informatiei asigurdnd buna functionare a conectdrii utilizatorilor la
portalul Metrorex si intranet, in colaborare cu personalul compartimentelor din cadrul Serviciului
T.1;

intocmeste si justifica bugetul de venituri si cheltuieli al sectiei pentru incadrarea in limitele bugetare
aprobate; intocmeste planul de cheltuieli anual;

intocmeste si raporteaza lunar cheltuielile materiale realizate si cheltuielile materiale preliminate
defalcate pe capitole de cheltuieli;

asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar, asigurand
buna desfasurare a activitatii sectiei;

intocmeste periodic analiza stocurilor de materiale si piese de schimb; intocmeste referate de
necesitate In vederea asigurarii necesarului de piese de schimb si materiale;

urmareste derularea proceselor de achizitii produse, prestari servicii.
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Nr. . =
Crt. Tip | IX proces A7.SC-TI S
1 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 |PG| 1.1.21 | Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG| 1.1.21.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
5 [pe| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex (organigrama
6 | PG 1.1.31 . . . : 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii e
8 | PG | 1.1.43.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
10 | pc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
12 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
14 | ps 11223924 Raportare interna - Utlll;.are timp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
15 | PS | 1.2.2.3.4.2 | Raportare si urmarire evolutie Buget de Venituri si Cheltuieli 1
16 | PS | 123242 Intocnprq Ju'rnal' Vanzvare, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si platd furnizori
17 | ps | 123243 Calcu}, ev@en";a, contablllza}re drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
18 | ps | 13116 Intognpre actualizare si gestlonare documente de evidentd militara si de 1c
mobilizare la locul de munca
19 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
20 | pc | 13122 Exgcytarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1C
individual de munca
21 | PG | 1.3.1.24 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
22 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
23 | ps | 13216 II:I)l_tgizlr\lmre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
24 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
25 | PG | 1.3.3.3.2 | Eliberare permise CFR 1
26 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
27 | ps 246 Urmarlre S1 cvoqr‘donare .qctwltate de intretinere, revizii si reparatii 2
infrastructura si instalatii
28 | Pe | 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
29 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
30 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
31 | PG 1311314 Intocml.re _documqnte 1n1‘,[1atoa€e, derplare S1 Tnomtonzare contragte s1 2
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
32 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
33 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
34 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
35 | PG 4.1.1.2 | Intrare in patrimoniu active imobilizate si obiecte de inventar 1C
36 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
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Cli\lrrt Tip | Ix proces A7.SC-TI ;)
37 | PG| 4.1.14 | Inventariere anuala patrimoniu 1€
38 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
39 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii

40 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru flie
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate

41 | ps 41295 inch'ic.lefe .de.luni% pvrin intocrr_lire balanta de verificare si evidenta 1
analitica si sintetica a conturilor

42 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1

43 | ps 4311 Administrare, acFual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 1c
tehnic pentru aplicatiile SII

a4 | ps 4391 A_dministrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 1c
site Metrorex

45 | PS 4.3.2.3 | Asigurare mentenantd de prim nivel pentru sistemul informatic integrat | 1C

46 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 1

47 | PG| 4.34.1 | Gestionarea documentelor 1

48 | PG | 4.3.4.3 | Arhivare 1C

49 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1

50 | PS | 4.5.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 2

51 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C

52 | PG | 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C

53 | PG | 45431 Formulare si realizarg aparari inA cAadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat

54 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

55 | ps 4547 Ac‘giuni pent'ru punerea in executare/gxecutare silit:'i a hotéyérilor 2C

T judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Compartimentul Asistenta si Avizare Juridica-Financiara (C-AAJ-FIN)

Obiect de activitate

Asigurd desfasurarea activitdtii de asistentd juridica internd si avizare documente incheiate de
societate in conformitate cu obligatiile impuse de legislatia in vigoare si de reglementérile interne.

Activitatea consilierului juridic din cadrul Directiei Financiare- Compartimentul Asistentda si Avizare
Juridica-Financiard se desfasoara in conformitate cu prevederile Legii nr. 514/28.11.2003 privind
organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, Statutul profesiei de consilier juridic publicat in
Monitorul Oficial nr. 684 din 29 iulie 2004, Fisa Postului, C.LM. si in conformitate cu atributiile
prevazute prin R.O.F.

Atributii

Principalele atributii sunt:
prestarea de servicii de consiliere juridica interna si avizare documente incheiate de societate,

ROF

din punct de vedere al legalitatii lor.

avizare juridica decizii ale directorului general si reglementari interne,
avizeazd si contrasemneaza acte doar din punct de vedere juridic, fard a se pronunta asupra
aspectelor de natura tehnicd sau de altd naturd cuprinse in documentul semnat sau avizat
contribuie la avizarea proiectelor de acte normative, elaborare opinii juridice, asistenta juridica
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e cmite opinii juridice cu privire la punctele de vedere formulate de catre compartimentele
functionale si subunitatile societatii, referitor la interpretarea si aplicarea legislatiei in vigoare

asistenta juridica - elaborare decizii, reglementdri interne
Se acorda consiliere juridica cu privire la elaborarea deciziilor si reglementarilor ce urmeaza a fi
emise 1n functie de tematica acestora raportat la prevederile legale si la normele interne aplicabile.

avizare juridica decizii ale directorului general si reglementdri interne

In acest sens, se analizeaza si verifica legalitatea emiterii unei asemenea decizii/reglementiri, in
sensul cd analizeaza confinutul deciziei/reglementarii cu privire la modul de redactare, prevederile
legale si reglementarile interne aplicabile (regulament intern, proceduri interne etc.).

Dupa analiza si verificarea prealabild a legalitatii emiterii deciziei/reglementarii interne, se
avizeaza pentru legalitate deciziile directorului general, precum si reglementarile interne.

avizare juridicd proiecte de acte normative

Referitor la aceastd activitate, consilierii juridici colaboreaza impreuna cu compartimentele
functionale din cadrul societatii la intocmirea proiectelor de acte normative elaborate de societate, pe
baza expunerilor de motive, a notelor de fundamentare, referatelor de necesitate si a altor date Intocmite
de acestea.

In acest sens, se analizeaza proiectele de acte normative elaborate de serviciile de specialitate din
cadrul societatii, studiaza prevederile legale in materie incidente in sensul studiului legislatiei privind
normele de tehnica legislativa, cat si cele incidente in fiecare caz in parte, avizeaza pentru legalitate
notele de fundamentare si expunerile de motive.

elaborare opinii juridice si acordare de consultanta juridicd

Consilierii juridici elaboreaza opinii juridice i acordda consultantd de specialitate
compartimentelor functionale si subunitatilor societatii in raport de problema prezentata. Formularea
opiniei juridice se face dupa o prealabila documentare a problemei prezentate si o analiza atentd a
prevederilor legale aplicabile acesteia in scopul identificarii, daca este posibil, a unei solutii.

analizeaza si avizeazda pentru legalitate materiale elaborate de compartimentele din cadrul societdtii
pentru a fi introduse, spre avizare/aprobare in A.G.A., CA

Materialele elaborate de compartimentele din cadrul societatii ce urmeaza a fi prezentate in
sedintele Consiliului de Administratie/Adunarii Generale a Actionarilor se avizeaza pentru introducerea
pe ordinea de zi de catre cosilierii juridici din cadrul biroului, sub aspectul legalitatii asupra competentei
de avizare/aprobare de catre Consiliul de Administratie/Adunarea Generala a Actionarilor, raportat la
subiectul documentului.

Obiective:

Indeplinirea obiectivelor si misiunilor stabilite si trasate de managementul societatii.

Z

Nr o
Crt. Tip | IX proces A8.C-AAJ-FIN }
O

1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.21.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
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=
Nr. ! y
Crt. Tip | Ix proces A8.C-AAJ-FIN i’
O
6 |lpc| 11212 Stabi_lirez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
7 | PG 1.1.31 . . . : 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
10 | pc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
12 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
14 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
15 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si iIntocmire dosare de cercetare disciplinara 2
16 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | pe | 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
18 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
19 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
20 | PG | 3.1.1.3.14 intocmi're fiocurpgnte ini;iatoafe, derylare si mopitorizare contracjte s 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
21 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
22 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
23 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
24 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
25 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
26 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
27 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
28 | PS | 45.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 1C
29 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
30 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
31 | pG | 45431 Formulare si realizarej aparari inA c:adml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
3 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
33 | ps 4547 Ac‘giuni pent‘ru punerea in executare/ qxecutare silité a hoté?érilor 2C
judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Compartiment Control Financiar Preventiv (C-CFP)

Obiect de activitate: Identificarea proiectelor de operatiuni care nu respectd conditiile de legalitate si

regularitate si sau, dupa caz, de incadrare 1n limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament
si prin a caror efectuare s-ar prejudicia patrimoniul public si sau fondurile publice, insotite de
documentele justificative si informatiile solicitate, in conformitate cu O.M.F.P nr. 923/2014.

Misiuni:
Verificarea tuturor proiectelor de operatiuni supuse vizei de control financiar preventiv,

Obiective:

vizarea proiectelor de operatiuni care respecta conditille de legalitate, regularitate si de incadrare
in limitele si destinatia creditelor bugetare si de angajament 1n termen de 3 zile lucratoare, de la
prezentare insotite de toate documentele justificative si informatiile solicitate;

asigurarea riguroasd a vizei de control financiar preventiv in cadrul Metrorex prin aplicarea cu
fermitate si consecventa a prevederilor legale;

intocmirea registrului cu operatiunile prezentate la viza CFP;

Tntocmirea raportului trimestrial privind activitatea CFP;

numarul de operatiuni primite la viza CFP;

numarul de operatiuni restituite prin ,, Nota de restituire ,, pentru refacere/completare;

ponderea operatiunilor refuzate la viza de CFP, din totalul operatiunilor primite la viza;
numarul de operatiuni incadrate corect pe coduri si valori;

cresterea competentei profesionale prin informarea continud asupra noutdtilor legislative.

Atributii:

ROF

volumul activitatilor si complexitatea lucrarilor ce se desfasoara in cadrul compartimentului de

control fianciar preventiv, au ca scop realizarea proceselor generale si specifice prevazute in

Regulamentul de Organizare si Functionare al Metrorex si in conformitate cu Procedura

operationala PO-4.2.1.5 ,,Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu’’;

controlorul financiar prin atributiile si sarcinile de serviciu, acorda viza de control financiar
conform limitelor de competenta stabilite prin decizie interna;

intocmeste situatia cu privire la acordarea vizelor de control financiar preventiv si le raporteaza

controlorului financiar coordonator;

este responsabil din punct de vedere al controlului financiar preventiv, pentru activitagile Unitatilor

de Implementare a Proiectelor finantate din fonduri nerambursabile, pentru proiecte de operatiuni

aferente activitatii de investitii:
- propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament;
- propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare;
- angajament bugetar individual/global;
- ordonantare de plata;

contracte de furnizare produse surse proprii, despagubiri, expropieri, dotari independente, contract

de finantare, contract de executie de lucrari, contract de servicii de consultanta si dirigentie de

santier etc.;

strategii de contractare pentru achizitia sectoriala, model de contract de achizitie sectoriala,

contract / decizie /ordin de finantare;

este responsabil din punct de vedere al controlului financiar preventiv pentru activitatea de

exploatare aferentd urmatoarelor categorii de operatiuni:

- ordonantdri de plata a salariilor, a altor drepturi salariale acordate personalului precum si a
obligatiilor fiscale aferente acestora de la sectiile din cadrul societatii (concedii de odihna
anticipate, prime pensionare, premierea personalului cu diferite ocazii, salarii neridicate,
cheltuieli sociale potrivit Codului Muncii, CCM );
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- contracte individuale de munca privind angajarea sau promovarea/avansarea personalului sectiei,
exercitarea cu caracter temporar a unei functii de conducere, acordarea altor drepturi salariale,
procese verbale de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale;

- act intern de decizie privind delegarea sau detasarea in tard a personalului, inclusiv devizul
estimativ de cheltuieli;

- ordonantare de plata / dispozitie de platd cétre casierie privind avansuri sau sume cuvenite
titularului de decont, care se acorda prin casierie;

- deconturi de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplaséri in tara si/sau pentru
achizitii prin cumpdrare directa;

- dispozitii de Incasare catre casierie ;

- ordonantari de plata privind achizitia sectoriala de lucrari, servicii, bunuri, in baza referatelor de
necesitate, justificate ulterior prin facturi;

- decont de TVA luna ;

- centralizator obligatii buget de stat ;

- taxe si impozite locale datorate de societate;

- contract de servicii publice de transport cu metroul avand ca obiectiv prestarea serviciilor de
transport, compensatiei lunare de catre Autoritatea Contractantd in termenii si conditiile
prevazute in contract;

- contracte, comenzi de achizitie de produse, servicii sau lucrari si a documentelor justificative,
(tindnd seama de necesitate, similitudine si in functie de valoarea cumulata a acestora) in vederea
acordarii vizei de control financiar preventiv, se solicita dosarul achizitiei in cazul incheierii
unui contract sectorial sau acord cadru pentru achizitia produselor, serviciilor sau lucrarilor.

a
N Tip | Ix proces A9.C-CFP ®
Crt. O

1 | PS 1.1.1.3 | Derulare contract de servicii publice 1
2 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare i implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stab%hre3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex (organigrama
PG 1.1.31 . ’ . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex
9 | ps | 12124 Intocmire cerere de ﬁnan‘gare, urmarire si modificare contract de 5
finantare din fonduri externe
10 |ps | 12128 Impl(?mer_ltare Program de Cooperare Elvetiano-Romén (cea de-a doua 9
contributie)
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
12 | pc | 1.221.15 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
16 | PS | 1.23243 Calcu'l, eV1fien";a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
17 | PS | 1.2.3.2.4.4 | Raportare externa - Financiar-contabila - alte categorii 2
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
20 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
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a
é\lr' Tip | Ix proces A9.C-CFP )
rt. O
21 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
22 | pGe | 31111 Achizitii pub}ige cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 2
nerambursabila
23 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
25 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 1
26 | PS | 3.1.1.3.10 | Management contract concesiune patrimoniu public 2
27 | pe | 31.13.14 intocmi're ‘docurpe.nte ini‘giatoa{e, der_ulare si mopitorizare contragte si 5
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
28 | pe | 311329 Achizitiile qu}ice aferente programelor/proiectelor cu finantare
nerambursabila
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
30 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
31 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
32 | PS 4215 | Viza CFP 1C
33 | PS 4.2.3.9 | Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1
34 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
35 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
36 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
37 | PS |4.5.3.1.1.2 | Asistenta si avizare juridica Directia FIN 2
38 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
39 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
10 | pe | 45431 Formulare si realizare_ aparari inA cAadml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
a1 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
12 | ps 4547 Ac‘giuni pent'ru punerea in executare/gxecutare silitﬁ a hote‘qérilor 2C
judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Directia Strategie, Dezvoltare, Pregatire si Urmarire Proiecte Investitii ( D-SDPUPI)

Directia Strategie, Dezvoltare, Pregatire si Urmarire Proiecte Investitii are h subordine urmatoarele UOG-uri:

- Serviciul Implementare Proiecte Investitii (SV-IPI)
- Compartiment Unitati Implementare Proiecte (C-UIP)
- Serviciul Managementul Managementul Finantarilor Externe (SV-MFE)
- Serviciul Strategie, Dezvoltare Investitii, Avize CTE (SV-SDIACTE)
- Compartiment Exproprieri (C-EXP)
- Compartiment Asistenta si Avizare Juridica - Strategie, Dezvoltare, Pregatire si Urmarire Proiecte Investitii (C-AAJ-SDPUPI )

Obiect de activitate: Contribuie la dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou prin:

implementarea, derularea si punerea in functiune a proiectelor de investitii finantate de la bugetul de stat, fonduri externe rambursabile si fonduri externe
nerambursabile, surse proprii;

constituirea de obiective de investitii, asigurarea secretariatului CTE, gestionarea eliberarii acordurilor/ avizelor pentru lucrari de investitii si de
sistematizare;

obtinerea/ dobandirea dreptului de folosinta al terenurilor necesare pentru realizarea obiectivelor de investitii Situate n coridorul de expropriere;
coordonarea activitatii de accesare de fonduri externe rambursabile/ nerambursabile;

pregatirea deschiderilor de credite bugetare pentru obiectivele finantate de la bugetul de stat si/ sau finantare externa rambursabild/ nerambursabila;
intocmirea cererilor de rambursare aferente proiectelor de investitii finantate din fonduri externe rambursabile/ nerambursabile;

avizarea pentru legalitate a contractelor de finantare/ actelor aditionale aferente acestora, precum si a documentelor/ actelor aditionale aferente contractelor
de executie lucrari, prestari servicii si furnizare de produse derulate pentru proiectele de investitii;

Misiuni: Satisfacerea interesului public, social si de protectie civild, pentru a contribui la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe
reteaua de cai ferate subterane si supraterane, in conditii de sigurantd a circulatiei si confort la nivelul exigentei europene prin:

coordonarea investitiilor in relatia cu autoritatile publice centrale si locale, executantul, consultantul si directiile de specialitate din cadrul Metrorex in
vederea punerii in functiune a proiectelor de investitii;

accesarea de fonduri externe rambursabile/ nerambursabile in vederea finantarii proiectelor de investitii privind dezvoltarea si modernizarea retelei de
metrou,

constituirea de obiective de investitii pentru dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou;

asigurarea prin expropriere a terenurilor necesare pentru amplasamentul lucrarilor de investitii,

avizarea contractelor de finantare/ actelor aditionale aferente acestora, precum si ale documentelor/ actelor aditionale aferente contractelor de executie
lucrari, prestari servicii si furnizare de produse, cu respectarea criteriilor de eficienta, celeritate, legalitate;

ROF Pag. 97 METROREX S.A.



Obiective:

implementarea si monitorizarea contractelor de executie lucrari, prestari servicii si furnizare de produse, predarea mijlocului fix rezultat din acestea;
elaborarea si depunerea cererilor de finantare/ de rambursare pentru proiectele de investitii privind dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou in scopul
obtinerii fondurilor externe nerambursabile/ rambursabile;

incheierea Contractelor de finantare/ Acordurilor pentru finantarea proiectelor de investitii pentru dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou din fonduri
externe rambursabile/ nerambursabile de la Institutii Financiare Internationale/ Uniunea Europeana, altii etc;

intocmirea documentelor de deschidere de credite bugetare pentru obiectivele de investitii;

coordonarea activitdtii CTE, eliberarea acordurilor/ avizelor pentru lucrari de investitii si de sistematizare, avizarea documentatiilor tehnice pentru terti;
obtinerea/dobandirea terenurilor aflate in coridorul de expropriere, aferente obiectivelor de investitii;

avizarea pentru legalitate ale contractelor de finantare/ actelor aditionale, documentelor/ actelor aditionale aferente contractelor de executie lucrari, prestari
servicii si furnizare de produse pentru obiectivele de investitii;

Atributii:

coordonarea activitatii de implementare a proiectelor de investitii prin structurile din subordine;

elaborarea si depunerea cererilor de finantare/ de rambursare aferente proiectelor de investifii pentru dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou;
efectuarea de demersuri in vederea incheierii/ amendarii, prin act aditional, a contractelor de finantare/ acordurilor aferente proiectelor de investitii pentru
dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou;

implementare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua contributie)

traducerea documentelor aferente proiectelor cu finantare externa in/din limba engleza etc;

intocmirea documentelor de deschidere de credite bugetare pentru obiectivele de investitii;

asigurarea secretariatului CTE;

eliberarea avizelor METROREX pentru lucrari de investitii si de sistematizare;

avizarea specificatiilor tehnice pentru terti;

asigurarea serviciilor de consiliere juridicd internd, avizarea pentru legalitate ale contractelor de finantare/ actelor aditionale aferente acestora, precum si
ale documentelor/ actelor aditionale aferente contractelor de executie lucrari, prestari servicii si furnizare de produse pentru obiectivele de investitii,
participarea in comisiile de adjudecare a disputelor, participarea la expertizele tehnice judiciare, in care este nevoie de prezenta unui jurist, asistenta juridica
n cadrul UIP/ UIMP.
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1 | PG 1112 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1 1 1 1 2
2 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1 1 2 1
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de administrare precum si
) i 1115 indicatori si date ce se transmit la AMEPIP L L & &
4 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1 1
5 | PS | 1.1.1.3.1.1 | Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de dezvoltare Metrorex | 1A [ 1C | 1 1 |1C| 2 2
6 | PG 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmarire si modificare Program de Investitii I1A|1C|1C | 1 1 1 2
7 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2C | 2 2 2 2 2 2
8 | PG 11.21 Identificare, documentare si implementare procese 1C | 1 1 1 1 1 1
9 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si Tmbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C | 1 1 1 1 1 1
10 | PG 1.1.2.1.2 | Stabilire, documentare si implementare Sistem de Management al Mediului 1C | 1 1 1 1 1 1
11 | PG 1131 Elabor‘are si gctuah;are structurd organizatorica Metrorex (organigrama si Regulament de 5 5 5 5 5 5 5
Organizare si Functionare)
12 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
13 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2C | 2 2
14 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2 2 2 2 2
15 | ps 12124 ét)l(‘;(é;t}l;lre cerere de finantare, urmarire si modificare contract de finantare din fonduri 1Al1cl1clic] 1 5 5
16 | PS 1.2.1.2.8 | Implementare Program de Cooperare Elvetiano-Roméan (cea de-a doua contributie) 1A | 1C | 1C | 1C | 1C 1
17 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C | 1 1 1 1 1 1
18 | PG | 122115 ?Sncl:ollﬁ/ln;entarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control intern/managerial 1cl1 111 1 11
19 [PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 1 1 1 1 1 2
20 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C | 1 1 1 1 1 2
21 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2C | 2 2
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22 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1 1 1 1 1 1
23 | ps | 122324 R'apor't'are 1pt§ma - Utilizare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal existent; 1 1 1 1 1 1 1
Situatii statistice
24 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare interna-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 2 2
25 | pS | 123242 Intovcmlreijurr'lal vanzare, cumparare, centralizare si inchidere TV A, facturi primite si 5 5 5 5 5 2
plata furnizori
26 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2 2 2 2 2 2 2
27 | PG 1.3.1.2.2 | Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca 1C|1C | 1 | 1C | 1C
28 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2 2 2 2 2
29 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1 1 1 1
30 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
31 |pe | 133213 ﬁlilfggarea activitatilor de prevenire si protectie Tn domeniul securitatii si sanatatii in 2
32 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
Eel| PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2 2 2 2 2 2
34 | PS 1.3.4.1.2 | Asigurarea dialogului social intre angajator si organizatiile sindicale din cadrul societatii 1 1 1 1
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2 2
36 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2C | 2 2
37 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 2 2
38 | ps 246 Urmarl‘r‘e si coordonare activitate de intretinere, revizii si reparatii infrastructurd si 2
instalatii
39 | PG 3.1.1.1.1 | Achizitii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 2C | 2C | 1 1 2C| 1 1
40 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2 2 2 2 2 2
11 | ps 31113 ill:a)lborare specificatii achizitii servicii de mentenanta si servicii de evaluare tehnica MR- 5
42 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnicd pentru terti 1A 1C
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43 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 1 1 2 2 2 2
44 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 1 1212 |1 1
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu privire la livrare produse,
45 | PG | 3.1.1.3.13 | prestare servicii, executie lucrari aferente obiectivelor de investitii cu finantare de la 1A|1C | 1C|1C | 1C | 2 1
bugetul de stat, fonduri rambursabile / nerambursabile, surse proprii
46 | pc | 311314 intgqmire docum?nte ir}i;iatoarc?, d(f,rulare s monitOfizare contracte si comenzi din oc | 2 5 5 5 2 2
activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
47 | PG | 3.1.1.3.29 | Achizitiile publice aferente programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 1 2 2 1 1
48 | pS 3114 E)b‘;ipere terepuri prin expropriere sau tr_ansfe_r pentru reali'zarea obiectivelor de investitii, 1A | 2 1clic! 2
inchidere coridor de expropriere pentru imobilele expropriate
49 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
50 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1 1
51 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1A | 1 1C 2
52 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
53 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C
54 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2 2
55 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2 2 2 2 2 2
56 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 1A | 2 2 |1C | 2 2 2
57 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinitate 1C
58 | PG 3411 Comunicare publica 1C
59 | PG 4113 Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
60 | PG 41.1.4 Inventariere anuala patrimoniu 1C|1C | 1C|1C |1C | 1C | 1C
61 | PS 41.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2 2 2 2 2 2 2
62 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 2 2 2 2 2 2 2
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Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii asimilate,
63 | PS 4151 provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru investitii, conturi de stocuri, 1 1 1 1
furnizori si conturi asimilate
64 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C | 1C 1 |1C
65 | PS 4.2.3.5 Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1 1 1 1 1 1 1
66 | PS 4.2.3.9 Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1C | 1 1C | 1C
Efectuarea platilor aferente proiectelor cu finantare externa nerambursabila,
67 | PS 4.2.6.4 e RS . . - : 2C 2C
rambursabild, a sumelor de la bugetul statului, venituri proprii, serviciul datoriei publice
68 | ps 4311 Admin'i'strare, actualizare legislativa si business, exploatare si suport tehnic pentru 5 5 2 2 2 2 2
aplicatiile SII
69 | PS 4.3.2.1 Administrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si site Metrorex 2 2 2 2 2 2 2
70 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 2C | 2
71 | PG 43.4.1 Gestionarea documentelor icC| 1 /1 ]1]1]1] 1
72 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C|1C|1C|1C|1C | 1C | 1C
73 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 2C | 2 2
74 | pg 4411 Man‘agement'tul‘ ?rganizérii din puilcvt dg vedere instructional si al reglementarilor oc | 2 5
specifice activitatii de transport calatori cu metroul
75 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1 1
76 | PS 451.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
77 | PS | 45.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridicd Directia SDPUPI 1A | 2 2 2 2 2 | 1C
78 | PG| 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C | 2C|2C | 2C | 2C | 2C | 2C
79 | PS 4534 Asigurare secretariat CTE si gestionarea avizelor CTE 1A 1C
80 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C|2C | 2C | 2C | 2C | 2C
81 |pc | 45431 For_mulare s fefllizare aparari In cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in care Metrorex are oc|locloc!oc|oc!oc! oc
calitatea de parat
82 | PS 4.5.4.6 Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire penald 2C | 2C|2C|2C|2C | 2C | 2C
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Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor judecdtoresti in care
o "> 4547 Metrorex are calitatea de creditor/debitor 2C|2Cc|2€j2Cc 2C 2Cc | 2C
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de catre Consiliul de
84 | PS 45.4.8 Administratie a documentelor propuse pentru introducerea pe ordinea de zi a sedintelor 1
Consiliului de Administratie
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Serviciul Implementare Proiecte Investitii (SV-1PI)

Obiect de activitate: Implementarea, derularea si punerea in functiune a proiectelor de investitii
finantate de la bugetul de stat, fonduri externe rambursabile si fonduri externe nerambursabile, surse
proprii.

Misiuni: Coordonarea investitiilor in relatia cu autoritatile publice centrale si locale, executantul,
consultantul si directiile de specialitate din cadrul Metrorex pentru a contribui la dezvoltarea capacitatii
de prestare si asigurare a serviciului public de transport de persoane cu metroul, in conditii de siguranta
a circulatiei si de confort.

Obiective: Implementarea si monitorizarea contractelor de executie lucrari, prestari servicii si furnizare
de produse, predarea mijlocului fix rezultat din acestea.

Atributii: Implementarea proiectelor de investitii.

Nr -
" | Tip | Ix proces B2.SV-IPI =
Crt. 5 @)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 1
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de
3 | PS 1.1.1.5 | administrare precum si indicatori si date ce se transmit la 1
AMEPIP
4 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1
5 | pS | 111311 Promoya}re si modificare obiective de investitii conform 1cl 1
strategiei de dezvoltare Metrorex
6 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 1C | 1C
7 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2
8 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare i implementare procese 1 1
9 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1
10 lpe| 11212 Stablhr'e, df)cumentare si implementare Sistem de Management 1 1
al Mediului
11 | pG 1131 Elaborgre s Vact'uahzare structurd organizatorica Me‘Frorex 5 5
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
12 | PS | 11432 Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta 2

Circulatiei

13 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2

Intocmire cerere de finantare, urmarire si modificare contract de

14 | PS | 1.2124 . . 1C | 1C
finantare din fonduri externe

15 | pS | 12128 Implement_are Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a 1c | 1c
doua contributie)

16 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1

17 | pe | 122115 Implem_entarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de 1 1
control intern/managerial (SCIM)

18 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 1

19 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 1

20 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2

21 | pe 122323 Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si 1 1

anual
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29 | ps 122324 Raportare ir}terné - [.Jtili.z.are t1mp de munca; Nr. mediu scriptic; 1 1
Personal existent; Situatii statistice
23 | PS | 123242 Intocmire ju'rnalh Vaflnza.re, c%mpérgre, .centralizare si inchidere 2 2
TVA, facturi primite si platd furnizori
24 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2 2
25 [ pe | 13122 Exgcgtarea, modiﬁ%area, suspendarea si Incetarea contractului 1cl 1
individual de munca
26 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2
27 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1
28 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2
29 | pS | 13412 A‘sig'urarea' dialogului sc')cival. .intre angajator si organizatiile 1
sindicale din cadrul societdtii
30 | PG 2.34 Tratare incidente feroviare 2
31 |pe | 31111 Achizitii publice cu exp?pgia programelor/proiectelor cu oc | 1
finantare nerambursabila
32 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2
33 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 1|2
34 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 2 | 2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu
privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari
S, 11313 aferente obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de e | de
stat, fonduri rambursabile / nerambursabile, surse proprii
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
36 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare | 2 2
pentru plata
37 | PG | 3.1.1.3.29 Achizitiile pl‘lb‘lice aferente programelor/proiectelor cu finantare 2 2
nerambursabild
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
38 | PS 3.1.1.4 | obiectivelor de investitii, iInchidere coridor de expropriere pentru | 2
imobilele expropriate
39 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C
40 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
41 | PS 3.2.2.2 | Eliberare acord / aviz pentru terti 1
42 | ps | 33411 Plgniﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5 5
clientilor
43 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2 2
44 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidenta mijloace fixe si obiecte de inventar 1C | 1C
45 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C | 1C
46 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar | 2 2
47 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si
48 | PS 4.1.5.1 | datorii asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii | 1 1
pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
49 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 1C
50 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1 1
51 | PS 4.2.3.9 | Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1
50 | ps 4311 Administra're, actualizar.e lqgislativé si business, exploatare si 5 5
suport tehnic pentru aplicatiile SII
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53 | ps 4321 Admlms:tr?@ rqea informatica administrativa, securitate 2 2
cibernetica si site Metrorex
54 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 2
55 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 11
56 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C | 1C
57 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
58 | PG 4411 | reglementarilor specifice activitatii de transport calatori cu 2
metroul
59 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1 1
60 | PS | 4.5.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridicd Directia SDPUPI 2 2
61 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C | 2C
62 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C
63 | PG | 45431 F_o_rr_nulareA§1 realizare aparari in ca_drul dosar?19r (actiuni oc | 2c
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat
64 | PS 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex in relatia cu organele de oc | 2c
cercetare/urmarire penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
=l 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor S| A

Compartimentul Unititi Implementare Proiecte (C-UIP)

Obiect de activitate: Urmarirea contractelor din cadrul proiectelor de investitii finantate de la bugetul

de stat, fonduri externe rambursabile si fonduri externe nerambursabile, surse proprii.

Misiuni: Punerea in functiune a proiectelor de investitii in vederea dezvoltarii si imbunatatirii serviciului
public de transport de persoane cu metroul.

Obiective: Gestionarea optima a derularii contractelor semnate in cadrul proiectelor de investitii ale
societatii.

Atributii: Coordonarea U.1.P. / U.I.M.P. -urilor aferente contractelor semnate in cadrul proiectelor de
investitii predarea mijlocului fix rezultat din acestea.

Nr =
. . - )
Crt. Tip | IX proces B3.C-UIP 3
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | ps |111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de 1
dezvoltare Metrorex
3 | PG| 1.1.1.3.2 | intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 1C
4 | PG| 1.1.151 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
7 lpc | 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
ROF Pag. 106 METROREX S.A.




Nr =
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Crt. Tip | Ix proces B3.C-UIP 3
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
8 | PG 1.1.31 . . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
9 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 |ps | 12124 Intocmire cerere de ﬁnan‘gare, urmarire si modificare contract de 1c
finantare din fonduri externe
11 | ps | 12128 Implgmeptare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua 1c
contributie)
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control
T intern/managerial (SCIM) .
14 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
15 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
17 | PS | 122324 Raportare 1r}terna - Utlll;'are t%m_p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
18 | PS | 123242 Intocanei Ju'rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 2
facturi primite si platd furnizori
19 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
20 | pc | 13122 Exe?cgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1
individual de munca
21 | PG | 1.3.1.24 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinard 2
22 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
23 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
o4 | PG | 31111 Achizitii pub}lge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
25 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
26 | PS | 3.1.1.2.,5 | Contractare - APCFP 2
27 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu privire
la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari aferente
28 | PG| 311313 obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri e
rambursabile / nerambursabile, surse proprii
29 | PG | 31.1.3.14 Intocml're Flocurpepte 1n1‘,[1atoa{e, demlare S1 momtonzare contracjte s1 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
30 | PG | 3.1.1.3.29 Achizitiile pqtillce aferente programelor/proiectelor cu finantare 5
nerambursabila
31 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
32 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
33 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
34 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidentd mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
35 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C
36 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
37 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
38 | PS | 4.151 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
39 | PS 4.2.3.5 | Urmarire pe obiectiv de investifie a cheltuielilor si garantiilor 1
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Crt. Tip | Ix proces B3.C-UIP 3
10 | ps 4311 Adrmmstrare, act.ualazare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
1 | ps 4321 A_dm1mstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
42 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
43 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
44 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
45 | PS | 4.5.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridicd Directia SDPUPI 2
46 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
47 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
48 | pe | 45431 Formulare si reahzare_ aparari in cladrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
19 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
50 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Managementul Finantarilor Externe (SV-MFE)

Obiect de activitate:

coordonarea activitatii de accesare de fonduri externe rambursabile/ nerambursabile;
pregatirea deschiderilor de credite bugetare pentru obiectivele finantate de la bugetul de stat si/
sau finantare externa rambursabila/ nerambursabila;

intocmirea cererilor de rambursare aferente proiectelor de investitii finantate din fonduri externe
rambursabile/ nerambursabile

Misiunea SV-MFE:

Accesarea de fonduri externe rambursabile/ nerambursabile in vederea finantarii proiectelor de investitii
privind dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou, pentru a contribui la asigurarea serviciului public
de transport de persoane cu metroul, in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor
europene.

Obiectivele SV-MFE:

elaborarea si depunerea cererilor de finantare/ de rambursare pentru proiectele de investitii
privind dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou in scopul obtinerii fondurilor externe
nerambursabile/ rambursabile;
incheierea Contractelor de finantare/ Acordurilor pentru finantarea proiectelor de investitii
pentru dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou din fonduri externe rambursabile/
nerambursabile de la Institutii Financiare Internationale/ Uniunea Europeana, altii etc.

intocmirea documentelor de deschidere de credite bugetare pentru obiectivele de investitii.

Atributii:
elaborarea si depunerea cererilor de finantare/ de rambursare aferente proiectelor de investitii
pentru dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou;
efectuarea de demersuri in vederea incheierii/ amendarii, prin act aditional, a contractelor de
finantare/ acordurilor aferente proiectelor de investitii pentru dezvoltarea si modernizarea retelei
de metrou;
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implementare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua contributie);
traducerea documentelor aferente proiectelor cu finantare externa in/din limba engleza etc;
intocmirea documentelor de deschidere de credite bugetare pentru obiectivele de investitii.

L
NF- | Tip | 1x proces B4.SV-MFE =
Crt. P P ' S
@)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 2
3 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de administrare 2
T precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | pS | 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de 1
dezvoltare Metrorex
6 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 1
7 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
8 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
9 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
10 lpc | 11212 Stab{llre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex (organigrama
11 | PG 1.1.31 . i . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
12 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
13 | ps | 12124 Intocmire cerere de ﬁnan[:are, urmarire si modificare contract de 1c
finantare din fonduri externe
14 | ps | 12128 Implgmerjtare Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a doua 1c
contributie)
15 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
16 | pc | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
17 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
18 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
19 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
20 | PS | 122394 Raportare 1r}tema - I.Jtlh'z'are ‘qmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
21 | pS | 123249 Intocrpqu ]u‘rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 5
facturi primite si plata furnizori
22 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
23 | pe | 13122 Exejcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
24 | PG | 1.3.1.24 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
25 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
26 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
27 | ps | 13412 As1gurarea} dla'l‘ogulul social Intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
28 | Pe | 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
29 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
30 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
31 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 1
ROF Pag. 109 METROREX S.A.




L
N™ | Tip | Ix proces B4.SV-MFE =
Crt. P P ' >
@)
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu privire
la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari aferente
S c-l1313 obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri He
rambursabile / nerambursabile, surse proprii
33 | PG | 3.1.1.3.14 Tntocmire QOcqunte inigiatoa{e, der_ulare si mopitorizare contracjte si 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
31 | pe | 311329 Achizitiile pl'lbvlice aferente programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
35 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal e
36 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
37 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
38 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 1C
39 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidenta mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
40 | PG| 4.1.14 | Inventariere anuald patrimoniu 1C
41 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
42 | PS | 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
43 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
44 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si incasare creante clienti 1
45 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1
46 | PS 4.2.3.9 | Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1C
Efectuarea platilor aferente proiectelor cu finantare externa
47 | PS 4.2.6.4 | nerambursabila, rambursabila, a sumelor de la bugetul statului, venituri | 2C
proprii, serviciul datoriei publice
48 | ps 4311 Administrare, ac?ual@'zare legislativa si business, exploatare si suport 9
tehnic pentru aplicatiile SII
19 | ps 4391 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
50 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
51 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
52 | PG 4.4.41 | Gestiune deseuri 1
93 | PS | 4.5.3.1.1.3 | Asistentd si avizare juridicd Directia SDPUPI 2
54 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
55 | PG | 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
56 | PG | 45431 Formulare si realizare? aparari inA c:adrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
57 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
58 | ps 4547 Acgiu?i pent‘rlAl punerea in executare/ qxecutare silité a hotéyérilor 2C
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
ROF Pag. 110 METROREX S.A.




Serviciul Strategie, Dezvoltare Investitii, Avize CTE (SV-SDIACTE)

Obiect de activitate:

Contribuie la dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou prin constituirea de obiective de investitii,
asigurarea secretariatului CTE, gestionarea eliberarii acordurilor/ avizelor pentru lucrari de investitii si
de sistematizare.

Misiuni:

Dezvoltarea si modernizarea retelei de metrou prin constituirea de obiective de investitii, contribuind
astfel la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul, in conditii de

siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

Obiective:
Coordonarea activititii CTE, eliberarea acordurilor/ avizelor pentru lucrari de investitii si de
sistematizare, avizarea documentatiilor tehnice pentru terti.

Atributii:
e coordonarea activitatit Compartimentului Exproprieri;
e asigurarea secretariatului CTE;
e celiberarea avizelor METROREX pentru lucréri de investitii si de sistematizare;
e avizarea specificatilor tehnice pentru terti.

L
|_
O | a
N Tip | Ix proces B5.SV-DIACTE Z E
crt. | P P ' 3| o
>
%)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 1
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de
3 | PS 1.1.1.5 | administrare precum si indicatori si date ce se transmit la 2
AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1
5 | ps | 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei 1c| 2
de dezvoltare Metrorex
6 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 1 1
7 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2
8 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1 1
9 | PG| 1.1.21.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1
10 |pc | 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1 1
Mediului
11 | PG 1131 Elaborgre s1 Vact'uahzare structura orgaqlzatogca Me?rorex 2 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
12 | Ps | 11432 A‘ctuallz‘ar‘e reglementari interne $i instructiuni - Siguranta 2
Circulatiei
13 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2
14 | ps | 12124 Intocmire cerere de fman‘gare, urmadrire si modificare contract de 1 2
finantare din fonduri externe

ROF Pag. 111 METROREX S.A.



L
}_
&t) o
N' | Tip | 1x proces B5.SV-DIACTE 3|
Crt. @ | O
>
n
15 | ps | 12128 Implement_are Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a 1c
doua contributie)
16 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 111
17 | PG | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1 1
intern/managerial (SCIM)
18 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 1
19 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 1
20 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
21 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1
22 | pS | 122324 Raportare interna - Utlll;.are timp de munca; Nr. mediu scriptic; 1 1
Personal existent; Situatii statistice
23 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate n derulare 2
o4 | ps | 123242 Intocmire Ju'rnaI' vanzare, cumparare, 'centrahzare si inchidere 2 2
TVA, facturi primite si plata furnizori
25 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2 2
2% | PG | 13122 Exe?cgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
27 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2
28 | PS | 1.3.21.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 111
29 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2
30 | PS | 13412 A'51g‘urarea‘ dialogului sc')c1val. }ntre angajator si organizatiile 1
sindicale din cadrul societatii
31 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
32 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 2
33 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenanta M.R. 2
2 | pe | 31111 Achizitii pub}lge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare oc |1
nerambursabila
35 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2
36 | PS | 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1C
37 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCEN 1
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu
privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari
Sl 21183 aferente obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de K
stat, fonduri rambursabile / nerambursabile, surse proprii
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
39 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare 2 2
pentru plata
40 | PG | 3.1.1.3.29 Achizitiile pl}bwhce aferente programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
41 | PS 3.1.1.4 | obiectivelor de investitii, Inchidere coridor de expropriere pentru | 1C | 1C
imobilele expropriate
42 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C
43 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
44 | PS 3.2.2.2 | Eliberare acord / aviz pentru terti 1C
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>
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45 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
46 | ps | 33411 P{amﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5 5
clientilor
47 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2 2
48 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidenta mijloace fixe si obiecte de inventar 1C | 1C
49 | PG| 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C | 1C
50 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2 2
51 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2 2
52 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si incasare creante clienti 1C
53 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 1 1
54 | PS 4.2.3.9 | Angajare, lichidare, ordonantare si plata cheltuielilor (ALOP) 1C
55 | ps 4311 Admlmstra.re, actuahzar.e lqglslatlva si business, exploatare si 2 2
suport tehnic pentru aplicatiile SII
56 | PS 43921 Adm1n1§trflrg rqea informatica administrativa, securitate 2 2
cibernetica si site Metrorex
57 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 11
58 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C | 1C
59 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
60 | PG 4.4.1.1 | reglementarilor specifice activitatii de transport calatori cu 2
metroul
61 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1 1
62 | PS | 4.5.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridica Directia SDPUPI 2 2
63 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C | 2C
64 | PS 4.5.3.4 | Asigurare secretariat CTE si gestionarea avizelor CTE 1C
65 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C
66 | PG | 45431 F o'rr'nularegl realizare apardri in ca_dml dosarAeIE)r (actiuni oc | 2
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat
67 | Ps 4546 Reprezentareayl\‘/[etrorex in relatia cu organele de oc | 2
cercetare/urmarire penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
& s 4.54.7 judecatoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor 4G | A0
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Compartiment Exproprieri (C-EXP)

Obiect de activitate:

Obtinerea / dobandirea dreptului de folosinta al terenurilor necesare pentru realizarea obiectivelor de
investitii situate in coridorul de expropriere;

Misiuni: asigurarea prin expropriere a terenurilor necesare pentru amplasamentul lucrarilor de investitii.

Obiective: obtinerea/dobandirea terenurilor aflate in coridorul de expropriere, aferente obiectivelor de
investitii.

Atributii:

elaborarea documentatilor pentru obtinerea terenurilor prin expropriere, necesare realizarii
obiectivelor noi investitii;

derularea procedurilor de expropriere in conformitate cu prevederile Legii 255/2010 si a
normelor de aplicare a acesteia HG 53/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;
asigurarea suportului necesar activitatii comisiei de verificarea a dreptului real de proprietate si
participarea in comisie;

tratare sesizari/reclamatii cu privire la expropriert;

la solicitarea altor servicii/directii din cadrul Metrorex sau MTI, formularea unor puncte de
vedere pe baza informatiilor si a documentelor care au legatura cu procedura de expropriere,
detinute la nivelul Compartimentului si punerea la dispozitie a acestora.

o
. Tip | Ix proces B6.C-EXP f
Crt. -

o
1 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | ps 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de 2
dezvoltare Metrorex
3 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 1
4 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
7 lpe| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 ps| 12124 Intocmire cerere de ﬁnan‘gare, urmarire si modificare contract de 5
finantare din fonduri externe
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
12 | pe | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
16 | PS 1122324 Raportare 1I}terna - I'Jtlh.z.are ‘qmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
17 | pS | 123242 Intocmqu Ju‘rnal‘ Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 5
facturi primite si plata furnizori
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o
cl:\Ir. Tip | Ix proces B6.C-EXP é
rt. ]
@)
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
20 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
21 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
2 | pe | 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
23 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu
privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari aferente
CoNacy 511313 obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri 2
rambursabile / nerambursabile, surse proprii
2% | PG | 3.1.13.14 intocmi.re 'docurpe'nte ini‘giatoage, derplare s mopitorizare contragte s 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
27 | PS 3.1.1.4 | obiectivelor de investitii, inchidere coridor de expropriere pentru 1C
imobilele expropriate
28 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
29 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
30 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
31 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidenta mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
32 | PG 4.1.14 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
33 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
34 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2
35 | PS 4.2.3.5 | Urmarire pe obiectiv de investifie a cheltuielilor si garantiilor 1
36 | Ps 4311 Administrare, actfual@‘zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
37 | ps 4391 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
38 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor
39 |PG | 4.3.4.3 | Arhivare 1C
40 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
41 | PS | 45.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridica Directia SDPUPI 2
42 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
43 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
44 | pe | 45431 Formulare si realizare? aparari inA c:adrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
45 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
S 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor 2C
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Compartiment Asistenta si Avizare Juridica - Strategie, Dezvoltare, Pregitire si Urmarire Proiecte
Investitii (C-AAJ-SDPUPI)

Obiect de activitate: indeplineste atributiile legate de avizarea pentru legalitate ale:
e contractelor de finantare / actelor aditionale aferente acestora;
e documentelor / actelor aditionale aferente contractelor de executie lucrari, prestari servicii si
furnizare de produse derulate de D-SDPUPI;

Misiuni: Avizarea pentru legalitate ale: contractelor de finantare/ actelor aditionale aferente acestora,
precum si ale documentelor / actelor aditionale aferente contractelor de executie lucrari, prestari servicii
si furnizare de produse derulate de D-SDPUPI, cu respectarea criteriilor de eficienta, celeritate,
legalitate, pentru a contribui la dezvoltarea infrastructurii de metrou;

Obiective: La nivelul activitatii de avizare pentru legalitate ale: contractelor de finantare / actelor
aditionale aferente acestora, documentelor / actelor aditionale aferente contractelor de executie lucrari,
prestdri servicii si furnizare de produse derulate de D-SDPUPI, urmareste indeplinirea in conditii de
eficientd, eficacitate si economicitate a obiectului de activitate reglementat pentru Metrorex.

Atributii: Asigurarea serviciilor de consiliere juridica interna, avizarea pentru legalitate ale contractelor
de finantare / actelor aditionale aferente acestora, precum si ale documentelor / actelor aditionale aferente
contractelor de executie lucrari, prestari servicii si furnizare de produse derulate de D-SDPUPI,
participarea in comisiile de adjudecare a disputelor, participarea la expertizele tehnice judiciare, in care
este nevoie de prezenta unui jurist, asistenta juridica in cadrul UIP/ UIMP.

NF. | <5
Tip | Ix proces B7.C-AAJ-SDPUPI <o
Crt. N )
Om
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 2
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | ps 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de 2
dezvoltare Metrorex
4 | PG| 1.1.1.3.2 | Intocmire, urmirire si modificare Program de Investitii 2
5 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
6 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
7 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
8 |pe| 11212 Stabi.lire3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex
9 | PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
10 | PG | 1.1.435 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 |ps | 12124 Intocmire cerere de fman‘gare, urmarire si modificare contract de 2
finantare din fonduri externe
12 1 ps | 12128 Impl(?merlltare Program de Cooperare Elvetiano-Roméan (cea de-a doua 1
contributie)
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 1.221.15 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
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<o
Nr. q S D
Tip | Ix proces B7.C-AAJ-SDPUPI < a
O n
18 | PS |1.2.2324 Raportare 1r}terna - Utlll;.are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
19 | PG | 1.3.12.1 | Ocupare posturi vacante 2
20 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
21 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
2 | pe | 31111 Achizitii pubhge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
23 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu
privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari aferente
CoNacy 511313 obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri L
rambursabile / nerambursabile, surse proprii
26 | PG | 3.1.1.3.14 Intocml.re .docurpe'nte 1n1‘,c1atoa£e, der_ulare si monitorizare contragte si 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
27 | PS 3.1.1.4 | obiectivelor de investitii, Inchidere coridor de expropriere pentru 2
imobilele expropriate
28 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
29 | PS 3.2.2.2 | Eliberare acord / aviz pentru terti 2
30 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
31 | PG 4.1.1.3 | Realizare evidenta mijloace fixe si obiecte de inventar 1C
32 | PG| 4.1.1.4 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
33 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
34 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2
35 | PS 4.2.3.5 | Urmarire pe obiectiv de investifie a cheltuielilor si garantiilor 1
36 | Ps 4311 Admlmstrare, actfual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
37 | ps 4391 Admlmstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
38 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
39 |PG | 4.3.4.3 | Arhivare 1C
40 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
41 | PS | 45.3.1.1.3 | Asistenta si avizare juridica Directia SDPUPI 1C
42 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
43 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
44 | pe | 45431 Formulare si reahzare? aparari in c:adrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
45 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
46 | PS 4547 Ac‘gluEn pent‘rlAl punerea in executare/ qxecutare 5111‘[2.1 a hotayarllor 2C
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Directia Comereciala si Achizitii Publice

Directia Comerciala si Achizitii Publice (D-COMAP) are in subordine urmatoarele UOG-uri:
- Serviciul Comercial si Administrare Park & Ride (SV-COMPR)
- Sectia Comerciala (SC-COM)
- Serviciul Marketing si Publicitate (SV-MP)
- Serviciul Achizitii Publice si Contractare din Fonduri Proprii (SV-APCFP)
- Serviciul Achizitii Publice si Contractare din Fonduri Nerambursabile (SV-APCFN)
- Compartiment Asistenta si Avizare Juridica — Comerciala si Achizitii Publice (C —~AAJ- COMAP)

1) Obiect de activitate:

Domeniul Comercial: reglementeaza la nivelul METROREX modul de coordonare a activitatilor de management acces calatori la serviciile de transport
public cu metroul, procesarea, comercializarea si controlul titlurilor de calatorie, administrarea Terminal Multimodal Straulesti, asigurarea accesului gratuit
in metrou persoanelor prevazute de acte normative, promovarea serviciilor oferite publicului calator, incheierea si derularea de campanii de publicitate,
asigurarea managementului parteneriatelor necomerciale, derularea contractelor de inchiriere, derularea actiunilor de filmare si fotografiere, incheierea si
derularea proiectelor speciale, planificarea si implementarea programului de marketing si efectuarea sondajelor de satisfactie a calatorului.

Misiuni: Satisfacerea cerintelor calatorilor prin asigurarea activitatilor de management acces la serviciile de transport public cu metroul, procesarea,
comercializarea si controlul titluri de calatorie, asigurarea serviciilor multimodale pentru calatori de tip Park&Ride, promovarea serviciilor oferite publicului
caldtor, siguranta si integritatea informatiilor despre datele personale, asigurarea accesului gratuit la serviciile de transport public cu metroul, satisfacerea
cerintelor clientilor prin promovarea serviciilor de publicitate oferite, incheierea si derularea campaniilor publicitare si a actiunilor specifice.; asigurarea
tuturor resurselor necesare, inclusive pregatirea continud a personalului, pentru dezvoltarea competentelor profesionale si a abilitatilor de a oferii servicii de
cea mai buna calitate. Prin natura activitatilor desfasurate generam protectie asupra mediului, protectie care diminueaza impactul transportului auto asupra
mediului Inconjurator.

Obiective: Implementarea aplicatiilor de vanzare a cartelelor magnetice si cardurilor contactless; Emitere /reincarcare carduri contactless cu titluri
Metrorex si titluri STB, prin aplicatia informaticd,; Emiterea tuturor titlurilor de célatorie cu reducere de pret, cf. legislatiei in vigoare; Reducerea congestiei
traficului urban in centul orasului prin furnizarea de servicii de tip Park&Ride; Cresterea veniturilor Societatii prin incheierea si derularea campaniilor de
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publicitate, derularea contractelor de inchiriere, a actiunilor de filmare si fotografiere si campaniilor de tip proiect special; Asigurarea continuitatii accesului
in metrou a persoanelor prevazute in CCM si prin legile speciale.

Atributii: Implementeaza, monitorizeaza, coordoneaza si raporteaza activitatea Comerciald; implementeaza, monitorizeaza si controleaza activitatile de
procesare si comercializare a titlurilor de caldtorie; Asigura activitatile de management acces si fluxuri de calatori; emite titluri de calatorie gratuite si
controleaza titlurile de calatorie emise; administreaza informatii, raspunsuri, solicitari infochiogcuri; trateaza sesizarile si reclamatiile de la clienti, promoveaza
serviciile oferite publicului calator, Administreaza Terminalul Multimodal Straulesti; promoveaza serviciile oferite publicului; incheie si deruleaza campanii
de publicitate, derularea contractelor de inchiriere, a actiunilor de filmare si fotografiere si campaniilor de tip proiect special, factureaza si urmareste sumele
de platd ale partenerilor comerciali, planifica si implementeaza programul de marketing al Societatii cat si sondajul de satisfactie al calatorului.; Emite
legitimatii de serviciu si cartele de acces in metrou salariatilor Metrorex/persoanelor stabilite prin CCM si prin legile speciale.

2)_Obiect de activitate:

Domeniu Achizitii & Contractare: reglementeaza la nivelul METROREX modul de desfasurare a procesului de achizitii sectoriale, coordoneaza si
verifica activitatile din cadrul procesului de achizitii sectoriale, indeplinind prin compartimentele din subordine SV-APCFN si SV-APCFP atributiile
stabilite de lege pentru structura interna specializatd in domeniul achizitiilor sectoriale.

Misiuni:

Domeniu achizitii: sprijinirea realizarii obiectivelor managementului Metrorex in ceea ce priveste incheierea contractelor sectoriale / acordurilor
cadru si contractelor subsecvente pentru satisfacerea necesitatii de produse/servicii/ lucrari cu respectarea criteriilor de eficienta, celeritate, legalitate, precum
si Tn indeplinirea obiectului de activitate reglementat, cu atingerea obiectivelor angajate, urmarind coordonarea si verificarea privind:
Organizarea si derularea procedurilor de atribuire cu respectarea principiilor privind: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciprocd, transparenta,
proportionalitatea, asumarea raspunderii.
Finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor sectoriale / acordurilor cadru si incheierea de contracte subsecvente acordurilor cadru cu respectarea
criteriilor de eficienta, celeritate, legalitate.

Obiective:

Domeniu Achizitii & Contractare: la nivelul activitatilor desfasurate in cadrul procesului de achizitie sectorial urmareste satisfacerea necesitatii de
achizitii produse / servicii / lucrari identificate, in vederea indeplinirii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectului de activitate reglementat
pentru METROREX privind satisfacerea interesului public, social si de protectie civila, prin asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul
pe reteaua de cdi ferate subterane si supraterane, in conditii de sigurantd a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.
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Atributii:

Domeniu Achizitii: prin compartimentele din subordine SV-APCFP si SV-APCFEN indeplineste atributiile stabilite de lege pentru structura interna
specializatd in domeniul achizitiilor sectoriale conform art. 2, alin. (3) din H.G. 394/2016, modificata si completatd, precum si cele legate de procesele de achizitii

sectoriale aferente programelor / proiectelor cu finantare nerambursabild, respectiv:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii entitatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului

digital, daca este cazul,

b) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire (sectiunea continand clauze contractuale — model de contract

[ acord — cadru);
¢) aplica procedurile pentru atribuirea contractelor subsecvente;
d) aplica procedurile pentru modificarea contractelor prin act aditional;
e) finalizeaza procedurile prin incheierea contractului sectorial / acordului-cadru;
f) constituie si pastreaza documentele, aferente etapei de finalizare a procedurii, parte a dosarului achizitiei sectoriale.

o
o <
Tl |s|o|E|&]2
Nr. | .. S |20 (sS|9Q19|9
Tip | Ix proces C1.D-COMAP o | 9| 0O r g | 19
Crt. o9& |23 < | 5
a2 @ AR
@)
1 | PG 1.1.1.2 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1 1 1|2 |2 ]| 2
2 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1 1 1|12 | 2
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de administrare precum si
) 1115 indicatori si date ce se transmit la AMEPIP . . 212 | ¢
4 | PG| 11.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1 1
5 | ps | 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de dezvoltare 5 5
Metrorex
6 | PG 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2C | 2 2 2 2 2 2
7 | PG 1121 Identificare, documentare si implementare procese 1C | 1 1 1 1 1 1
8 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si Imbunatdtire Sistem de Management al Calitdtii 1C | 1 1 1 1 1 1
9 | PG 1.1.2.1.2 | Stabilire, documentare si implementare Sistem de Management al Mediului 1C | 1 1 1 1 1 1
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o
@ <
Sl2 ||| |82
Nr. - S = | 0| s Q1O | QO
Tip | Ix proces C1.D-COMAP o | 9| O Tl | T 19
Crt. O O 0 > A QI: —
1 ! O wn > >
@] a » N wn %
@)
10 | PG 1131 Elaborare si actuahzar'e strugtura organizatorica Metrorex (organigrama si 5 5 5 5 5 5 2
Regulament de Organizare si Functionare)
11 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1C | 1C | 1C
12 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2C | 2 2
13 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2 2 2
14 | PG | 1.1.435 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2 |12 |2 |2 |2
15 | ps 12124 Intocm_lre cerere de finantare, urmarire si modificare contract de finantare din 5 5
fonduri externe
16 | PS 1.2.1.2.8 | Implementare Program de Cooperare Elvetiano-Roméan (cea de-a doua contributie) 2 2
17 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1C | 1 2
18 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C | 1 1 1 1 1 1
19 | pG | 122115 ir;lé)ll'evln)lentarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control intern/managerial 1c |1 1 1 1 1 1
20 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 1 2 1 1 1 2
21 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C | 1 2 1 1 1 2
22 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2C | 2 2
23 | PS | 1.2.2.3.1.3 | Monitorizare, masurare si raportare activitate comerciala 1AC | 1C | 1
24 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1 1 1 1 1 1
25 | pS | 122324 Rgporfare 1pt§ma - Utilizare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal existent; 1 1 1
Situaftii statistice
2% | pS | 123242 Intoucmlre‘JurI}al vanzare, cumpdrare, centralizare si inchidere TV A, facturi primite si 5 5 5
plata furnizori
27 | ps | 123243 Cglcul, ev1den‘;a? contabilizare drepturi si retineri salariale, garantii materiale si 5 5 5
eliberare adeverinte
28 | pPS 13116 Intocmire actuflllzare si gestionare documente de evidentd militara si de mobilizare la 1c l1cl 1
locul de munca
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o
@ <
gle (3|l |E|2
Nr. - S = | 0| s Q1O | QO
Tip | Ix proces C1.D-COMAP o | 9| O Tl | T 19
Crt. O O 0 > A QI: —
1 ! O wn > >
@] a » v | m %
@)
29 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C |1C | 1C | 2 2 2 2
30 | PG 1.3.1.2.2 | Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
31 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si iIntocmire dosare de cercetare disciplinard 2 2 2 2 2 2
32 | PS | 1.3.1.3.10 | Instruire profesionala - D-COMAP 1AC|1C | 1
33 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1 1 1 1
34 | PS 1.3.2.1.4 | Intocmire si urmirire programe de lucru si pontaje - Comercial (ture, schimburi) 1A | 1C | 1C
35 | PG| 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
3% | pe | 133213 Iﬁ?lllilérarea activitatilor de prevenire si protectie In domeniul securitatii si sanatatii in 5
37 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
38 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2 2
39 | ps 13419 Amguga‘r‘ea dialogului social intre angajator si organizatiile sindicale din cadrul 1 1 1 1 1
societatil
40 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2 2 2
41 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2 2
42 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2C | 2 2
43 | PS 2.4.2 Exploatare instalatii EE, EM 1 1
44 | ps 2497 Aglstenga, urmarire si ref:ep‘gle lucrari si servicil efectuate / prestate de catre terti; 2 2
avizare specificatii tehnice elaborate de terti
45 | ps 2498 Rremtampmarea si combaterea efectelor inzapezirilor la accesurile statiilor de metrou 5 5 5
si depourilor
46 | PS 246 Elrs?;a]l;;e si coordonare activitate de intretinere, revizii si reparatii infrastructura si 2 2 2
47 | PG 3.111.1 Achiziitii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 1AC| 1 1 1 |1IC| 1 | 2C
48 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2C | 2 2 2 2 2 2
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49 | ps 31113 ]':Z/};lizr;re specificatii achizitii servicii de mentenanta si servicii de evaluare tehnica 5
50 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1 1
51 | PS | 3.1.1.25 | Contractare - APCFP IAC| 2 | 2 | 2 |[1C| 2 | 2C
52 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 1AC 1C | 2C
53 | pe | 311314 Intocmire docum?nte initiatoare, dt?rulare si monltOflzare contracte si comenzi din oc | 2 5 5 5 5 2
activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
54 | PG | 3.1.1.3.29 | Achizitiile publice aferente programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 1AC 1C | 2C
55 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
56 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1 1 1
57 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
58 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C
59 | ps 3321 Progegare, Vﬁﬂ;&}@ t'itluri de célétorife SE produse, eliberare legitimatii de calatorie, de 1A | 1c | 1c
serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
60 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 1A 1C 2C
61 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 1A | 2 2 | 1C
62 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2 2 2 2 2 2 2
63 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinitate 1C
64 | PG 3411 Comunicare publica 1C
65 | PS 3449 Admn}lsvtrare informatii, raspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem informare 1A l1cl 1
dinamica)
66 | PG 41.1.4 Inventariere anuala patrimoniu 1C | 1C | 1C
67 | PS 41.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1C | 2 2
68 | PS 41.1.8 Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisd cu strigare 1A 1C 2
69 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 2 2 2
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Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii asimilate,
70 | PS 4151 provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru investitii, conturi de stocuri, 1C | 1C | 1C
furnizori si conturi asimilate
71 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C | 1C | 1C | 1C
72 | ps 4295 Tnchider_e de lund prin Intocmire balanta de verificare si evidenta analitica si sintetica 1 1 1
a conturilor
73 | PS 4.2.35 Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2 2 | 2
74 | ps 4311 Admin'i'strare, actualizare legislativa si business, exploatare si suport tehnic pentru 1c | 2 5 5 5 5 2
aplicatiile SII
75 | PS 4321 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si site Metrorex 2 2 2 2 2 2 2
76 | PS 4.3.2.3 Asigurare mentenanta de prim nivel pentru sistemul informatic integrat 2 2
77 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 2C | 1 1
78 | PG 43.4.1 Gestionarea documentelor cC |1 |1 |1 ]1 )11
79 | PS 4.3.4.2 Securitate cibernetica sisteme esentiale 1 1 1
80 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C |1C | 1C|1C | 1C|1C | 1C
81 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2C | 2 2
8 | pg 4411 Man‘agementul' ?rganizﬁrii din puflcvt dg vedere instructional si al reglementarilor oc | 2 5
specifice activitatii de transport calatori cu metroul
83 | PS 4412 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1C | 1 1
84 | PS 4421 Stabilire politici tarifare Metrorex 1 1 1
85 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1A | 1C | 1C
86 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1 1
87 | PS 4511 Monitorizare si gestionare parc auto 2
88 | PS | 45.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP 1A | 2 2 2 2 2 | 1C
89 | PG| 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C |2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
90 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C |2C | 2C |2C | 2C | 2C | 2C
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Formulare si realizare apardri in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in care Metrorex
91 | PG | 45431 are calitatea de parat 2C |2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
92 | PS 4.5.4.6 Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire penala 2C |[2C | 2C |2C | 2C | 2C | 2C
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor judecdtoresti in care
93 | PS 4541 Metrorex are calitatea de creditor/debitor 2C | 2C 1 2C | 2C ) 2C | 2C | 2C
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare de catre Consiliul
94 | PS 45.4.8 de Administratie a documentelor propuse pentru introducerea pe ordinea de zi a 1
sedintelor Consiliului de Administratie
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Serviciul Comercial si Administrare Park&Ride (SV-COMPR) are 1n subordine urmatoarele UOG-
uri:
- Sectia Comerciala (SC-COM).

Obiect de activitate: coordonarea activitdtii de management acces calatori la serviciul de
transport public cu metroul, procesare, comercializare si control titluri de calatori, administrare Terminal
Multimodal Straulesti, asigurarea accesului gratuit in metrou persoanelor prevazute de acte normative.

Misiuni: Satisfacerea cerintelor clientilor prin asigurarea activitatilor de management acces
calatori la serviciile de transport public, procesarea comercializarea si controlul titlurilor de célatorie,
asigurarea serviciilor multimodale pentru calatori de tip park&ride.

Obiective: Implementarea aplicatiilor de vanzare a cartelelor magnetice si cardurilor contactless;
Emitere /reincarcare carduri contactless cu titluri Metrorex si titluri STB prin aplicatia informatica,
Reducerea congestiei traficului urban in centul orasului prin furnizarea de servicii de tip Park&Ride.

Atributii: Monitorizeazd, masoard, coordoneaza si raporteaza activitatea Comerciala;
implementeaza si monitorizeaza activitatile de procesare, comercializare titlurile de calatorie;
monitorizeazd fluxurile si accesele de calatori; administreazd informatii , rdspunsuri, solicitari
infochioscuri; trateaza sesizdrile si reclamatiile de la clienti, Administreazd Terminalul Multimodal
Straulesti.
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Crt. Q1 4
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%)
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 1
Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de
3 | PS 1.1.1.5 | administrare precum si indicatori si date ce se transmit la 1
AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1
5 | ps | 111311 Promoya}re si modificare obiective de investitii conform 5
strategiei de dezvoltare Metrorex
6 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2
7 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1 1
8 | PG| 1.1.21.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1
9 |pG| 11212 Stabilir_e, d_ocumentare si implementare Sistem de Management 1 1
al Mediului
10 | PG 1131 Elaborgre s1 Vact'uahzare structura orgaqlzatogca Me?rorex 2 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
11 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C | 1C
12 | PS | 1.1.432 A‘ctuahz‘ar'e reglementari interne §i instructiuni - Siguranta 2
Circulatiei
13 | PS | 1.1.43.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2 | 2
14 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2
15 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1 2
16 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1
17 P | 1.221.15 Implemfantarea, men‘gm_erea si Tmbunatatirea sistemului de 1 1
control intern/managerial (SCIM)
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18 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 2
19 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 2
20 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
21 | PS | 1.2.2.3.1.3 | Monitorizare, masurare si raportare activitate comerciala 1C | 1
22 | pe 122323 {airl]il;i)rare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si 1 1
23 | ps | 122324 Raportare 1I}terna - I.Jtlh_z.are t%m.p de munca; Nr. mediu scriptic; 1 1
Personal existent; Situatii statistice
o4 | PS | 123242 Intocmire Ju'rnaI' vanzare, cumparare, .centrahzare si inchidere 2 2
TVA, facturi primite si plata furnizori
25 | ps | 123243 Calculf'eV1der1.§a, cqntqblhzare dreptgn si retineri salariale, 2 2
garantii materiale si eliberare adeverinte
2% | PS | 13116 Injcc?cmvlre' actuahzgr.e si gestionare docum?nte de evidenta 1c |1
militard s1 de mobilizare la locul de munca
27 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C | 1C
28 | PG | 13122 Exe?cgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c | 1c
individual de munca
29 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2
30 | PS | 1.3.1.3.10 | Instruire profesionala - D-COMAP 1C | 1
31 | PS | 1.3.21.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1
2 | ps | 13214 Intocmlre' §i urmarire programe de lucru si pontaje - Comercial 1c | 1c
(ture, schimburi)
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
34 | pS | 13412 A'51g‘urarea‘ dialogului sc')c1val. }ntre angajator si organizatiile
sindicale din cadrul societatii
35 | ps 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de 2 2
Metrou
36 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2
37 | PG 2.34 Tratare incidente feroviare 2
38 | ps 2498 Prelntamplnar?a si combaterea' efectelqr inzapezirilor la 5 5
accesurile statiilor de metrou si depourilor
39 | Ps 246 Urmarl'r'e‘ s1 coordonafe ggtlvﬁatg 'de Intretinere, revizii $1 ) 2
reparatii infrastructura si instalatii
0 lpel 31111 Achizitii publice cu exp?pgla programelor/proiectelor cu 1 1
finantare nerambursabila
41 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2
42 | PS | 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1
43 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
44 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare | 2 2
pentru plata
45 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C
46 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare
47 | PS 3.3.2.1 | legitimatii de cdlatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori | 1C | 1C
banesti
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48 | ps | 33411 Plgmﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5 5
clientilor
49 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in fara 2 2
50 | pPS 34.42 A‘dmln%strare mforr.natu3 raspunsuri, solicitari infochiogcuri ( 1cl 1
sistem informare dinamica)
51 [PG | 4.1.14 | Inventariere anuald patrimoniu 1C | 1C
52 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar | 2 2
53 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2 2

Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si
54 | PS 4.1.5.1 | datorii asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii | 1C | 1C
pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate

55 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C | 1C

Inchidere de luna prin intocmire balanti de verificare si evidentd
56 | PS 4.2.2.5 e e ) ’ :
analitica si sintetica a conturilor

57 | PS 4.2.3.5 | Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2 2

Administrare, actualizare legislativa si business, exploatare si

ol 4.3.11 suport tehnic pentru aplicatiile SII 2 2

59 | ps 4391 Adminigtrfqu refea informatica administrativa, securitate 2 2
cibernetica si site Metrorex

60 | PS 4393 Asigurare mentenantd de prim nivel pentru sistemul informatic 2
integrat

61 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 1

62 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 111

63 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1 1

64 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C | 1C

65 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al

66 | PG 4411 | reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu 2
metroul

67 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) | 1 1

68 | PS 4.4.2.1 | Stabilire politici tarifare Metrorex 1

69 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1C | 1C

70 | PG 4.4.41 | Gestiune deseuri 1 1

71 | PS | 45.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP 2 2

72 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C | 2C

73 | PG | 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C

74 | pG | 45431 F o_rmulareAgi realizare aparari In ca_drul dosar?19r (actiuni oc | 2C
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat

75 | ps 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex jn relatia cu organele de oc | 2C
cercetare/urmarire penala

76 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silita a hotararilor oc | 2c

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Sectia Comerciala (SC-COM)

Obiect de activitate: managementul accesului calatorilor la serviciul de transport public, procesarea,
comercializarea si controlul titlurilor de calatorie si asigurarea accesului gratuit in metrou persoanelor
prevazute de acte normative.

Misiuni: Satisfacerea cerintelor clientilor prin asigurarea activitatilor de management acces calatori la
serviciile de transport public, procesarea, comercializarea si controlul titlurilor de calatorie, asigurarea
accesului gratuit Tn metrou persoanelor prevazute de acte normative, pregatirea continua a personalului,
pentru dezvoltarea competentelor profesionale si a abilitatilor de a oferi servicii de cea mai buna calitate
publicului calator.

Obiective: Implementarea aplicatiilor de vanzare a cartelelor magnetice si cardurilor contactless;
Emitere /reincarcare carduri contactless cu titluri Metrorex si comune cu ai altor operatori de transport,
prin aplicatia informatica.

Atributii: Monitorizeazd, coordoneazd, controleazd si raporteaza activitatea comerciala; Asigurd
activitatile de management acces si fluxuri de caldtori; proceseaza, comercializeazd, emite titluri de
calatorie gratuite si controleaza titlurile de caldtorie emise; administreaza informatii, raspunsuri,
solicitari infochioscuri; trateaza sesizdrile si reclamatiile de la clienti.

>
. @)
A Tip | Ix proces C3.SC-COM O
Crt. %)
N
1 | PG |1.1.1.25.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
2 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
3 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
4 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
5 |pc| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
6 | PG 1131 N . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
7 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
8 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementiri interne - Plan Tehnic Exploatare 2
9 | PG| 1.1.4.35 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 2
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
12 | pc | 1.221.15 !mplementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
15 | PS | 1.2.2.3.1.3 | Monitorizare, masurare §i raportare activitate comerciala 1
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
17 | PS | 122324 Raportare 1I}terna - I‘Jtlh'z'are t%m'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
18 | pPS | 123242 Intocmlrg ju‘rnal'vanzvalre, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 5
facturi primite si plata furnizori
19 | pS | 123243 Calcu'l, eV1fien";a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 5
materiale si eliberare adeverinte
20 | ps | 13116 Intocml‘re‘z actualizare si gestlonflre documente de evidentad militara si 1
de mobilizare la locul de munca
21 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
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2 | pe | 13122 Exc?cgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
23 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
24 | PS | 1.3.1.3.10 | Instruire profesionala - D-COMAP 1
25 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
%6 | PS | 13214 Intocmire i urmarire programe de lucru si pontaje - Comercial (ture, 1c
schimburi)
27 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
28 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
29 | ps 2498 Pre%ptamplnarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 2
statiilor de metrou si depourilor
30 PS 246 Urmarlre S1 (Eoc?r'donare 'gct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii )
infrastructura si instalatii
31 |pe | 31111 Achizitii pub}1£:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
32 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
33 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
3 | pe | 311314 Intocm1‘re fiocurpgnte 1n11,:1atoafe, demlare si monitorizare contracjte s,
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
35 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
36 | PS 3.3.21 e . cne . C e ’ 1C
de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
37 | ps | 33411 Plgnlﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 2
clientilor
38 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
39 | ps 3440 Admlmstrar'e mf(')rfnatn, raspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem 1
informare dinamica)
40 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
41 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
42 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 2
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
43 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
44 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C
45 | ps 4295 Inch‘l(‘lefe Fle'lung prin intocmire balanta de verificare si evidenta 1
analitica si sintetica a conturilor
46 | PS 4.2.3.5 | Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2
47 | ps 4311 Adnymstrare, ac‘Fual}‘zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
48 | ps 4391 Admlnlstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica 5
s1 site Metrorex
49 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
50 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1
51 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
52 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1
93 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1C
54 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
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55 | PS | 4.5.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP 2

56 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C

57 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C

Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase)

58 | PG | 45431 |. : A A 2C
in care Metrorex are calitatea de parat

59 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

60 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Marketing si Publicitate (SV-MP)

Obiect _de_activitate: Incheiere si derulare campanii de publicitate, asigurarea managementului
parteneriatelor necomerciale, derularea contractelor de inchiriere, derularea actiunilor de filmare si
fotografiere, incheierea si derularea proiectelor speciale, planificarea si implementarea programului de
marketing si efectuarea sondajelor de satisfactie a calatorului.

Misiuni: Satisfacerea cerintelor clientilor prin promovarea serviciilor de publicitate oferite, incheierea
si derularea campaniilor publicitare si a actiunilor specifice.

Obiective: Cresterea veniturilor Societatii prin Tncheierea si derularea campaniilor de publicitate,
derularea contractelor de inchiriere, a actiunilor de filmare si fotografiere si campaniilor de tip proiect
special.

Atributii: promoveaza serviciile oferite publicului; incheie si deruleaza campanii de publicitate,
derularea contractelor de inchiriere, a actiunilor de filmare si fotografiere si campaniilor de tip proiect
special, factureaza si urméreste sumele de plata ale partenerilor comerciali, planifica si implementeaza
programul de marketing al societitii cat si sondajul de satisfactie al calatorului.

o
cN:f. Tip | Ix proces C4.SV-MP ;
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 1
3 PS 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de 5
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
6 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
7 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
8 |pc| 11212 Stabi.lirez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
9 | PG 1131 Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex 5
T (organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
10 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
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12 lpc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
16 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
17 | pc | 131292 Exepgtarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
18 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
19 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
20 | PS | 13412 Asigurarea diqloglﬂui social intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societdtii
21 | PS 24.2 Exploatare instalatii EE, EM 1
22 1 pGe | 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
23 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
24 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
25 | PG | 3.1.1.3.14 Tntocmire Fiocurpepte ini‘giatoage, demlare s mopitorizare contracfte s 2
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
26 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
27 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
28 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 1C
29 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 1C
30 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
31 | PS 4.1.1.8 | Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 1C
32 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si incasare creante clienti 1C
33 | ps 4311 Administrare, actfual@‘zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
34 | ps 4391 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
35 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
36 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
37 | PS 4.4.2.1 | Stabilire politici tarifare Metrorex 1
38 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
39 | PS | 45.3.1.1.4 | Asistentd si avizare juridicd Directia ComAP 2
40 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
41 | PG | 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
12 | pe | 45431 Formulare si realizare? aparari inA c:adml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
13 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
44 | ps 4547 Ac;iu?i pent‘rtl punerea in executare/ gxecutare silité a hOtéI:ﬁ.I'ﬂOI‘ 2C
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Serviciul Achizitii Publice si Contractare din Fonduri Proprii (SV-APCFP)

Obiect de activitate: realizarea activitatilor in cadrul procesului de achizitii sectoriale aferente etapei
de organizare si derulare a procedurilor de atribuire precum si etapei de semnare a contractelor /
acordurilor — cadru sectoriale (inclusiv contracte subsecvente acordurilor-cadru), cu exceptia celor
aferente programelor / proiectelor cu finantare nerambursabila.

Misiuni: sprijinirea managementului METROREX in indeplinirea obiectului de activitate reglementat,
prin desfasurarea activitatilor in cadrul procesului de achizitii sectoriale aferente etapei de organizare si
derulare a procedurilor de atribuire precum si etapei de semnare a contractelor / acordurilor — cadru
sectoriale, cu exceptia celor aferente programelor / proiectelor cu finantare nerambursabild, urmarind
respectarea principiilor privind: nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca,
transparenta, proportionalitatea, asumarea raspunderii.

Obiective: la nivelul activitatilor desfasurate in cadrul procesului de achizitii sectoriale, cu exceptia
celor aferente programelor / proiectelor cu finantare nerambursabild, se urmareste satisfacerea necesitatii
de achizitii produse / servicii / lucrari identificate, In vederea indeplinirii in conditii de eficienta,
eficacitate si economicitate a obiectului de activitate reglementat pentru METROREX privind
satisfacerea interesului public, social si de protectie civild, prin asigurarea serviciului public de transport
de persoane cu metroul pe reteaua de cdi ferate subterane si supraterane, in conditii de sigurantd a
circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

Atributii: astfel cum sunt prevazute conform art. 2, alin. (3) din H.G. 394/2016, modificata si
completatd, SV-APCFP indeplineste in cadrul D-CAP atributiile reglementate pentru compartimentul
intern specializat in domeniul achizitiilor sectoriale, respectiv atributiile legate de procesele de achizitii
sectoriale cu exceptia celor aferente programelor / proiectelor cu finantare nerambursabila, respectiv:
a) intreprinde demersurile necesare pentru Inregistrarea/reinnoirea/recuperarea Inregistrarii entitatii
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
entitatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor sectoriale;

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;

¢) aplica procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

j) finalizeaza procedurile prin incheierea contractului sectorial / acordului-cadru;

g) constituie si pastreazd dosarul achizitiei sectoriale.

h) aplica procedurile pentru atribuirea contractelor subsecvente;

1) aplica procedurile pentru modificarea contractelor prin act aditional.
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Crt. Tip | Ix proces C5.SV-APCFP <
7
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 2
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 2
3 | ps 1115 Analiza s1 raportare iqdicatori de perforrpan‘gé din planul de administrare 2
precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
6 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
7 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
8 |pc| 11212 Stabi_lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
9 | PG 1.1.31 . ’ . . : 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
10 | PS | 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2
11 | PG | 1.1.4.3.,5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control
e 12211 intern/managerial (SCIM) .
14 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
15 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
16 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
17 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 | pc | 131292 Exgcytarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
20 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
21 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | ps | 13412 Asigurarea} dia}pgului social intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
23 | PG 2.34 Tratare incidente feroviare 2
o4 | ps 2497 Asisten‘ga“l., urmérire si rsecep‘,u:f: lucréri sl servicii efectu'flte / prestate de 5
o catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
25 | pG | 31111 Achizitii pub}ifze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1c
nerambursabila
26 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
27 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 1C
28 | PG | 3.1.1.3.14 intocmi‘re flocume'nte ini‘giatoafe, derplare si mopitorizare contra(v:te s 5
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
30 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
31 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2
32 | ps 4311 Administrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
33 | ps 43921 Adrninistrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
34 | PS 4.3.2.6 | Managementul digitalizarii 1
35 | PG| 4341 | Gestionarea documentelor 1
36 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
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Crt. Tip | IX proces C5.SV-APCFP

37 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica

Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
38 | PG| 4411 - . : o e . ¥
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul

39 | PG 4441 | Gestiune deseuri

40 | PS [ 4.5.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP

o[- N |N| SV-APCFP

41 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase

42 | PG | 4.5.43 | Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C

13 | pe | 45431 Formulare si reahzare? aparari in cAadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat

a4 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

45 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Achizitii Publice si Contractare din Fonduri Nerambursabile (SV-APCFN)

Obiect de activitate: realizarea activitatilor in cadrul procesului de achizitii sectoriale aferente etapei
de organizare si derulare a procedurilor de atribuire precum si etapei de semnare a contractelor aferente
programelor / proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile.

Misiuni: sprijinirea managementului METROREX in indeplinirea obiectului de activitate reglementat,
prin desfasurarea activitatilor in cadrul procesului de achizitii sectoriale aferente etapei de organizare si
derulare a procedurilor de atribuire precum si etapei de semnare a contractelor, aferente programelor /
proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile, urmarind respectarea principiilor privind:
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoasterea reciproca, transparenta, proportionalitatea, asumarea
raspunderii.

Obiective: la nivelul activitatilor desfasurate in cadrul procesului de achizitii sectoriale, cu finantare din
fonduri nerambursabile, se urmareste satisfacerea necesitatii de achizitii produse / servicii / lucrari
identificate, in vederea indeplinirii in conditii de eficientd, eficacitate si economicitate a obiectului de
activitate reglementat pentru METROREX privind satisfacerea interesului public, social si de protectie
civila, prin asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe reteaua de cai ferate
subterane si supraterane, in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

Atributii: astfel cum sunt prevazute conform art. 2, alin. (3) din H.G. 394/2016, modificatd si
completatd, SV-APCFN indeplineste in cadrul D-CAP atributiile reglementate pentru compartimentul
intern specializat in domeniul achizitiilor sectoriale, respectiv atributiile legate de procesele de achizitii
sectoriale aferente programelor / proiectelor cu finantare din fonduri nerambursabile, respectiv:

a) Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii entitatii
contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
entitatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor sectoriale;
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c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau, in
cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de Lege;
e) aplica procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

j) finalizeaza procedurile prin incheierea contractului sectorial,

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei sectoriale;

Z
[
N | Tip | Ix proces C6.SV-APCFN 5
cre.| P P ' <
>
n
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 2
2 | PS 1.1.1.4 | Actualizare Plan Strategic Institutional 2
3 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de 2
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
4 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
5 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
6 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
7 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
8 |pe| 11212 Stab{llre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
9 | PG 1.1.31 N . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
10 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex
11 | ps | 12124 Intocmire cerere de ﬁnan[:are, urmarire si modificare contract de 5
finantare din fonduri externe
12 | ps | 12128 Implement'are Program de Cooperare Elvetiano-Roman (cea de-a 5
doua contributie)
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
17 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 |pc | 13122 Exejcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
20 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
21 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | ps | 13412 A51gurarea dlqloglﬂul social intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societatii
23 | pe | 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
24 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
25 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
26 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCEN 1C
27 |pG | 31.1.3.14 Intocml‘re documqnte 1n1‘,£1atoa€e, demlare S1 Tnomtonzare contragte U
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
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28 | PG | 3.1.1.3.29 Achizitiile pl'lbvhce aferente programelor/proiectelor cu finantare 1c
nerambursabild
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal i
30 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
31 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
3 | ps 4311 Admlnlstrare, act.ual%.zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
33 | ps 4321 Adr_mmstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica 2
si site Metrorex
34 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
35 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
36 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
37 | PS | 4.5.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP 2
38 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
39 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
10 | pe | 25431 Formulare si realizare aparari in celdl:ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
11 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
12 | ps 4547 Ac‘glufn pent'rlAl punerea In executare/ qxecutare sﬂltg a hotafarllor 2C
judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Compartiment Asistenta si Avizare Juridica — Comerciala si Achizitii Publice (C-AAJ-COMAP)

Obiect de activitate: prestarea de servicii de consiliere juridica interna si avizarea documentatiilor de
atribuire de produse, servicii, lucrdri, a proiectelor de contracte, aferente achizitiilor sectoriale din
fonduri proprii si achzitiilor sectoriale din fonduri nerambursabile, contractelor de utilitati pentru spatiile
comerciale, a contractelor de inchiriere, a contractelor comerciale si conventiilor.

Misiuni: avizarea pentru legalitate a documentatiilor de atribuire de produse, servicii, lucrari, a
proiectelor de contracte, aferente achizitiilor sectoriale din fonduri proprii si achzitiilor sectoriale din
fonduri nerambursabile, contractelor de utilititi pentru spatiile comerciale, a contractelor de inchiriere,
a contractelor comerciale si conventiilor aferente activitatii Directiei Comerciala si Achizitii Publice cu
respectarea criteriilor de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectului de activitate reglementat
pentru Metrorex privind satisfacerea interesului public, social si de protectie civila, prin asigurarea
serviciului public de transport de persoane cu metroul pe reteaua de cai ferate subterane si supraterane,
in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

Obiective: la nivelul activitatii de avizare pentru legalitate a documentatiilor de atribuire de produse,
servicii, lucrari, a proiectelor de contracte, aferente achizitiilor sectoriale din fonduri proprii si achzitiilor
sectoriale din fonduri nerambursabile, contractelor de utilitati pentru spatiile comerciale, a contractelor
de inchiriere, a contractelor comerciale si conventiilor aferente activitatii Directiei Comerciala si
Achizitii Publice, urmareste indeplinirea in conditii de eficienta, eficacitate si economicitate a obiectului
de activitate reglementat pentru Metrorex.

Atributii: asigurarea serviciilor de consiliere juridica interna, avizarea pentru legalitate a
documentatiilor de atribuire de produse, servicii, lucrari, a proiectelor de contracte, aferente achizitiilor

ROF Pag. 137 METROREX S.A.



sectoriale din fonduri proprii si achizitiilor sectoriale din fonduri nerambursabile, contractelor de utilitati
pentru spatiile comerciale, a contractelor de inchiriere, a contractelor comerciale aferente activitatii
Directiei Comerciala si Achizitii Publice.

[a¥
<
>

Nr. | . =
Crt. Tip | Ix proces C7.C-AAJ-COMAP g
O
1 | PG 1.1.1.2 | Elaborare si actualizare contract de servicii publice 2
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 PG| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 R . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
10 | PG | 1.221.15 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
12 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
14 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
15 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
16 | PG | 31111 Achizitii pub}lge cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 2C
nerambursabila
17 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
18 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2C
19 | PS | 3.1.1.2.6 | Contractare - APCFN 2C
20 | PG | 31.1.3.14 Iptocmlre ‘do'cume.nt‘e mlpatoare,vderulgre S1 mgnltprlzare contractev 2
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
21 | PG | 3.1.1.3.29 Achizitiile pqtillce aferente programelor/proiectelor cu finantare 2C
nerambursabila
22 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
23 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2C
24 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2
25 | PS 4.1.1.8 | Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2
26 | Ps 4311 Admlmstra're, actuahzar.e lgglslatlva si business, exploatare si 5
suport tehnic pentru aplicatiile SII
27 | ps 4321 Admlnlgtrflrg rg‘;ea informatica administrativa, securitate 2
cibernetica si site Metrorex
28 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
29 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
30 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
31 | PS | 4.5.3.1.1.4 | Asistenta si avizare juridicd Directia ComAP 1C
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Sr | Tip | 1x proces C7.C-AAJ-COMAP

32 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase

33 | PG | 4.5.43 | Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex

S 38| C-AAI-COMAP

34 | pe | 45431 Formulare si realizare aparari in ceidl:ul dosarelor (actiuni litigioase)
in care Metrorex are calitatea de parat

R M in relati 1 ari
35 | ps 4546 eprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire

< 2C
penala

36 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor e
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Directia Operatiuni Material Rulant si Transport Calatori

Directia Operatiuni Material Rulant si Transport Calatori (D-OMRTC) are in subordine urmatoarele UOG-uri:
- Serviciul Miscare, Exploatare, Tehnic si Reparatii Material Rulant (SV-METRMR);
- Compartiment Urmarire Contracte si Reparatii MR (C-UCRMR);
- Sectia Miscare (SC-MIS);
- Regulator Circulatie (R-C);
- Statia Interventie, Salvare si Prim Ajutor (ST-ISPA);
- Dispecerat Central (DS-CEN);
- Depoul Exploatare TEM (DEP-ETEM);
- Serviciul SSM, Medical si Conditii de Munca (SV-SSM, MCM);
- Compartiment Asistenta si Avizare Juridica -Operatiuni MR si Transport Calatori (C-AAJ-OMRTC);

Obiect de activitate:
e coordoneaza asigurarea cu material rulant si prestarea serviciilor de transport public cu metroul;
e asigura controlul asupra modului in care se aplicd normele de sanatate si securitate in munca precum si aplicarea masurilor de inlaturare a neregulilor
constatate;
e presteaza servicii de consiliere juridica interna si avizare documente incheiate de societate, de atribuire de produse, servicii, lucrari, a proiectelor de
contracte, a contractelor de utilitati pentru spatiile comerciale, a contractelor de inchiriere, a contractelor comerciale, a deciziilor de receptie, din punct
de vedere al legalitatii lor.

Misiuni:
e satisfacerea cerintelor clientilor prin asigurarea serviciilor de transport public cu metroul pe reteaua de cai ferate subterane si supraterane, in conditii de
siguranta si confort;
e stabilirea aptitudinii in munca a salariatilor METROREX, prin examindrile medicale si psihologice de medicina muncii.

Obiective:
e adaptarea graficelor de circulatie la cerintele de transport, in functie de starea infrastructurii liniilor de metrou si in limita BVC aprobat;
e asigurarea unor conditii optime de confort pentru cdlatori prin indrumarea in circulatie de trenuri de metrou apte din punct de vedere al sigurantei
feroviare;
¢ interventia operativa in cazul afectarii circulatiei normale a trenurilor cu calatori, atat pentru diminuarea impactului asupra conditiilor de confort oferite
cat si pentru restabilrea conditiilor optime de circulatie;
e derularea corespunzitoare a contractelor de servicii, lucrari achizitii produse de catre Metrorex privind materialul rulant;
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e interventia operativa in cazul producerii unei situatii de urgenta (stingerea incendiilor, salvarea persoanelor si a bunurilor etc.);

e asigurarea transparentei privind activitatea zilnica de exploatare.
Atributii:

e planificarea circulatiei trenurilor de calatori pe reteaua de metrou in conditii de siguranta si confort;

e actualizarea Planurilor Tehnice de Exploatare aferente statiilor de metrou, in raport cu modificarile aparute;

e monitorizare activitate exploatare (grafic de circulatie, parc trenuri de metrou si LDH, venituri zilnice si cumulate, trenuri suplimentare, defectari de
trenuri si instalatii, accidente si incidente, suicid si regularitate circulatie);

e tratare sesizari si reclamatii referitoare la problemele de exploatare;

e monitorizare din punct de vedere al exploatarii pentru trenurile electrice de metrou si LDH;
e monitorizare utilizare personal de conducere TEM;
e tratarea incidentelor — defectiuni tehnice MR, instalatii, linii-tunele;
e implementare si monitorizare proiecte de statii i trenuri noi.
e supravegheaza starea de sanatate a salariatilor;
e asigurd protectia salariatelor gravide sau lauze la locul de munci;
e prezintd Raportul anual de activitate privind situatia securitatii si sanatatii in munca din cadrul METROREX.
o = | 2
clZ|S|E|¢e L1z |22
NFTip | D1.D-OMRTC S |G| 5 L[2(Q|2|0|5|5
p X proces . > w | O ; i ; ;
Crt. o= |58 |Q|% k2|82
d13|0|8 R
w (95} @)
1 | PG 1112 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1 1 1
2 | PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1 1 1
3 | PS 1114 Actualizare Plan Strategic Institutional 1 1 2
4 | ps 1115 Anal'iz'é si raportare in.d%cat.ori dg p.erforman‘gé din plapul de 1 1
T administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
5 | PS | 111211 | Raportare internd-indicator "tren km conventional" 1 1 1
6 | PG| 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmdrire plan de formare profesionala 1C |1C | 1 1 1 1 1 1 1 1
7 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8 |ps| 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei 2 2
de dezvoltare Metrorex
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Tip | Ix proces D1.D-OMRTC S |w| Q| W Tl | 7|9 ,
Crt. @) S S & 8 — 8 % -
o |>]0]|a @ > §
n n |G
9 |PG | 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2C | 2 2 2 2 |2 |2 |2 |2 2
10 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1C 1 1 1 1 1 1 1 1 1
11 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1C 1 1 1 1 1 1 1 1 1
12 | pG 11212 E/‘Iczlc)j:lullrji documentare si implementare Sistem de Management al 1c 1 1 1 1 1 1 1 1 1
13 | PG 1131 Elaborgre si flctfuahzare structura orgar'nzatogca Me‘Frorex 9 9 9 5 5 5 5 5 5 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
14 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C | 1C 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
15 | ps 11439 A‘ctuallz‘ar‘e reglementdri interne i instructiuni - Siguranta 1c |1 1 1 1 1 1 2
Circulatiei
16 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 1A | 1C 1 1 1 2
17 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2 2 2 |2 | 2| 2|2 2
18 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1AC | 1C 1 1 1 1 1
19 [ PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1 1
20 lpe | 122115 ymplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c l1c| 1 1 1 1 1 1 1 1
intern/managerial (SCIM)
21 | PG | 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 1 1 1 2 2 2 2 1 2
22 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C 1 1 1 2 2 2 2 1 2
23 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1C 1 1 1 1 1 1 2
24 | PS | 1.2.2.3.1.3 | Monitorizare, masurare si raportare activitate comerciala 2 2
25 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
26 | PS | 122324 Raportare 1gterna - I'Jtlh‘z‘are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Personal existent; Situatii statistice
27 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate In derulare 1A |1C | 1C | 1 2 2
28 | ps | 123242 Intocmire Ju'rnal. vanzare, cumparare, ‘centrahzare si Inchidere 5 5 5 5
TVA, facturi primite si platd furnizori
ROF Pag. 142 METROREX S.A.




O
o s | 2
22| Llz|s|g
Nr. | - |\ F|lz|E|S|o|&H|H =
Tip | Ix proces D1.D-OMRTC S w|lo|W| 121219268
Crt. o |=|5|4 9 E Q|32
o|>]0|a @ > §
n n |G
29 | ps | 123243 Calcu'l, ev@en};é, contablhza.re drepturi si retineri salariale, garantii 9 9 5 5
Enaterlale si eliberare adeverinte
30 | PS 13116 Irltocmlre'a.ctuahzare s gestlonar? documente de evidenta militara 1c | 1c 1 1
si de mobilizare la locul de munca
31 | PG| 13.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C |1C| 2 |1C|1C|1Cc|1Cc|1Cc| 2 | 2
3 | pg 13129 Exgcgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c | 1c 1cl1cl1clic!lic!|ic
individual de munca
33 | PG| 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2 2 2 2 |2 |2 |2 |2
34 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionald - D-OMRTC 1AC | 1C 1 1 1 1 1
35 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1AC | 1C 1 1 1 1 1
36 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1 1 1 1
37 | ps 13212 Intocmlre' $i urmarire programe de lucru si pontaje - Exploatare 1A |10 1cl1cl1c1c!l1c
(ture, schimburi, turnus)
38 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 1A | 2 2 2 2 2 2 2 |1C | 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical
39 | PS 1.3.3.1.3 si psihologic (SC) - D-OMRTC 1AC | 1C 1 1 1 1 1
40 | PG | 133213 A51gqrflr.e'ta .actilvvltfilmcir de prevenire si protectie Tn domeniul 1A | 2 5 2 2 2 5 s> l1c| 2
securitatil $1 sanatatii in munca
41 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 1A | 2 2 2 2 2 2 2 |1C | 2
42 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2 2 2
13 | ps 13412 A‘51g‘urarea' dialogului S(.)c1~al. Intre angajator si organizatiile 1 1 1
sindicale din cadrul societatii
44 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 1A | 1C 1 |1C | 1C 1
45 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1A | 1C 1 |[1C | 1C 1
46 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1A | 1C 1 1 1 1C
47 | PS 2.16.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 1A | 1C 1C | 2 2 2
48 | PS 2.3.1 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) 1A |1C | 2 |1C | 2 2
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49 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 1A | 1 2 1 1 1 1 |1C
50 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1C | 1 11111 2
51 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 2 2
52 | ps 241 Conducgre TEM si asigurare conditii de odihna pentru personalul 1A | 1C 1c
de tractiune
53 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 1A |1C | 2 |1C | 2 2
54 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 1A |1C| 2 |1C | 2 2
Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate
o s 2:4.21 de catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti 2 2 2 2
56 | ps 2 4.8 Prelll'qtampmarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 5 5 5 5
statiilor de metrou si depourilor
57 | PS 2.4.32 Etalonare/masurare/testare metrologica a MDM din organizatie 2 2 2
58 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1A | 1 2 1 1 1C
59 | PS 2.4.5.3 Management energetic 2 2 2
60 | PS 246 Urmarlre S1 goqrfionare 'e'tct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii 2 2 2 2 2
infrastructura si instalatii
61 | PG 31111 Achizitii pub}lfze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1 1 1 1 1 1 1 1 1
nerambursabila
62 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2C | 2 2 2 2 2 2 2 2
63 | ps 31113 Elaborare spegfica‘gu achizitii servicii de mentenanta si servicii de 1A l1cl1c! 1
evaluare tehnicd MR-AP
64 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnicd pentru terti 1 1
65 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate, cu
privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari aferente
SR Gl1lS5 obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul de stat, fonduri 2
rambursabile / nerambursabile, surse proprii
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A IEIEIEAE
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n n | O
67 lpc | 311314 Tptocmire 'do'cume'nt'e ini‘,[iatoare,vderulgre si mpnitprizare contracte: cloalaololoalaloalalalo
si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
68 | PS | 3.1.1.3.25 | Urmarirea si receptia lucrarilor de reparatii terti 1A | 1C 1C
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea
69 | PS 3.1.1.4 obiectivelor de investitii, inchidere coridor de expropriere pentru 2 2
imobilele expropriate
70 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C |1C|1C |1C|1C|1C |1C | 1C |1C | 1C
71 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1
72 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1 1
73 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
74 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C 1 1 1 1 1 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare
75 | PS 3.3.21 legitimatii de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori 1 1 1 2 2
banesti
76 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2 2 2 2
77 | ps 33411 Plgniﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 2 2 2 5 5 5 5 5
clientilor
78 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
79 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in striinitate 1C
80 | PG 3411 Comunicare publica 1C
81 | ps 3449 Administrar‘e infprgna‘;ii, raspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem 1c | 1c
informare dinamica)
82 | PG 41.1.4 Inventariere anuala patrimoniu 1C | 1C 1C | 1C
83 | PS 41.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1C | 1 1 1
84 | PS 41.1.8 Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2 2
85 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1C | 1C 1C | 1C
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N Tip | D1.D-OMRTC S| E|(B|L|2|Q|2|0|5|5
cri. | Tip | Ix proces : > | w|lo |y P T 5| I
e 13|54 18|% 58|53
0| >|0|A @ <12
n |
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si
86 | PS 4151 datorii asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii 1 1 1 1
pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
87 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1 1 1 1
88 | PS 4.2.3.5 Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2 2 2 2
89 | ps 4311 Administra‘re, actualizar'e lggislativé si business, exploatare si 9 9 9 5 5 5 5 2 5 2
suport tehnic pentru aplicatiile SII
90 | ps 4391 A'dminis'trvare' rqea informatica administrativa, securitate 9 9 9 5 5 5 5 5 5 2
cibernetica si site Metrorex
91 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 2C
92 | PG 43.4.1 Gestionarea documentelor ic |1 ]1 111 ]1]1]1] 1
93 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C |1C|1C|1C|1C |1C |1C|1C | 1C
94 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 1C | 1 1 1 1 1 1 2
95 | PG 4411 Managemcyan‘tul orgar}izérii di'n 'pln.l.ct de vedere ingtlvuc‘g%onal st al 1C 1 1 1 1 1 1 5
reglementarilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
9% | PS 44.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2 2 2 2 2 2 2 2
97 | PS 4.4.1.6 Prelungire duratd de exploatare MR 1A | 1C | 1C | 2
Intocmire documentatie pentru omologare / agrementare produse si
%8 | PS 44.18 servicii feroviare critice - D-OMRTC 1AC | 1C 2|2
99 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1 1 2 1 1 2 1
100 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
101 | PS 45.1.1 Monitorizare si gestionare parc auto 1A | 1C 1C 1 2
102 | PS | 4.5.3.1.1.5 | Asistentd si avizare juridica Directia OMRTC 1A | 2 2 2 2 2 2 2 2 | 1C
103 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C |2C|2C |2C |2C|2C|2C|2C |2C | 2C
104 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C |2C|2C |2C |2C|2C|2C|2C |2C | 2C
105 | P | 45431 Formulare si realizare apéréri in czidl:ul dosarelor (actiuni litigioase) oc loclacloclaoc!oc!oc!|oc!oc!oc
in care Metrorex are calitatea de parat
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106 | S 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex in relatia cu organele de oc |oclaclaclacloc!|oc!|oc!oc!| o
cercetare/urmarire penald
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
> 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor S R N R R R R R
Acordare aviz de legalitate privind competenta de avizare/aprobare
de catre Consiliul de Administratie a documentelor propuse pentru
108 | PS 4548 . . . oo 1
introducerea pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului de
Administratie
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Serviciul Miscare, Exploatare, Tehnic si Reparatii Material Rulant (SV-METRMR)

Obiect de activitate:
e coordonarea planificérii i monitorizarii circulatiei trenurilor de calatori pe liniile de metrou, prin aplicarea graficelor de circulatie precum si elaborarea
Planurilor Tehnice de Exploatare aferente statiilor de metrou;
e organizarea si monitorizarea exploatarii materialului rulant precum si coordonarea exploatarii materialului rulant din punct de vedere tehnic si operational.

Misiuni:
e satisfacerea cerintelor clientilor prin asigurarea serviciilor de transport public cu metroul in conditii de siguranta si confort;
e asigurarea transparentei privind activitatea zilnicd de exploatare;
e contribuirea la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe reteaua de cai ferate subterane si supraterane, in conditii de siguranta
a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene prin coordonarea exploatarii materialului rulant din punct de vedere operational;
e coordonarea tehnica in domeniul materialului rulant pentru asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe reteaua de cai ferate
subterane si supraterane, in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene;

Obiective:

e adaptarea graficelor de circulatie la cerintele de transport, in functie de starea infrastructurii liniilor de metrou si in limita BVC aprobat; Preluarea fluxului
marit de calatori, prin suplimentarea numarului de trenuri din graficul de circulatie; Actualizarea Planurilor Tehnice de Exploatare in raport cu modificarile
aparute,

e claborarea si transmiterea in termen, catre toti factorii interesati a informatiilor privind activitatea de exploatare;

e disponibilitatea de parc de material rulant necesar in vederea derularii contractelor de publicitate pe trenuri;

e asigurarea unor conditii optime de confort pentru calatori prin monitorizarea implementarii operative a solutiilor tehnice avizate;

e implementare unor solutii tehnice noi la parcul de material rulant de constructie veche de tip ASTRA, in scopul cresterii conditiilor de confort oferite
prin diminuarea defectarilor;

e TInlocuirea esalonata a parcului de material rulant de constructie veche de tip ASTRA cu material rulant de constructie noua.

Atributii:
e adaptarea graficelor de circulatie la cerintele de transport, in functie de starea infrastructurii liniilor de metrou si in limita BVC aprobat, prin elaborarea
livretelor de mers de tren;
e planificarea circulatiei trenurilor de calatori pe reteaua de metrou, prin emitera de ordine de serviciu pentru satisfacerea cerintelor clientilor, prin asigurarea
serviciilor de transport public cu metroul in conditii de siguranta si confort;
e monitorizarea realizdrii circulatiei trenurilor de calétori pe liniile de metrou, in raport cu graficele de circulatie aplicate;
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actualizarea Planurilor Tehnice de Exploatare aferente statiilor de metrou, in raport cu modificarile aparute;

tratare sesizari si reclamatii referitoare la problemele de exploatare;

participarea n comisii de concursuri, autorizari si examindri profesionale periodice pentru personalul de exploatare;
elaborarea de ordine de serviciu, reglementari/ instructiuni privind activitatea de exploatare;

asigurarea transparentei privind activitatea zilnica de exploatare;

cercetarea dosarelor de deranjamente si neconformitati referitoare la circulatia trenurilor cu calatori;

participarea n comisii de cercetare disciplinard pentru personalul de exploatare.

monitorizare activitate exploatare (grafic de circulatie, parc trenuri de metrou si LDH, venituri zinice si cumulate, trenuri suplimentare, defectari de

trenuri s1 instalatii, accidente si incidente, suicid si regularitate circulatie);

derularea, gestionarea si verificarea actiunilor privind activitatea de publicitate pe trenurile de metrou;

participarea in comisii cu specific de marketing privind contractele de inchirieri de material rulant si alte asociert;
raportarea interna-semestrial pentru contractele aflate in derulare,

monitorizare din punct de vedere al exploatarii pentru trenurile electrice de metrou si LDH,

tratarea incidentelor — defectiuni tehnice MR, instalatii, linii-tunele,

monitorizare consum energetic,

monitorizarea din punct de vedere tehnic a materialului rulant din parcul de exploatare al METROREX;

participare la elaborarea specificatiilor tehnice pentru achizitii publice referitoare la materialul rulant;

participarea la avizarea tehnica pentru caietele de sarcini referitoare la materialul rulant si/sau componente ale acestuia;
participare In comisiile de omologare/agrementare produse si servicii feroviare critice pentru materialul rulant;
administrare documentatie tehnica material rulant in relatia cu furnizorul si prestatorul de servicii de mentenanta material rulant;
participarea la derularea din punct de vedere tehnic a achizitiei de trenuri noi de metrou si a contractelor de investitii.

Tip | Ix proces D2.SV-METRMR

C-UCRMR

SC-MIS

R-C

ST-ISPA

PG 1112 Elaborare si actualizare contract de servicii publice

PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice

== (= |SV-METRMR

PS 1114 Actualizare Plan Strategic Institutional

N = (= DEP-ETEM
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02: x| =
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" | Tip | Ix proces D2.SV-METRMR W o|Ww| |32
Crt. S | S|a|lo| X |
1 [ LLl ()] wn
> 1 010
0
Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de administrare precum si indicatori si
4 | PS 1.1.15 . 1
date ce se transmit la AMEPIP
5 | PS | 111211 | Raportare internd-indicator "tren km conventional" 1 1
6 | PG| 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmdrire plan de formare profesionala 1C | 1 1 1 1 1
7 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1
8 | PS | 1.1.1.3.1.1 | Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de dezvoltare Metrorex 2
9 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2 2 2 2 2
10 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1 1 1 1 1 1
11 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1 1 1 1 1
12 | PG | 1.1.2.1.2 | Stabilire, documentare si implementare Sistem de Management al Mediului 1 1 1 1 1 1
13 | PG 1131 Elabor‘are si gctuali;are structurd organizatorica Metrorex (organigrama si Regulament de 5 2 2 2 2 2
Organizare si Functionare)
14 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C 1C | 1C | 1C | 1C
15 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1 1 1 1 1
16 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 1C 1 1 1
17 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 2 | 2 2 2
18 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1C 1 1 1 1
19 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1 1 1 1 1
20 | PG | 1.2.2.1.15 | Implementarea, mentinerea si imbundtatirea sistemului de control intern/managerial (SCIM) 1C | 1 1 1 1 1
21 | PG| 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 1 1 2 2 2
22 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 1 1 2 2 2
23 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1 1 /1)1 ]1
24 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1 1 1 1 1
25 | ps | 122324 l{tzﬁ(s):its;e interna - Utilizare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal existent; Situatii 1 1 1 1 1 1
26 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate In derulare 1C|1C | 1 2 2
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27 | ps | 123242 ?J‘;(r)](l:;rcljlrrle jurnal vanzare, cumparare, centralizare si inchidere TV A, facturi primite si plata 5 5 | 2
28 | ps | 123243 Calcul,' evidentd, contabilizare drepturi si retineri salariale, garantii materiale si eliberare 5 5 5
adeverinte
29 | ps 13116 gl;?g;ire actualizare si gestionare documente de evidenta militard si de mobilizare la locul de 1c 1 1
30 | PG| 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C| 2 |1C|1C | 1C | 1C
31 | PG 1.3.1.2.2 | Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca 1C 1C | 1C | 1C | 1C
32 | PG| 13.1.24 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 2 2 | 2 2 2
g2l PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionalda - D-OMRTC 1C 1 1 1 1
34 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1C 1 1 1 1
35 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1
36 | PS 1.3.2.1.2 | Intocmire si urmirire programe de lucru si pontaje - Exploatare (ture, schimburi, turnus) 1C 1C | 1C | 1C | 1C
37 | PG| 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2 2 2 | 2 2 2
38 | ps 13313 lc’)lsﬂnli?f:}_cgre si realizare examinare periodica personal dpdv medical si psihologic (SC) - D- 1c 1 1 1 1
39 | PG | 1.3.3.2.1.3 | Asigurarea activitafilor de prevenire si protectie in domeniul securitaii si sanatagii in munca 2 2 2 2 2 2
40 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2 2 2 2 2 2
41 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2 2 2
42 | PS 1.3.4.1.2 | Asigurarea dialogului social Intre angajator si organizatiile sindicale din cadrul societatii 1
43 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 1C 1 |1C | 1C
44 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1C 1 |1C | 1C
45 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1C 1 1 1
46 | PS 2.16.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 1C 1C | 2 2
47 | PS 231 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) 1C | 2 |1C| 2 2
48 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1 2 1 1 1 1
49 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1 1171171
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50 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 2
51 | PS 24.1 Conducere TEM si asigurare conditii de odihna pentru personalul de tractiune 1C 1C
52 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 1C| 2 |1C | 2 2
53 | PS 24.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 1C| 2 |1C | 2 2
54 | ps 24.97 A51s“cen‘ga,' urmarire si receptie lucra'rl si servicii efectuate / prestate de catre terti; avizare 5 5 5
specificatii tehnice elaborate de terti
55 | pS 2498 Premta_mpmarea si combaterea efectelor inzapezirilor la accesurile statiilor de metrou si 5 5 5
depourilor
56 | PS 2.4.32 Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 2 2
57 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1 2 1 1
58 | PS 2.4.5.3 Management energetic 2 2
59 | PS 2.4.6 Urmadrire si coordonare activitate de intretinere, revizii si reparatii infrastructura si instalatii 2 2 2
60 | PG 3.1.1.1.1 | Achizitii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 1 1 1 1 1 1
61 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2 2 2 2 2
62 | PS 3.1.1.1.3 | Elaborare specificatii achizitii servicii de mentenanta si servicii de evaluare tehnici MR-AP 1C | 1C | 1
63 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1
64 | PS 3.1.1.2.,5 | Contractare - APCFP 2 2 2 2 2 2
65 | PG | 3.1.13.14 Intocnzlre dqcumen@ 1m",uatoare, demlar? sl monitorizare contracte si comenzi din activitatea 2 2 2 2 2 2
curentd, certificare si avizare pentru plata
66 | PS | 3.1.1.3.25 | Urmarirea si receptia lucrdrilor de reparatii terti 1C 1C
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea obiectivelor de investitii,
67 | PS 3.1.14 N . . ; . . ’ 2
inchidere coridor de expropriere pentru imobilele expropriate
68 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C |1C | 1C | 1C | 1C | 1C
69 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
70 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1
71 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1 1 1 1 1
72 | PS 3.331 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2 2
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73 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2 2 2 2 2 2
74 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2 2 2 2 2 2
75 | PS 3.4.4.2 Administrare informatii, rdspunsuri, solicitdri infochioscuri ( sistem informare dinamica) 1C
76 | PG 4114 Inventariere anuala patrimoniu 1C 1C | 1C
77 | PS 41.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1 1 1
78 | PS 41.1.8 Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisd cu strigare 2
79 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1C 1C | 1C
Contabilizare si evidenta conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii asimilate, provizioane,
80 | PS 4151 conturi de imobilizdri si subventii pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi 1 1 1
asimilate
81 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1 1 1
82 | PS 4.2.3.5 Urmadrire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2 2 2
83 | ps 4311 éﬁministrare, actualizare legislativa si business, exploatare si suport tehnic pentru aplicatiile 5 2 5 2 5 5
84 | PS 43.2.1 Administrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si site Metrorex 2 2 2 2 2 2
85 | PG 43.4.1 Gestionarea documentelor 17111 ]1]1]1
86 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C | 1C |1C | 1C | 1C | 1C
87 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1 1 1 1 1
88 | pG 4411 Ma‘na‘lgver'l'lentul organizﬁvrivi dig punct de vedere instructional si al reglementarilor specifice 1 1 1 1 1
activitatii de transport calatori cu metroul
89 | PS 4412 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2 2 2 2 2 2
9 | PS 4.4.1.6 Prelungire duratd de exploatare MR 1C | 1C | 2
91 | ps 4418 Intocmire documentatie pentru omologare / agrementare produse si servicii feroviare critice - 1C 5 5
D-OMRTC
92 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1 2 1 1 2
93 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1
94 | PS 45.1.1 Monitorizare gi gestionare parc auto 1C 1C 1
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95 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 2 2 2 2 2 2
96 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
97 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in care Metrorex are
98 | PG| 45431 calitatea de parat 2C | 2C | 2C |2C | 2C | 2C
99 | PS 4.5.4.6 Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire penala 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor judecatoresti in care Metrorex
100 | PS 4541 are calitatea de creditor/debitor 2C | 2C | 2C | 2C 1 2C | 2C
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Compartiment Urmirire Contracte si Reparatii MR (C-UCRMR)

Obiect de activitate: urmarirea contractelor de prestari servicii legate de activitatea de exploatare a
materialului rulant si a bunei functionari a parcului de material rulant al Metrorex.

Misiuni: este de a contribui la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe
reteaua de cdi ferate subterane si supraterane, in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul
exigentelor europene prin activitatea de urmarire a contractelor de prestari servicii legate de activitatea
de exploatare a materialului rulant si a bunei functionari a parcului de material rulant al Metrorex.

Obiective:
e respectarea normelor feroviare privind durata de viatd si exploatare MR;
e derularea corespunzatoare a contractelor de servicii, lucrdri, achizitii produse incheiate de catre
METROREX si care sunt in responsabilitatea Serviciului Material Rulant.

Atributii:
e raportarea interna-semestrial pentru contractele aflate Tn derulare;

e prelungirea duratei de viatd si exploatare a MR;
e inscrierea in RMR a vehiculelor feroviare aflate in patrimoniul Metrorex
e tratare sesizari i reclamatii referitoare la problemele in exploatare ale materialului rulant.
o
N =
Tip | Ix proces D3.C-UCRMR O
Crt. S
O
1 | PG| 1.1.1.2.41 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1
2 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11212 Stabi.lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG| 1.2.21.14 | Managementul riscului 1
10 lpe | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
12 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
14 | ps | 122394 Raportare ir}terné - Utili%are t%m.p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
15 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare internd-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 1C
16 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
17 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
18 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
19 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
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20 | PG | 133213 A51gqr?r§a 'ac‘Elvvltevl‘g!oAr de prevenire si protectie in domeniul 2
securitati §1 sanatatil in munca
21 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
22 | PS 231 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) 2
23 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 2
24 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 2
25 | PS 24.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 2
2% | po 31111 Achizitii pub}1?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
27 | PG| 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
Elaborare specificatii achizitii servicii de mentenanta si servicii de
o> 31113 evaluare tehnicd MR-AP e
29 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
30 | PG| 311314 Irltocmlre ‘dopume'rltfa 1nlglat0are,vderulgre s mgmtprlzare contractei 2
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
31 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
32 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1
33 | ps 33411 Pl"amﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 2
clientilor
34 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2
35 | ps 4311 Adm_lnlstrare, actfual%‘zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
36 | Ps 4391 Admlnlstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica
si site Metrorex
37 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1
38 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
39 | PS 44.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
40 | PS 4.4.1.6 Prelungire duratd de exploatare MR 1C
41 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
42 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridicd Directia OMRTC 2
43 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
44 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
15 | pg 45431 F ormulare si realizare aparari in czidlAul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
46 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor
Nl 4.54.7 judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor Ae
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Depou Exploatare TEM (DEP-ETEM)

Obiect de activitate:

asigurarea unor conditii optime de confort pentru céldtori prin indrumarea in circulatie a
trenurilor de metrou apte tehnic din punct de vedere al sigurantei feroviare si al curateniei,
precum si cu personal de conducere verificat din punct de vedere profesional, medical si
psihologic;

interventie operativa in cazul afectarii circulatiei normale a trenurilor cu calatori atat pentru
diminuarea impactului asupra conditiilor de confort oferite cat si pentru restabilirea conditiilor
optime de circulatie;

interventia in cel mai scurt timp de la avizarea evenimentului, inlaturarea urmarilor accidentelor
sau incidentelor feroviare produse pe infrastructura metroului, in scopul restabilirii circulatiei
trenurilor de metrou in conditii de siguranta,

efectuarea interventiilor in cale, asupra materialului rulant deraiat, tamponat sau blocat pe liniile
retelei de metrou;

certificarea conformitdtii din punct de vedere cantitativ si calitativ a lucrdrilor de mentenanta
efectuate de Alstom Transport S.A. la trenurile IVA tip 2, Bombardier, CAF si ale ale
componentelor/subansamblurilor acstore trimise la depouri.

Misiuni: contribuie la asigurarea serviciului public de transport de persoane cu metroul pe reteaua de
cai ferate subterane si supraterane, in condifii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor
europene prin realizarea activitatii de exploatare TEM, asigurarea necesarului de TEM in circulatie,
asigurarea personalului de conducere pentru circulatia TEM, corespunzator graficelor de circulatie.

Atributii:

predarea si receptia la/de la mentenanta a materialului rulant;

e monitorizare din punct de vedere al exploatarii pentru trenurile electrice de metrou si LDH;

e monitorizare utilizare personal de conducere TEM;

e instruire personal exploatare;

e monitorizare personal conducere TEM din punct de vedere medical si psihologic;

e tratarea incidentelor — defectiuni tehnice MR, instalatii, linii-tunele;

e tratare sesizari §i reclamatii referitoare la problemele in exploatare ale materialului rulant;

e implementare si monitorizare proiecte de trenuri noi;

e interventia operativd In cazul evenimentelor care implicd materialul rulant din exploatare
folosind dotdrile (instalatii, echipamente si materiale) aflate la bordul vagoanelor de interventie,
inclusiv instalatiile de ridicare/repunere pe sine a materialului rulant de metrou cazut/deraiat
accidental si echipamentele de tractare/transport;

e urmarirea si asigurarea receptiei lucrarilor efectuate de ALSTOM Transport S.A. in cadrul
procesului de mentenanta pentru trenurile IVA tip 2 si Bombardier si CAF, la revizia si/sau
reparatia subansamblurilor acestora, pe faze si final , inclusiv la probele de casa in vederea
preluarii in exploatare a TEM reparate, in conformitate cu Contractul nr. 104 /31.12.2021.

=

L

Nr. . —
Tip | Ixproces D4.DEP-ETEM w

Crt. o
w

o

1 | PG 1.1.1.2 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1
3 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 2
4 | PS | 111211 | Raportare internd-indicator "tren km conventional" 1
5 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmdrire plan de formare profesionald 1
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Tip | Ix proces D4.DEP-ETEM e
Crt. a
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o
6 | PG| 1.1.1.252 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
7 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
8 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
9 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
10 | PG 11212 Stab1l1re2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex
11 | PG 1.1.31 . N . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
12 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1C
13 | PS 11432 A‘ctuahz'ar.e reglementdri interne si instructiuni - Siguranta 1
Circulatiei
14 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 1
15 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
16 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
17 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
18 lpc | 122115 Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
19 | PG | 12.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
20 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
21 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
22 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
23 | pS | 122324 Raportare mtema - I'Jtlh'z'are tl'm'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
24 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare interna-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 1
25 | ps | 123242 Intocmqu Ju'rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 5
facturi primite si plata furnizori
2% | ps | 123243 Calcu}, eV1fien.‘;a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 5
materiale si eliberare adeverinte
27 | ps 13116 Intocml're't actualizare si gestlon?re documente de evidentd militara si 1
de mobilizare la locul de munca
28 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
29 | PG 13122 Exgtcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
30 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si Intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
31 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionala - D-OMRTC 1
32 | PS | 1.3.13.12 Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1
33 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
34 | ps 13212 Intocmlre_ $i urmarire programe de lucru si pontaje - Exploatare 1c
(ture, schimburi, turnus)
35 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
59 [l 13313 psihologic (SC) - D-OMRTC
37 | PG | 133213 As1gqr?r§a :’:IC'EIVVI'[EVIU‘!(?\T de preyenlre si protectie in domeniul 2
securitati s1 sanatatil in munca
38 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
39 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
40 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 1
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Tip | Ix proces D4.DEP-ETEM L
Crt. a
w
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41 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1
42 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1
43 | PS 2.1.6.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie e
44 | PS 2.3.1 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) e
45 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1
46 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1
47 | ps 241 Conducere TEM si asigurare conditii de odihna pentru personalul de 1c
tractiune
48 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 1C
49 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 1C
50 | ps 2497 Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate 2
o de catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
51 | ps 2428 Pre%ptamplnarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 2
statiilor de metrou si depourilor
52 | PS 2.4.32 Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 2
53 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 2
54 | PS 2.4.5.3 Management energetic 2
55 PS 246 Urmarlre S1 (ioqr'donare 'gct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii 2
infrastructura si instalatii
56 | PG 31111 Achizitii pub}1£:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
57 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
Elaborare specificatii achizitii servicii de mentenanta si servicii de
=" 31113 evaluare tehnicd MR-AP L
59 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
60 | pc | 311314 Iptocmlre ‘do'cume'nt'e mlt,:latoare,wderul:'are si monitorizare contractew 9
si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
61 | PS | 3.1.1.3.25 | Urmarirea si receptia lucrarilor de reparatii terti 1C
62 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
63 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
64 | PS 3.3.21 e . e e e ’ 1
de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
65 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
66 | PS 33411 Plgmﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5
clientilor
67 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
68 | PG 4114 Inventariere anuala patrimoniu 1C
69 | PS 4.1.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
70 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1C
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, Imprumuturi si datorii
71 | PS 4151 asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
72 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1
73 | PS 4.2.3.5 Urmarire pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si garantiilor 2
74 | ps 4311 Adrmmstrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
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75 | ps 4321 Adrmmstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica 2
s site Metrorex
76 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
77 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
78 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
79 | PG 4411 - . . o NS 1
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
80 | PS 4.4.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
81 | PS 4.4.1.6 Prelungire durata de exploatare MR 2
Intocmire documentatie pentru omologare / agrementare produse si
82 | PS 44.18 servicii feroviare critice - D-OMRTC %
83 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 2
84 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
85 | PS | 453.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 2
86 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
87 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
88 | PG | 45431 Formulare si realizare aparari in ceid{ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
89 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
90 | Ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Sectia Miscare (SC-MIS)

Obiect de activitate: organizeaza si monitorizeaza activitatea de miscare privind circulatia si manevra

trenurilor de calatori si a trenurilor de serviciu pe liniile de metrou.

Misiuni: asigurarea serviciilor de transport public cu metroul in conditii de siguranta si confort prin
aplicarea graficelor de circulatie.

Obiective: adaptarea graficelor de circulatie la cerintele de transport si in functie de starea infrastructurii.
Actualizarea permanenta a instructiunilor, reglementarilor si ordinelor pentru o bund desfasurare a
activitatii de migcare.

Atributii:
monitorizarea realizarii circulatiei trenurilor de calatori pe liniile de metrou, in raport cu graficele
de circulatie aplicate;
monitorizarea si adaptarea circulatiei la cerintele de transport, in functie de starea infrastructurii
liniilor de metrou prin respectarera si ducerea la indeplinire a tuturor ordinelor de serviciu emise
n sensul acesta, pentru asigurarea serviciilor de transport public cu metroul in conditii de confort
si siguranta circulatiei;

planificarea anuald a indicatorului " tren km conventionali" si raportarea lunara;
planificare anualda de dezvoltare, elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si urmadrirea
achizitiilor;
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planificarea anuald privind actualizarea structurald a posturilor din statul de functii, analiza
utilizarii timpului de munca, raportare internd a personalului existent si situatii statistice,
elaborare si actualizare fise de post;

stabilirea si implementarea Sistemului de Managment al Calitatii si al Mediului;

elaborarea si actualizarea reglementarilor interne/instructiuni si ordine de serviciu pentru
activitatea de miscare si a planurilor tehnice de exploatare aferente statiilor de metrou in raport
cu modificarile aparute;

e planificarea, urmarirea si realizarea controlului In subunitate;
e planificarea si desfasurarea sedintelor de analiza a sigurantei circulatiei;
e planificarea, urmarirea si realizarea examindrilor medicale, psihologice si de medicina muncii;
e planificarea instruirii si a verificarii cunostintelor profesionale a personalului cu atributii in
siguranta circulatiei;
e cvaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor;
e participarea In comisii privind autorizarea in functii si la examindrile profesionale periodice;
e participarea la cercetarea deranjamentelor si a neconformitatilor in circulatia trenurilor cu
calatori;
e participarea in comisii de cercetare disciplinara pentru personalul din subordine.
2 5
Nr. q S (I) 75}
Crt. Tip | Ix proces D5.SC-MIS S | l:
2 (7))
1 | PG| 1.1.1.2.41 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1 1 1
5> 1 pe | 111252 Plamﬁf:ar_e anuala - Elaborare Buget de Venituri si 1 1 1
Cheltuieli
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1 1 1
5 | pG 11211 Moplwto”rlzare si imbunatatire Sistem de Management al 1 1 1
Calitatii
6 | PG 11212 Stabilire, documenta're si implementare Sistem de 1 1 1
Management al Mediului
7 | pG 1131 Elaborgre s flctiuahzare structura orgaglzatoqca Me?rorex 2 5 5
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | pG 11321 Acma}}lzare structura posturi, stat de personal si stat de 1cl1c | 1c
functii
9 PS 11432 A‘ctuahz‘ar'e reglementdri interne si instructiuni - Siguranta 1 1 1
Circulatiei
10 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 1 1
11 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 | 2 2
12 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1 1 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1 1
14 1 pc | 122115 Implem_entarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de 1 1 1
control intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2 2 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2 2 2
17 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport cdlatori cu metroul 1 1 1
18 | PG | 122323 Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial 1 1 1
si anual
19 | pS | 122324 Raportare interna - Utlllzare .tlmp. .de munca; Nr. mediu 1 1 1
scriptic; Personal existent; Situatii statistice
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2 (7]
20 | PS | 1.2.235.1 Raportare interna-semestrial: Situatie contracte aflate in ) )
derulare
Intocmire jurnal vanzare, cumpirare, centralizare si
Sl | 123242 inchidere TV A, facturi primite si plata furnizori 5
29 | ps | 123243 Calcul.,‘ewden.t;a, cqntqblhzare dreptgn si retineri salariale, 5
garantii materiale si eliberare adeverinte
23 | ps 13116 Injco.cmvlre. actuahzgr_e si gestionare documf:nte de evidenta 1
militard si de mobilizare la locul de munca
24 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C | 1C | 1C
25 | PG 13122 Executarea,' r'nO(.hf."lcarea, suspenflarea si incetarea 1c l1c | 1c
contractului individual de munca
26 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2 | 2 2
27 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionald - D-OMRTC 1 1 1
28 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1 1 1
29 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
30 | ps 13212 Intocmire si urmdrire programe de lucru si pontaje - 1c |l 1c | 1c
Exploatare (ture, schimburi, turnus)
31 | PG 13311 lr?]fueggliliare examene medicale si psihologice de medicina 5 2 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv
i 13313 medical si psihologic (SC) - D-OMRTC . . .
33 | PG | 133213 Amgurgrea actn‘/lj:a'!;'llqr (}e vpte'\{eAnlre S1 pfotectle n 2 2 2
domeniul securitatii si sandtatii in munca
34 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2 2 2
35 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 2
36 | PsS 211 la::)r%zare s administrare grafic circulatie Tren Electric de 1c | 1c
37 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1C | 1C
38 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1 1
39 | PS 2.1.6.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2 2
40 | PS 2.3.1 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) 2 2
41 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 1 1 1
42 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1111
43 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 2 2
44 | PS 2.4.12 Asigurare servicii mentenanta M.R. 2 2
Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate /
45 | PS 2.4.27 prestate de catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate | 2
de terti
46 | ps 2 4.98 Prelntamplnar?a s combaterea. efectelo_r inzapezirilor la 5
accesurile statiilor de metrou si depourilor
47 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1 1
48 | ps 246 Urmarl'r'e‘ S1 coordonage ggthltat§ .de Intretinere, revizii $1 2
reparatii infrastructura si instalatii
29 | pc | 31111 Achizitii publice cu eXF:?p'gla programelor/proiectelor cu 11111
finantare nerambursabila
50 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2 2 2
51 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 | 2 2
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2 (7]
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
52 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curenta, certificare si 2 2 2
avizare pentru plata
53 | ps 32129 Management privind Protectia Datelor cu Caracter 1c | 1c | 1c
Personal
54 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1 1
Procesare, vanzare titluri de célatorie si produse, eliberare
55 | PS 3.3.21 legitimatii de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare 1 2
valori banesti
56 | PS 33411 Pla.mﬁce}@a i ef;ctuarea sondajelor de evaluare a 5 2 2
satisfactiei clientilor
57 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tard 2 2 2
58 | PG 41.1.4 Inventariere anuala patrimoniu 1C
59 | ps 4116 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de 1
inventar
60 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1C
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri,
imprumuturi si datorii asimilate, provizioane, conturi de
61 | PS 4.15.1 . o . . e ) . 1
imobilizari si subventii pentru investitii, conturi de stocuri,
furnizori si conturi asimilate
62 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si Incasare creante clienti 1
63 | PS 4235 Urmarll‘re pe obiectiv de investitie a cheltuielilor si 2
garantiilor
Administrare, actualizare legislativa si business,
e 4.3.11 exploatare si suport tehnic pentru aplicatiile SII e 2 2
65 | PS 4391 A‘dmlms‘trvare‘ re;!;ea informatica administrativa, securitate 2 2 2
cibernetica si site Metrorex
66 | PG 4.34.1 Gestionarea documentelor 1111
67 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C | 1C | 1C
68 | PS 43432 Real}z?rea de analize tehnice si gestionare biblioteca 1 1 1
tehnica
Managementul organizarii din punct de vedere
69 | PG 4411 instructional si al reglementarilor specifice activitatii de 1 1 1
transport calatori cu metroul
70 | ps 4419 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii 5 5 5
(ISCIR etc.)
Intocmire documentatie pentru omologare / agrementare
e 4.4.18 produse si servicii feroviare critice - D-OMRTC 2
72 | ps 44312 ls\:[a(gliltorlzare acces si actualizare Planuri Generale Paza 1 1 9
73 | PG 4441 Ge;tiune deseuri 1 1 1
74 | PS 45.1.1 Monitorizare gi gestionare parc auto 1C 1
75 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistentd si avizare juridica Directia OMRTC 2 2 2
76 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase | 2C | 2C | 2C
77 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C | 2C | 2C
78 | pc | 45431 F-o_rtpulareﬁl realizare apdrari in ca_drul dosar?I(A)r (actiuni oc | 2 | 2C
litigioase) in care Metrorex are calitatea de paréat
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Crt. Tip | Ix proces D5.SC-MIS

SC-MIS
R-C
ST-ISPA

Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de

79 | PS 45.4.6 o y 2C | 2C | 2C
cercetare/urmarire penald
Actiuni pentru punerea in executare/executare silita a

80 | PS 4547 hotararilor judecatoresti in care Metrorex are calitatea de 2C | 2C | 2C

creditor/debitor

Regulator Circulatie (R-C)

Obiect de activitate: organizeaza si monitorizeaza activitatea de circulatie si manevra a trenurilor de

calatori, a trenurilor de serviciu, cat si activitatea personalului de miscare din punctele de lucru.

Misiuni: asigurarea serviciilor de transport public cu metroul in conditii de siguranta si confort prin
aplicarea graficelor de circulatie.

Obiective: elaborarea si transmiterea catre toti factorii interesati a informatiilor privind activitatea de
circulatie a trenurilor de calatori cat si a deranjamentelor aparute la instalatiile de siguranta circulatiei
ce au condus la nerespectarea graficului de circulatie.

Atributii:

monitorizarea activitdtii de exploatare (grafic de circulatie, parc trenuri de metrou si LDH, trenuri
suplimentare, defectari de trenuri si instalatii, accidente si incidente, suicid si regularitate circulatie);
monitorizarea si adaptarea graficelor de circulatie la cerintele de transport, in functie de starea
infrastructurii liniilor de metrou, prin respectarea si ducerea la indeplinire a tuturor ordinelor de
serviciu emise in sensul acesta, pentru asigurarea serviciilor de transport public cu metroul in conditii
de confort si siguranta circulatiei;

planificarea anuald a indicatorului " tren km conventionali" si raportarea lunara;

tratarea sesizarilor si reclamatiilor referitoare la problemele de exploatare prin furnizarea de relatii si
informatii SII;

elaborarea si actualizarea reglementarilor interne/instructiuni si ordine de serviciu pentru activitatea
de miscare;

planificare anuala de dezvoltare, elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli si urmarirea achizitiilor;
planificarea anuala privind actualizarea structurala a posturilor din statul de functii, analiza utilizarii
timpului de muncad, raportare interna a personalului existent si situatii statistice, elaborare si
actualizare fise de post;

stabilirea si implementarea Sistemului de Managment al Calitdtii si al Mediului;

planificarea si desfasurarea sedintelor de analizd a sigurantei circulatiei;

planificarea, urmarirea si realizarea examinarilor medicale, psihologice si de medicina muncii;
planificarea instruirii si a verificarii cunostintelor profesionale a personalului cu atributii in siguranta
circulatiei;

evaluarea performantelor profesionale individuale ale salariatilor;

participarea in comisii privind autorizarea in functii i la examinarile profesionale periodice;
participarea la cercetarea deranjamentelor si a neconformitatilor in circulatia trenurilor cu calatori;
participarea in comisii de cercetare disciplinara pentru personalul din subordine.
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(lz\lrrt Tip | IX proces D6.R-C ;-:)
1 | PG| 1.1.1.2.41 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1
2 | PG| 1.1.1.252 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgentd 2
4 | PG 1121 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11212 Stabi_lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1

Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex
7 | PG 1.1.3.1 . N . : : 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii e
9 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 1
11 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
19 | pS | 122324 Raportare ir}terné - I.Jtili'z'are ti'm'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS | 1.2.2.3.5.1 | Raportare interna-semestrial: Situatie contracte aflate in derulare 2
21 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
22 | pG 131292 Exgcytarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
23 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si iIntocmire dosare de cercetare disciplinara 2
24 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionala - D-OMRTC 1
25 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1
26 | ps 13212 intqcmirq si urmarire programe de lucru si pontaje - Exploatare (ture, 1c
schimburi, turnus)
27 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
&l 13313 psihologic (SC) - D-OMRTC .
29 | PG | 133213 Asigqr?rsa 'actiivvita}‘;%!c:r de preYenire si protectie in domeniul 5
securitati $1 sanatatii in munca
30 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
31 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 1C
32 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1C
33 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1
34 | PS 2.1.6.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
35 | PS 231 Tratare deranjamente (defectiuni tehnice MR) 2
36 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1
37 | PG 2.34 Tratare incidente feroviare 1
38 | PS 2.4.10 Monitorizare tehnica - MR 2
39 | PS 24.12 Asigurare servicii mentenantd M.R. 2
40 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
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Nr. : @)
Crt. Tip | Ix proces D6.R-C ~

1 e | 31111 Achizitii pub}1§e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild

42 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2

43 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2

44 | PG 31.1.3.14 Intocml_re _docurpe_nte 1n1‘51at0a£e, derplare S1 mopltorlzare contragte S1 2
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata

45 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal e

46 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de célatorie si produse, eliberare legitimatii

47 | PS 3.3.21 el .. P S 2
de calatorie, de serviciu, gratuititi si colectare valori banesti

48 | ps 33411 Plgnlﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5
clientilor

49 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2

50 | ps 4311 Adnymstrare, act'ual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII

51 | ps 4321 A_dmlmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex

52 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1

53 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C

54 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al

55 | PG 44.1.1 - . . s e ’ 1
reglementdrilor specifice activitdtii de transport calatori cu metroul

56 | PS 4.4.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2

57 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1

58 | PG 4441 Gestiune deseuri 1

59 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 2

60 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C

61 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C

62 | PG 45431 Formulare si reahzare_ aparari in c?drul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat

63 | PS 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

64 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Statia Interventie, Salvare si Prim Ajutor (ST-ISPA)

Obiect de activitate: cunoasterea si controlul modului in care se aplica normele de protectie si de

stingere a incendiilor si stabilirea masurilor care se impun pentru inlaturarea neregulilor constatate.

Misiuni: interventia rapida si eficienta in cazul situatiilor de urgenta si dezastrelor care pot apare aparea
in spatiile metroului, protectia si salvarea persoanelor si bunurilor materiale, precum si inlaturarea

urmarilor situatiilor de urgenta si dezastrelor, in cooperare cu celelalte subunitdti ale METROREX.

Obiective:
e interventia cu operativitate pentru stingerea incendiilor si salvarea persoanelor si a bunurilor
materiale care se afla in pericol in caz de incendiu sau situatii de urgenta;
e salvarea personalului propriu si a persoanelor care calatoresc cu metroul;
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prevenirea si pregdtirea pentru interventie In caz de degajare de fum si salvarea persoanelor care

circuld cu metroul;

interventie operativa dupa producerea unei situatii de urgenta;
interventie ulterioard pentru recuperare si reabilitare a situatiei de urgenta.

Atributii:
desfasurarea activitatilor specifice de prevenire, stingere a incendiilor si de salvare a persoanelor,
protectia salariatilor, sprijinirea fortelor de interventie (ISU, ambulantd) pe timpul interventiei
acestora;
prevenirea situatiilor de urgentd la nivelul societatii (toate spatiile tehnice din subteranul
metroului cat si la suprafatd);
controlul respectarii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in serviciul de rond in toate
statiile metroului.

<
Nr. | . &
Tip | Ix proces D7.ST-ISPA -
Crt. =
n
1 | PG| 11.1.24.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1
2 | PG| 1.1.1.252 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11212 Stab{llre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
7 | PG 1131 N . X . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
12 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
13 | pe | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
14 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
15 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
16 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
17 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
18 | PS | 1.22324 Raportare 1I}terna - I‘Jtlh'z'are t%m'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
19 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
20 | PG 13122 Exejcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
21 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
22 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionald - D-OMRTC 1
23 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1
o4 | ps 13212 Int(?cmlre_ si urmarire programe de lucru si pontaje - Exploatare (ture, 1c
schimburi, turnus)
25 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
= s 13313 psihologic (SC) - D-OMRTC .
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<
Nr. ! &
Tip | Ix proces D7.ST-ISPA =
Crt. -
n
27 | pG | 133213 A51gqr?r§a ?waft‘i‘m(ir de prevenire si protectie in domeniul 2
securitatil 1 sanatatil In munca
28 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
29 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1
30 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1
31 | po 31111 Achizitii pub}1?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
32 | PG| 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
33 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
3 | pe | 311314 Intocml_re _docurpgnte 1n1‘,c1atoa£e, der}llare si monitorizare contragte si 5
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
35 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
36 | PS 33411 Plgmﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 2
clientilor
37 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
38 | ps 4311 Adnymstrare, act'ual%.zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
39 | ps 4321 A_dmlmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
40 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
41 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
42 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 1
13 | PG 4411 Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al 1
T reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
44 | PS 44.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
45 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 2
46 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
47 | PS 451.1 Monitorizare $i gestionare parc auto 1
48 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 2
49 | PG 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
50 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
51 | PG 45431 Formulare si reahzaref aparari in c:adml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
52 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
53 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Dispecerat Central (DS-CEN)

Obiect de activitate: coordonarea prestarii serviciului de transport public, asigurarea conditiilor de
desfagurare a acestuia in siguranta si tratarea incidentelor de exploatare.

Misiuni: coordonarea operativa a personalului turant de exploatare / intretinere / interventie Metrorex
(Regulator de Circulatie, Depoul Exploatare TEM sectiile: EE, EM, SCB, ATc, AIS, LT1, LT2,
Comerciala, SISPA).

Obiective: asigurarea conditiilor de desfasurare a transportului public de calatori in siguranta si confort.

Atributii (personal turant DS-CEN):

ROF

inlocuieste Seful Dispecer Central si Directorul Operatiuni MR si Transport Calatori atunci cand
acestia lipsesc din unitate, avand responsabilitdti numai in domeniul coordondrii operative;
colaboreaza cu: Prefectura, Primdria Capitalei, Serviciul 112, Politia, Brigada Antitero, AFER,
Ministerul Transporturilor si Infrastructurii, C.0.S.U, alte institutii, firmele care efectueaza
activitati externalizate ale Metrorex, 1n limita competentelor acordate;

in cazul aparitiei unui incendiu pe raza Metrorex ia masuri urgente pentru stingerea acestuia
(mobilizeaza dupa caz echipele de interventii din statii sau T.E.M., pompierii salvatori -SISPA sau
pompierii militari-ISUMB-IF) in scopul limitarii consecintelor acestuia;

in cazul producerii unor calamitéti (incendiu, inundatii, cutremur si/sau alunecari de teren etc.) sau
a unor actiuni teroriste avizeaza imediat conducerea Metrorex si institutiile abilitate si 1a masuri
imediate pentru limitarea efectelor produse de acestea, pentru salvarea de persoane si a bunurilor
materiale;

avizeaza situatiile deosebite organelor administratiei locale si centrale (Ministerul Transporturilor
si Infrastructurii, AFER, Prefectura si Primdria Mun. Bucuresti, Serviciul de politie metrou,
ISUMB-IF, COSU etc.);

urmareste permanent realizarea programului de circulatie a T.E.M 1n conformitate cu mersurile de
tren dispuse a se aplica;

dispune introducerea in circulatie a trenurilor de proba (conform ordinelor de serviciu transmise);
primeste la orele 22:00 de la operatorii de miscare circulatia trenurilor de lucru (L.D.H., vagonet
motor, drezina motor) preconizate a circula pe perioada intreruperii circulatiei T.E.M., pe care,
dupa ce o confruntd cu operatorii de miscare, o aproba si 0 transmite tuturor dispecerilor de
specialitate;

urmareste realizarea controalelor din subunitati conform avizarilor primite si le inregistreaza in
Registrul de control; - intocmeste si transmite zilnic catre conducerea Metrorex buletinul
informativ preliminar referitor la date operative cu privire la: asigurarea programului de circulatie,
incasarile zilnice, evidenta parcului de T.E.M., abateri de la regularitatea circulatiei T.E.M.,
incendii, infiltratii, accidente de munca, etc;

informeaza si este informat de catre Serviciul de politie metrou despre aparitia unor probleme
deosebite in activitatea curenta de exploatare;

inregistreaza reclamatiile, comunicarile si sesizdrile primite de la publicul célator prin Telefonul
calatorului — 021/9264 si le gestioneazd prin: analiza continutului solicitarilor primite,
comunicarea cu calatorii pentru oferirea de informatii / lamuriri / explicatii, transmiterea
formularelor pentru informarea conducerii, arhivarea formularelor;

in cazul in care se produce un accident, incident, defectiuni tehnice la instalatii, linii-tunele,
incendiu sau defectiuni tehnice la un T.E.M. iar mecanicul trenului ia decizia de evacuare a
caldtorilor prin tunel, cu respectarea masurilor de sigurantd a acestora, informeaza operativ
conducerea Metrorex, 1.S.U.M.B-IF, A.F.E.R., C.0.S.U. totodata va trimite la fata locului dupa
caz salvatorii SISPA si/sau membrii |.S.U.M.B-IF, Serviciul de politie metrou;
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in cazul in care este necesara interventia trenului de interventie convoaca personalul care-l
deserveste si urmareste ca introducerea si deplasarea trenului de interventie la locul de interventie
sa se realizeze 1n cel mai scurt timp;

primeste de la operatorii de migcare confirmarea scoaterii de sub tensiune a sinei de contact la
terminarea programului de circulatie a T.E.M. si instiinteazd sub semnaturd pe dispecerii de
specialitate de acest lucru;

solicita operatorilor de miscare demararea procedurilor de punere sub tensiune a sinei de contact
cand sunt indeplinite toate conditiile reglementate;

dispune introducerea in circulatie a trenurilor suplimentare pentru preluarea fluxurilor sporite de
calatori;

in caz de situatii de urgenta (calamitati) pune in aplicare:

- planul de protectie si interventie la dezastre si catastrofe (protejarea vietii salariatilor si
calatorilor precum si conservarea bunurilor materiale ale societatii);

- planul de evacuare al angajatilor si bunurilor Metrorex in situatii de urgenta, - planul de
protectie civila al Metrorex;

- 1a masuri pentru limitarea efectelor situatiilor de urgentd (suicid, calatori cu probleme
medicale), avizeazd imediat conducerea Metrorex si institutiile abilitate si ia masuri
imediate pentru salvarea de persoane si a bunurilor materiale;

inregistreaza solicitdrile si indruma masina de interventie in intervalul orar 16:30-08:00;

conduce Comandamentul de dezdpezire al acceselor statiilor, liniilor de metrou;

dispune avizarea publicului cdldtor, in legaturd cu anumite situatii care afecteazd confortul
calatorilor;

verifica zilnic comunicatiile radio cu ISUMB-IF, infoméandu-se reciproc asupra situatiilor de
urgenta care apar;

rezolva operativ cazurile de obiecte cazute in calea de rulare;

dispune asupra remizdri REM in tunel atunci cand situatia meteo impune acest lucru in vederea
asigurarii trenurilor necesare graficelor de circulatie;

executd si alte sarcini neprevdzute, cu caracter temporar ce decurg din procesele generale
prevazute in ROF, precum si din alte procese specifice, aferente domeniului de activitate, dispuse
de Seful Dispecer Central sau de conducerea societatii.

Z
Nr. | . b
Tip | Ix proces D8.DS-CEN Q
Crt. n
o
1 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1
2 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 PS 11432 A'ctuahz‘ar‘e reglementari interne $i instructiuni - Siguranta 1
Circulatiei
10 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
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Nr

Z
Crf. Tip | Ix proces D8.DS-CEN ug
o
Implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control
aabaa 122110 intern/managerial (SCIM) 1
15 | PG | 1.2.21.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PS | 1.2.2.3.1.3 | Monitorizare, masurare §i raportare activitate comercialad 2
19 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
20 | Ps | 122324 Raportare ir}terné - Utili%are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
21 | PG| 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
22 | pG 131292 Ex§cgtarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si incetarea contractului 1c
individual de munca
23 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
24 | PS 1.3.1.3.9 | Instruire profesionald - D-OMRTC 1
25 | PS | 1.3.1.3.12 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-OMRTC 1
26 | ps 13212 intocmire_ si urr_nérire programe de lucru si pontaje - Exploatare 1c
(ture, schimburi, turnus)
27 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
28 | PS | 13313 | dnologic (SC) - D-OMRTC
29 | PG | 133213 Asigqr?r?a gc‘Einite}!;iilioAr de preyenire si protectie in domeniul 2
securitatil $1 sanatatii iIn munca
30 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
31 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 1
32 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 1
33 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 1C
34 | PS 2.16.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
35 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1C
36 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1C
37 | pG 31111 Achizitii pub}ifze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
38 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
39 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
10 | pe | 311314 iptocmire ‘do'cume‘nt‘e ini‘giatoare,vderulgre si mgnitgrizare contractev 5
si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
41 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
42 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1
43 | ps 3321 Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii 5
T de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
44 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
45 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
46 | PS 4311 Adrginistrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
47 | ps 4391 Adrpinistrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica
s1 site Metrorex
48 | PG 434.1 Gestionarea documentelor 1
49 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
50 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 1
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Z
Nr. Tip | Ix proces D8.DS-CEN 8
Crt. ' %)
o
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
51 | PG 4411 - : e N 1
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
52 | PS 4.4.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
53 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1
54 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
55 | PS 45.11 Monitorizare si gestionare parc auto 2
56 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 2
57 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
58 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase)
3 | P n care Metrorex are calitatea de parat BC
60 | PS 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
61 | PS 4547 Actiuni pentru punerea in executare/qxecutare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
Serviciul SSM, Medical si Conditii de Munca (SV-SSM,MCM)
i ivitate: controlul asupra modului Tn care se aplica normele de securitate si sanatate n

munca si aplicarea masurilor de inlaturare a neregulilor constatate.

Misiunea: asigurarea unui nivel de securitate ridicat pentru salariatii METROREX si stabilirea
aptitudinii in munca a salariatilor METROREX, prin examinarile medicale si psihologice de medicina
muncii.

biective:

asigurarea activitatilor de prevenire si protectie Th domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

sa stabileasca Tmprejurarile si cauzele care au condus la producerea evenimentelor, a
reglementarilor legale incalcate, a raspunderilor si a masurilor ce se impun a fi luate pentru
prevenirea producerii altor cazuri similare si, respectiv pentru determinarea caracterului
accidentului;

sa protejeze salariatii Tn perioadele Tn care datorita conditiilor meteorologice se inregistreaza
temperaturi ridicate, prin acordarea a 2 litri de apa minerala naturala plata/lucrator;

sa consulte lucratorii (prin reprezentantii lor) si sa permita participarea acestora la discutarea
tuturor problemelor referitoare la securitate si sanatate in munca;

sa supravegheze starea de sanatate a salariatilor;

sa asigure protectia salariatelor gravide sau lauze la locul de munca;

“ oyt A

cadrul METROREX.

Atributii:

ROF

asigurarea activitatilor de prevenire si protectie Th domeniul securitatii si sanatatii Tn munca;

sa stabileasca Tmprejurarile si cauzele care au condus la producerea evenimentelor, a
reglementarilor legale Tncalcate,a raspunderilor si a masurilor ce se impun a fi luate pentru
prevenirea producerii altor cazuri similare si, respectiv pentru determinarea caracterului
accidentului;

sa protejeze salariatii Tn perioadele Tn care datorita conditiilor meteorologice se nregistreaza
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temperaturi ridicate, prin acordarea a 2 litri de apa minerala naturala plata/lucrator;

sa consulte lucratorii (prin reprezentantii lor) si sa permita participarea acestora la discutarea
tuturor problemelor referitoare la securitate si sanatate in munca;

identifica pericolele si evalueaza riscurile pentru fiecare componenta a sistemului de munca,
respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/ echipamente de munca si mediul de
munca pe locuri de muncé/posturi de lucru;

elaboreaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie;

elaboreaza instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementarilor de securitate
si sanatate in munca, tindnd seama de particularitatile activitatilor si ale subunitatii, precum si ale
locurilor de munca/ posturilor de lucru;

propune atributiile si raspunderile in domeniul securitatii si sanatatii in munca, ce revin
lucratorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazd in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

elaboreaza tematici pentru toate fazele de instruire, stabileste periodicitatea adecvatd pentru
fiecare loc de munca, asigura informarea si instruirea lucratorilor in domeniul securitatii si
elaboreaza programul de instruire-testare la nivelul subunitatii;

informeaza angajatorul, in scris, asupra deficientelor constatate in timpul controalelor efectuate
la locurile de munca si propune masuri de prevenire si protectie;

identifica echipamentele individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din
subunitate si intocmeste necesarul de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie,
conform prevederilor legislative si normative in vigoare;

participa la cercetarea evenimentelor conform prevederilor legislative si normative in vigoare;
intocmeste evidentele conform prevederilor legislative si normative in vigoare;

urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu prilejul vizitelor de
control si al cercetarii evenimentelor;

colaboreaza cu lucratorii si/sau reprezentantii lucratorilor, serviciile externe de prevenire si
protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonarii masurilor de prevenire §i protectie;
colaboreaza cu lucratorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor angajatori, n
situatia in care mai multi angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munca;

urmareste actualizarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de
evacuare;

sa efectueze examenele medicale si psihologice de medicina muncii salariatilor METROREX;
sa aplice legislatia privind salariatele gravide sau lauze;

sa elaboreze Raportul anual SSM.

>
O
N Ti IX proces D9.SV-SSMMCM %
Crt. P P ' 7z
>
n
1 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1
2 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11.21.2 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex
7 | PG 1131 o . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
ROF Pag. 173 METROREX S.A.




Nr

Crf Tip | Ix proces D9.SV-SSMMCM

8 | ps 11432 A'ctuahz.ar.e reglementari interne $i instructiuni - Siguranta
Circulatiei

9 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex

10 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului

11 lpe | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control
intern/managerial (SCIM)

12 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor

13 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie

14 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul

15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual

16 | pS | 122324 Raportare 1r}terna - Utlll;'are t%m_p de munca; Nr. mediu scriptic;
Personal existent; Situatii statistice

N R (R NRR R PN N | SVY-SSMMCM

17 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante

Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului

18 | PG 13122 | .77, 9 1C
individual de munca

19 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2

20 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1

21 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 1C

22 | pG | 133213 Asigurarea activitatilor de prevenire si protectie 1n domeniul 1c

securitatii §i sanatatii in munca

23 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 1C

on | ps 13412 Amgurarea dla‘logq@ul social intre angajator si organizatiile sindicale
din cadrul societdtii

25 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2

Urmarire si coordonare activitate de intrefinere, revizii si reparatii
26 | PS 2.4.6 . - .. . :
infrastructura si instalatii

Achizitii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare

27 |PG| 31111 s 1
nerambursabila
28 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
29 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
30 | PG | 311314 Iptocmlre 'do‘cume.nt'e 1n1‘,uatoare,vderul'are si mpnltprlzare Contractev 5
si comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
31 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
32 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
33 | ps 33411 Plgmﬁcarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 5
clientilor
34 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
35 | ps 4311 Adm_lmstrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
36 | ps 43921 Admlnlstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica
s1 site Metrorex
37 | PG 434.1 Gestionarea documentelor 1
38 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C
39 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2
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judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

=
O
Nr =
" | Tip | Ix proces D9.SV-SSMMCM =
Crt. e
>
n
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
40 | PG 4411 - : o el 2
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
41 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
42 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridicd Directia OMRTC 2
43 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
44 | PG 45.4.3 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
45 | pe | 45431 Formulare si realizare aparari in ceidl:ul dosarelor (actiuni litigioase) 2C
in care Metrorex are calitatea de parat
16 | PS 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
47 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

Compartiment Asistenta si Avizare Juridicd — Operatiuni MR si Transport Cilatori (C-AAJ-
OMRTC)

Obiect de activitate: prestarea de servicii de consiliere juridica interna si avizarea documentelor interne

si externe specifice legislatiei muncii, proiecte de decizii etc. din sfera de activitate a Directiei Operatiuni

MR i Transport Calatori.

A O
Nr. | .. =
Tip | Ix proces D10.C-AAJ-OMRTC
Crt. N =
©o
1 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1
2 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG 11212 Stab{hre3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 R . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
9 | PG| 1.2.21.14 | Managementul riscului 1
10 PG| 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
11 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
12 | PG | 1.2.21.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
13 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
14 | PS | 122324 Raportare 1I}terna - I‘Jtlh'z'are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
15 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
16 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
17 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
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)
Nr. | . 5 b
Crt. Tip | Ix proces D10.C-AAJ-OMRTC L S
OO0
18 lpe | 133213 Asigqrflr'e'a 'ac‘Einite:l‘;QOAr de preYenire si protectie In domeniul 2
securitati s1 sanatatil in munca
19 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 2
20 | po 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
21 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
22 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
23 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare 2
pentru plata
24 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
25 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
26 | PS 4311 Administra.re, actualizar'e lqgislativé si business, exploatare si 2
suport tehnic pentru aplicatiile SII
27 | ps 4321 A.dminis'trvare' rqea informatica administrativa, securitate 2
cibernetica si site Metrorex
28 | PG 4.3.4.1 Gestionarea documentelor 1
29 | PG 4441 Gestiune deseuri 1
30 | PS | 45.3.1.1.5 | Asistenta si avizare juridica Directia OMRTC 1C
31 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
32 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
33 | pe | 45431 F'c3rr'nulareA§i realizare apardri in ca_drul dosarAel(A)r (actiuni 2C
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat
34 | ps 4546 Reprezentareavl\'/[etrorex jn relatia cu organele de 2C
cercetare/urmarire penala
35 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Directia Administrare si Intretinere Infrastructuri si Instalatii (D-ATII)

Directia Administrare si Intretinere Infrastructuri si Instalatii (D-AfII) are in subordine urmitoarele UOG-uri:
- Serviciul Infrastructura si Mecano-Energetic (SV-IME)
- Sectia Linii Tunele 1 (SC-LT1)
- Sectia Linii Tunele 2 (SC-LT2)
- Sectia Administrare si Intretinere Statii (SC-AIS)
- Sectia Automatizari Telecomunicatii (SC-ATC)
- Sectia Semnalizare Centralizare Bloc (SC-SCB)
- Sectia Electromecanica (SC-EM)
- Sectia Electroenergetica (SC-EE)
- Serviciul Urmarire Contracte pentru activitatea curentd (SV-UCpac)
- Serviciul Managementul Calitatii si Mediului (SV-MCM)
- Compartiment Asistenta si Avizare Juridica — Administrare si Intretinere Infrastructura si Instalatii (C-AAJ-ATII)

Obiect de activitate:
Coordoneaza activitatile cu privire la asigurarea functionalitatii intregii infrastructuri necesare prestarii serviciului de transport public cu metroul, cu privire la
elaborarea documentelor initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice si derularea si monitorizarea contractelor incheiate, cu privire la livrarea

produselor, prestarea serviciilor, executia lucrarilor din fonduri de exploatare, cu privire la implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemelor de management
al calitatii si mediului si cu privire la imbunatatirea sistemului de control intern managerial in vederea indeplinirii misiunii de asigurare a serviciului public de
transport calatori cu metroul in conditii de sigurantd; coordoneaza din punctul de vedere administrativ Compartimentul Asistenta si Avizare Juridica - Administrare
si Intretinere Infrastructura si Instalatii.

Misiuni: asigurarea numarului de km comerciali disponibili pentru prestarea serviciului de transport public de calatori cu metroul, in conformitate cu indicatorii
de performanta prevazuti in contractul de servicii publice in vigoare, elaborarea documentelor initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice si
derularea si monitorizarea contractelor/comenzilor incheiate, cu privire la livrarea produselor, prestarea serviciilor, executia lucrarilor din venituri proprii ale
societatii, de a da asigurari conducerii societatii privind functionarea sistemului de management al calitatii la nivelul Metrorex.
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Obiective:

mentinerea infrastructurii edilitare (statii, tunelele, galerii, depouri, remize, parcaje), a infrastructurii de transport (cale de rulare, lifturi, escalatoare,
platforme) si a instalatiilor aferente constructiilor si pentru transport, in parametri de exploatare pe intreaga retea de metrou, prin depistarea
neconformitatilor si eliminarea acestora in termenele instructionale, In vederea asigurarii circulatiei trenurilor electrice de metrou in conditii de siguranta
feroviara, Tmbunatatirii aspectului general al statiilor de metrou si confortului calatorilor;

intocmirea si promovarea planului de eficientizare energetica a Metrorex cu masuri pe termen scurt, mediu, lung;

adoptarea declaratiei privind promovarea politicii de eficientd energetica la metrou, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

intocmirea Programului de crestere a eficientei energetice pentru tractiune, elemente de retea si receptoare aferente unor statii de metrou care se transmite
anual catre ME-DEE (Ministerul Energiei-Directia Eficientd Energetica) conform legislatiei in vigoare;

derularea si monitorizarea contractelor incheiate pentru livrarea produselor, prestarea serviciilor, executii lucrari din fonduri de exploatare, pentru
asigurarea desfasurdrii activitatilor de mentenanta infrastructura si exploatare a metroului;

Mentinerea si imbundtdtirea sistemului de management al calitatii;

Tmbunatatirea sistemului de control intern managerial.

Atributii:

coordoneaza, iIndruma si controleaza activitatea: Serviciului Infrastructurad si Mecano-Energetic si, impreuna cu acesta, activitatea sectiilor din subordine,
Serviciului Urmarire Contracte pentru Activitatea Curentd, Serviciului Managementul Calitatii si Mediului si a Compartimentului Asistenta si Avizare
Juridica — Administrare si Intretinere Infrastructura si Instalatii;

coordoneaza elaborarea politicii de monitorizare si de publicare a consumului de energie;

coordoneaza transmiterea catre directiile interesate, a tarifelor reglementate, in conformitate cu ordinele ANRE, valide ori de cate ori intervin modificari
ale acestora, 1n vederea facturarii consumului de energie electrica a consumatorilor terti;

coordoneaza elaborarea documentelor initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice;

coordoneaza activitatea de management al calitatii si mediului;

coordoneaza activitatea sistemului de control intern managerial.
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. = S | ||l =Z | = O O 3
CN:f Tip | Ix proces D1.D-Alll T |53+ SIL| 2| 518 =2 g
' 07|33 |63 3|02
wn n O
1 | PG 1.1.1.2 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1 1
2 | PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1 1
3 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1 1
Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de
4 | PS 1115 administrare precum si indicatori si date ce se transmit la 1 1 1 1
AMEPIP
5 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmdrire plan de formare profesionala 1C |[1C|1C |1C|1C|1C|1C|1C |1C | 1 1 1
6 | PG| 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
7 Ips | 111311 Promqure st modificare obiective de investitii conform 9 9
strategiei de dezvoltare Metrorex
8 | PG 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2C | 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
9 | PG 11.21 Identificare, documentare si implementare procese 1A | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |1C| 1
10 | PG 11211 Moplvto”rlzare si imbundtatire Sistem de Management al 1A | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 l1c!| 1
Calitatii
11 | PG 11219 Stabilire, documenta're si implementare Sistem de 1AC | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 l1c!| 1
Management al Mediului
12 | PG 1131 Elaborgre S1 flct.uahzare structura orgamzator}ca Me?rorex 1C 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
13 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii | 1C | 1C [ 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
14 | ps 11432 A‘ctuahz‘ar'e reglementari interne $i instructiuni - Siguranta 1C 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2
Circulatiei
15 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2 2 | 2 |2 |2 |2 |2 ]|2]|°?2
16 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 1 2 2 2 2 |2 |2 |2 |2 |2 |22
17 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie ic |1 /1 ]1]1 1|11 1
18 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1A | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |1C | 1
19 | pc | 122115 Implemfentarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de 1A |1 1 1 1 1 1 1 1 1 l1c! 1
control intern/managerial (SCIM)
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20 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1C | 1 2 2 2 2 2 2 2 1 1 2
21 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1C | 1 2 2 2 2 2 2 2 1 1 2
22 | PG 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport caldtori cu metroul 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1 12 |2 |2
23 | pa| 122323 ];rl]il;(l)rare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
on | pS | 122324 Rapor'tare interna - Utlllzare 'tlmp”de munca; Nr. mediu 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
scriptic; Personal existent; Situatii statistice
25 | pS | 123242 Intocmire Jurnal' vanzare, cumparare, 'centrahzare si inchidere 1 1 1 1 1 1 1 1 1
TVA, facturi primite si plata furnizori
2% | pS | 123243 Calcul','ewden“;a, cqntgblllzare dreptgrl si retineri salariale, 1 1 1 1 1 1 1 1 1
garantii materiale si eliberare adeverinte
27 | ps 13116 In?:qcmvlre' actuahzgr'e si gestionare docum?nte de evidenta 1c l1cl 1 1 1 1 1 1 1
militara si de mobilizare la locul de munca
28 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C (1C|1C|1C|1C|1C|1C|1C |1C | 2 2 2
29 | PG| 13122 | Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea 1c |1c|1c|1c|1c|1c|1c|1c|1c|1c|1C
contractului individual de munca
30 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1 2 2
31 | PS 1.3.1.3.8 | Instruire profesionala - D-Alll _ 1AC| 1C | 1 1 1 1 1 1 1
32 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-AllI 1AC|1C | 1 1 1 1 1
33 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
34 | ps 13215 Intocmire i urmarire programe de lucru si pontaje (ture, 1AC | 1¢ | 1 1 1 1 1 1 1
schimburi) - D-Alll
35 | pG 13311 itl“:ar(]:siliare examene medicale si psihologice de medicina 2 2 2 2 5 5 5 5 5
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv
86 | PS | 13312 1 dical i psihologic (SC) - D-AlI e e L 11 L
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37 |pc | 133213 A51g1%rflr'e'a 'aC'Eleltévltl}OAI' de prevenire si protectie in domeniul 1c 1 1 1 1 1 1 1 1
securitatil $1 sanatatil iIn munca
38 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 1 1
39 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1 1 1 1 1 1 1 1 1
10 | PS 13419 A‘51g'urarea' dialogului sc')c1val' }ntre angajator si organizatiile 1 1 1 1
sindicale din cadrul societatii
41 | ps 211 lagggruare si administrare grafic circulatie Tren Electric de 9 9 9 9 5 5 5 5 5
42 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2 2 2 2 2 | 2 | 2|2
43 | PS 2.1.3 Buletin informativ zilnic activitate exploatare Metrorex 2
44 | PS 2.1.6.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2 2 2 2 2 2 2 2 2
45 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1 1 2 2 2 2 2 2
46 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare ic |1 |1 |11 )1 ]1|1 |1 2 2]2
47 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1A | 1C | 1 1 1 1 1 1 1
48 | ps 2411 Urm'arl'l‘e si coordonare activitate prin dispeceri de 1A l1cl1iclicliclicl1cl1c | 1c
specialitate
49 | ps 2413 Eg:ﬂ?ﬁre’ revizii, reparatii, management - infrastructura si 1A l1clicl1cl1icl1c |l 1c | 1c | 1c
50 | PS 2.4.2 Explo;ltare instalatii EE, EM 1A | 1C 1C | 1C
Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate /
51 | PS 2.4.27 prestate de catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de | 1A | 1C | 1 1 1 1 1 1 1
terti
50 | ps 2498 Preintémpinar?a si combaterea. efectelqr inzdpezirilor la 1A l1c | 1 1 1 1 1 1 1
accesurile statiilor de metrou si depourilor
53 | pS 2430 Etalor}are/masurare/testare metrologicd a MDM din 1A | 1c | 1 1 5 1 1 1 1c
organizatie
54 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1C |1C | 1 1 1 1 1 1 | 1C
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55 | PS 2.4.34 Masuratori si verificdri PRAM 1A |1C | 2 2 2 | 2 |2 1 |1C
56 | PS 2.4.5.3 Management energetic 1A | 1C | 2 2 1C | 1C
57 | pS 246 Urméri'r.e. si coordonafe ggtivitatq _de intretinere, revizii si 1A L1l 1 1 1 1 1 1
reparatii infrastructurd si instalatii
58 | pG 31111 ?chizi‘gii publice cu exp?pgia programelor/proiectelor cu 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12¢c!|1 1
inantare nerambursabila
59 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1AC | 1 1 1 1 1 1 1 1 |1C | 2 2
60 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1 1 1
61 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 1 2 2 2 2 | 2 |2 |2 |2 1 2|2
Initiere, derulare si modificare contracte / comenzi incheiate,
cu privire la livrare produse, prestare servicii, executie lucrari
62 | PG| 311313 aferente obiectivelor de investitii cu finantare de la bugetul 2
de stat, fonduri rambursabile / nerambursabile, surse proprii
Intocmire documente initiatoare, derulare si monitorizare
63 | PG | 3.1.1.3.14 | contracte si comenzi din activitatea curenta, certificare si 1AC | 1 1 1 1 1 1 1 1 |1C| 1 1
avizare pentru plata
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru
64 | PS 3.1.14 realizarea obiectivelor de investitii, inchidere coridor de 2 2
expropriere pentru imobilele expropriate
65 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C |1C | 1C |1C|1C|1C|1C|1C|1C|1C|1C | 1C
66 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1 1 1 1
67 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1 1 1
68 | PG 3.3.1.2 Tratare cereri informatie 1C
69 | PG 3.3.1.5 Tratare sesizari si reclamatii 1C 1 1 1 1 1 1 1 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare
70 | PS 3.3.21 legitimatii de cdlatorie, de serviciu, gratuitati si colectare 1 1 1 1 1 1 1 1 1
valori banesti
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71 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de inchiriere 1 1 | 2 2 2 |12 |2 |2 |2
72 | ps 33411 Plgmﬁcarea st efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei 9 9 9 9 5 5 5 5 5 5 2
clientilor
73 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2 2 2 2 2 2 2 2
74 | PG 3.3.4.3.2 | Intocmire formalitati deplasare in strainatate 1C
75 | PG 34.11 Comunicare publica 1C
76 | PS 3449 A_dmlm‘strare 1nforma§113 raspunsuri, solicitari infochioscuri ( 1 1 1
sistem informare dinamica)
77 | PG 41.1.4 Inventariere anuald patrimoniu 1C |1C | 1C|1C |1C |1C | 1C | 1C | 1C
78 | ps 4116 }?:/téﬁ%aerre din exploatare active imobilizate si obiecte de 1 1 1 1 1 1 1 1 1 5
79 | PS 4.1.1.8 Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2 2 2
80 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si
81 | ps 4151 datorii a‘slmllate,'provym'c')ane, copturl de 1mpb1112§r1 si 1c licliclicliclicl1c!1c | 1c
subventii pentru investitii, conturi de stocuri, furnizori si
conturi asimilate
82 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C | 1C | 2 2 2 2 2 2 2 | 1C
83 | ps 4295 In(?hldefe de l'u.navt prin mtqcr}nm balaq‘ga de verificare si 1 2 5 2 2 2 2 5 5
evidenta analitica si sintetica a conturilor
84 | ps 4311 Admlmstra're, actuahzar.e lgglslatlva si business, exploatare si 2 2 2 2 5 5 5 5 5 5 5 5
suport tehnic pentru aplicatiile SII
85 | ps 4321 Admlnlstrflrg r@‘;ea informatica administrativa, securitate 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
cibernetica si site Metrorex
86 | PS 4.3.2.6 Managementul digitalizarii 2C
87 | PG 434.1 Gestionarea documentelor 1A 1 |1 ]1 /11 ]1]1 1|1 ]1C|1
88 | PS 4.3.4.2 Securitate cibernetica sisteme esentiale 1A |1C | 1 1 1 |[1IC|]1C| 1 |1C
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89 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C |1C |1C|1C|1C|1C |1C |1C|1C |1C | 1C
90 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica | 1C | 1 1 1 1 1 1 1 1 |12 ]2 |2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional
91 | PG 4411 si al reglementarilor specifice activitatii de transport calatori 1C | 1C | 1 1 1 1 1 1 1 2 2 2
cu metroul
9 | ps 4412 g[(e:r‘;iﬁcare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR 1 1 9 9 5 5 5 1 1
93 | PS 4.4.1.3 Atestare/certificare/autorizare laboratoare EE 1A | 1C 1C
94 | ps 4417 intocmire' documgnta[:ie pentrq Qmologarg / agrementare 1AC | 1 | 2 9 5 5 5 5 5
produse si servicii feroviare critice - D-AllI
95 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1 1 2 2 1 1 1 1
9% | PG 4441 Gestiune deseuri 1A | 1 1 1 1 1 1 1 1 1 |1C| 1
97 | PS 451.1 Monitorizare si gestionare parc auto 2
98 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistentd si avizare juridica Directia AIIl 1A | 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 | 1C
9 | PG 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
100 | PG 4543 Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C |2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
101 | pe | 45431 Ifo.rrpulareAsi realizare apardri in ca_drul dosar?19r (actiuni oc |loclacloclocloc!aoc!|oc!toc!|oc!oc!ac
litigioase) in care Metrorex are calitatea de parat
102 | PS 4546 Reprezentareayl\'/[etrorex jn relatia cu organele de oc loclac|aclac!loc!|oc|oc!|oc!oc| 2! oc
cercetare/urmarire penala
Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a
103 | PS 4547 hotararilor judecatoresti in care Metrorex are calitatea de 2C |[2C|2C|2C|2C|2C |2C|2C | 2C | 2C | 2C | 2C
creditor/debitor
Acordare aviz de legalitate privind competenta de
104 | ps 4548 avizare/aprobare de catre C0n§iliul de Administra_‘gie a 1
T documentelor propuse pentru introducerea pe ordinea de zi a
sedintelor Consiliului de Administratie
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Serviciul Infrastructura si Mecano-Energetic (SV-IME)

Obiect de activitate:

coordonarea si integrarea serviciilor de asigurare a functionalitatii infrastructurii necesare prestarii serviciului de transport public cu metroul,
monitorizarea consumului energetic, implementarea masurilor de imbunatatire a eficientei energetice, coordonarea tehnica in domeniul exploatarii
infrastructurii de metrou.

Misiuni:

asigurarea nr. de km comerciali disponibili pentru prestarea serviciului de transport public de caldtori cu metroul, in conformitate cu indicatorii de
performanta prevazuti in contractul de servicii publice In vigoare.

desfasurarea activitdtii de coordonare a sectiilor din subordine ce efectueaza intretinerea, reparatiile si exploatarea infrastructurii de metrou ce concura
direct si indirect la siguranta circulatiet;

asigurarea unui nivel optim de siguranta si confort care sa satisfaca cerintele publicului calator prin scdderea numarului de reclamatii;

realizarea anuald a planului de prestatii;

eliminarea defectiunilor tehnice aparute in cadrul infrastructurii intr-un timp cat mai scurt;

interventii operative pentru restabilirea circulatiei TEM in conditii de siguranta deplina si confort;

rezolvarea intr-un cadru amiabil a tuturor solicitarilor tertilor pentru finalizarea lucrarilor in termenul prestabilit in contract;

urmarirea incadrarii in termenul de efectuare a lucrarilor cu respectarea documentatiei tehnice si a responsabilitatilor asumate;

neinregistrarea de costuri suplimentare pentru plata, datorita unor cauze tehnice/ nerespectarii conditiilor impuse.

monitorizarea consumului energetic si implementarea masurilor de imbunatatire a eficientei energetice pentru a contribui la asigurarea serviciului public
de transport de persoane cu metroul, in conditii de siguranta a circulatiei si confort la nivelul exigentelor europene.

Obiective:

mentinerea infrastructurii edilitare (statii, tunelele, galerii, depouri, remize, parcaje), a infrastructurii de transport (cale de rulare, lifturi, escalatoare,
platforme) si a instalatiilor aferente constructiilor si pentru transport, in parametri de exploatare pe intreaga retea de metrou, prin depistarea
neconformitdtilor si eliminarea acestora in termenele instructionale, Tn vederea asigurarii circulatiei trenurilor electrice de metrou 1n conditii de siguranta
feroviard, Imbunatatirii aspectului general al statiilor de metrou si confortului calatorilor;

respectarea In permanenta a proceselor tehnologice, a normelor de timp i manopera, in vederea scaderii numarului si duratei de interventii;

urmarirea si coordonarea in permanenta a activitatii de revizie, intretinere, reparatie la infrastructura de metrou pentru prevenirea si remedierea defectiunilor
tehnice aparute;
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urmarirea si coordonarea zilnica a activitatii de revizie, intretinere, reparatie la infrastructura de metrou prin intermediul dispecerilor de specialitate, pentru
asigurrea transportului cu metroul a calatorilor in conditii de siguranta si confort;

asigurarea functionarii normale si neintrerupte a instalatiilor;

modernizarea echipamentelor electrice si mecanice ale instalatiilor apartinand Metrorex;

respectarea planurilor de prestatii pentru lucrarile de Intretinere, revizii si reparatii infrastructura si instalatii;

verificarea si aprobarea referatelor de necesitate si specificatiilor tehnice;

urmarirea incadrarii in consumul prognozat de ape uzate, canal;

urmarirea obtinerii si respectarii documentelor necesare impuse prin contract de legislatia in vigoare in vederea utilizarii serviciilor de furnizare energie,
ape uzate, gospodarire ape, comunicatii etc. (ex. obtinerea autorizatiei de gospodarire a apelor de la Administratia Nationald Apele Roméane, obtinerea
acordurilor de preluare a apelor uzate de la operatorul retelei de canalizare ordaseneasca);

realizarea planului de achizitii publice si Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

intocmirea si promovarea planului de eficientizare energeticd a METROREX cu masuri pe termen scurt, mediu, lung;

adoptarea declaratiei privind promovarea politicii de eficientd energetica la metrou, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

intocmirea Programului de crestere a eficientei energetice pentru tractiune, elemente de retea si receptoare aferente unor statii de metrou care se transmite
anual catre ME-DEE (Ministerul Energiei-Directia Eficienta Energetica) conform legislatiei in vigoare.

Atributii: este subordonat D-AIII si impreuna cu directorul de specialitate coordoneaza, indruma si controleaza activitatea sectiilor LT1, LT2, AIS, EE, EM,
SCB, ATC.

Principalele atributii sunt urmatoarele:

coordoneaza executia lucrarilor de revizie, intretinere, reparatie periodica 1n activitatea de linii, respectiv intretinere si reparatie tunele, galerii de metrou,
plafoane suspendate, instalatii;

coordoneaza executarea lucrarilor de intrefinere si revizie a constructiilor speciale;

coordoneaza si verifica prin sondaj in teren activitatea desfasurata de catre administratorii de statii;

analizeaza si propune spre avizare planul de prestatii pentru sectiile din subordine; tine evidenta planurilor de prestatii anuale;

analizeaza si propune spre avizare BVC pentru subunitétile pe care le coordoneazd; analizeaza si propune spre avizare raportarile lunare privind evolutia
BVC;

controleaza prin sondaj starea tehnicd a infrastructurii, modul cum aceasta este Intretinutd, urmarind respectarea instructiunilor de serviciu si a normelor
in vigoare, dand solutii si ludnd masuri de inlaturare a deficientelor constatate;

urmadrire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate coordoneaza activitatea de interventie a acestora in caz de deranjamente in timpul circulatiei,
cat si programarea trenurilor de lucru in pauza de circulatie TEM;

propune solutii pentru imbunatatirea aspectului si functionalitatii spatiilor publice din metrou;

verifica si avizeaza analiza zilnicd/lunard a activitatii de exploatare, pe baza raportarilor zilnice;
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analizeaza situatia deranjamentelor produse la infrastructura de metrou; verifica dosarele de deranjamente si neconformitati; participa in comisii de analiza
a defectiunilor tehnice;

urmareste derularea proceselor de achizitii produse, prestari servicii, cat si stadiul executarii lucrarilor din fonduri de la bugetul de stat si fonduri
nerambursabile, avizand forurile ierarhice asupra stadiului de implementare ale acestora;

analizeaza din punct de vedere tehnic specificatiile tehnice elaborate de sectiile din subordine;

urmareste si coordoneaza activitatea de urmarire in timp a constructiilor de metrou;

verificd analiza deranjamentelor trimestrial/anual pentru instalatiile sectiilor din subordine;

participa si colaboreaza la elaborarea de instructiuni de specialitate, reglementari interne, PTE-uri, decizii, etc, precum si avizarea de tehnologii noi de
intretinere si reparatii infrastructura si instalatii;

urmareste remedierea deficientelor constatate cu ocazia controalelor revizorilor SC, AFER etc.;

face propuneri privind identificarea preliminara a riscurilor, formuleaza opinii cu privire la masurile de control pentru riscurile identificate si participa la
implementarea instrumentelor/masurilor de control in ceea ce priveste managementul riscurilor;

elaboreaza raportul de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual;

raspunde la sesizarile si e-mailurile de orice naturd care privesc specificul activitatii de linii, tunele, statii;

avizeaza documentatiile tehnice elaborate de terti in vederea introducerii pentru analiza CTE;

analizeaza proiectele pentru extinderea retelei de metrou; formularea in scris a observatiilor pentru elaborarea documentatiilor tehnice; prezentarea unor
solutii de alimentare din statiile de metrou; implementarea solutiilor de eficienta energetica in cadrul acestor proiecte;

urmareste corespondenta In ceea ce priveste contractele de lucrdri, servicii cu furnizorul;

verifica situatia dotarilor pentru desfasurarea activitatii sectiilor din subordine;

intocmeste notele justificative prin care se propune avizarea/aprobarea specificatiilor tehnice emise de terti, in domeniul infrastructurii de metrou;
urmareste plata facturilor intocmite pentru prestarea serviciilor pentru terti;

colaborare cu sectiile din subordine 1n vederea formuldrii raspunsurilor la petitii;

verifica si avizeaza documente intocmite de sectiile din subordine pentru autorizare activitate de transport calatori pe liniile de metrou;

verificd modul de aplicare a normelor All si salvare persoane;

elaborarea politicii de monitorizare si de publicare a consumului de energie;

analizarea si transmiterea punctelor de vedere, de catre personalul calificat, detindtor al unor specializari variate, a Specificatiilor Tehnice si a Caietelor de
Sarcini elaborate in cadrul societatii si/sau receptionate de la firmele colaboratoare ale METROREX;

participarea la omologarea unor produse critice, in conformitate cu OMT nr. 290/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;

transmiterea catre directiile interesate, a tarifelor reglementate, in conformitate cu ordinele ANRE, valide ori de cate ori intervin modificari ale acestora,
in vederea facturdrii consumului de energie electrica a consumatorilor terti;

centralizarea lunard a consumului de energie electrica al societétii, in vederea monitorizarii consumului de energie electrica si intocmirea prognozelor de
consum;
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intocmirea documentelor necesare achizitiei de energie electrica (caiet de sarcini, referat de necesitate, nota estimativa, conditii specifice, prognoza anuald);
facturarea consumului de energie electrica pentru contractele derulate de Metrorex.

YIEIe|l2(2|8|=|uw
CN:f Tip | Ix proces E2.SV-IME |3z g R R
| 2121312213 o|a
1 | PG 1112 Elaborare si actualizare contract de servicii publice 1
2 | PS 1.1.1.3 Derulare contract de servicii publice 1
3 | PS 1.1.14 Actualizare Plan Strategic Institutional 1
4 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performantd din planul de administrare precum si 1
T indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
5 | PG| 1.1.1.24.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1C|1C |1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
6 | PG| 1.1.1.25.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1 1 1 1 1 1 1 1
7 Ips | 111311 Promovare si modificare obiective de investitii conform strategiei de dezvoltare 5
Metrorex
8 | PG 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2 2 2 2 2 2 2 2
9 | PG 11.21 Identificare, documentare si implementare procese 1 1 1 1 1 1 1 1
10 | PG 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1 1 1 1 1 1 1 1
11 [PG | 1.1.2.1.2 | Stabilire, documentare si implementare Sistem de Management al Mediului 1 1 1 1 1 1 1 1
12 | pG 1131 Elaborarq si actgahza@ structurd organizatorica Metrorex (organigrama si Regulament 1 5 2 2 2 2 5 5
de Organizare si Functionare)
13 | PG 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1C | 1C |1C |1C |1C | 1C | 1C | 1C
14 | PS 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1 1 1 1 1 1 1 1
15 | PS 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2 |2 |2 |2 |2 ]2 |22
16 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2 2 | 2 2 | 2 | 2 2 | 2
17 | PS 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1 1 1 1 1 1 1 1
18 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1 1 1 1 1 1 1 1
19 | pc | 122115 ?Sncl:olli/ln;entarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de control intern/managerial 1 1 1 1 1 1 1 1
20 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1 2 2 2 2 2 2 2
21 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1 2 2 2 2 2 2 2
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CN:t' Tip | Ix proces E2.SV-IME 2|3 SIS 25 3
| 2121312213 a|a
22 | PG| 12213 | Controlul activitdtii de transport cdlatori cu metroul 1 1 1 1 1 1 1 1
23 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1 1 1 1 1 1 1 1
o4 | pS | 122324 R'apor't'are 1pt§rna - Utilizare timp de munca; Nr. mediu scriptic; Personal existent; 1 1 1 1 1 1 1 1
Situatii statistice
25 | Ps | 123242 Intovcmlreijurrilal vanzare, cumparare, centralizare si inchidere TVA, facturi primite si 1 1 1 1 1 1 1 1
platad furnizori
2% | pS | 123243 Cglcul, ev1dent;a3 contabilizare drepturi si retineri salariale, garantii materiale si 1 1 1 1 1 1 1 1
eliberare adeverinte
27 | ps 13116 Intocmire actuflllzare st gestionare documente de evidentd militara si de mobilizare la 1c |1 1 1 1 1 1 1
locul de munca
28 | PG 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C|1C |1C|1C | 1C | 1C | 1C | 1C
29 | PG| 1.3.1.2.2 | Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de munca 1C |1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C | 1C
30 | PG 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1 1 1 1 1 1 1 1
31 | PS 1.3.1.3.8 | Instruire profesionala - D-Alll 1C | 1 1 1 1 1 1 1
32 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1C | 1 1 1 1 1
33 | PS 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru _ 1 1 1 1 1 1 1 1
34 | PS 1.3.2.1.5 | Intocmire si urmirire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - D-ATlI 1C | 1 1 1 1 1 1 1
35 | PG 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2 2 2 2 2 2 2 2
36 | ps 13319 Elﬁx%ﬁcare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si psihologic (SC) - 1cl 1 1 1 1 1
37 | PG | 133213 gilligarea activitatilor de prevenire si protectie in domeniul securitatii si sanatatii in 1 1 1 1 1 1 1 1
38 | PS | 1.3.3.2.1.3.1 | Asigurare si functionare C.S.S.M 1
39 | PS 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1 1 1 1 1 1 1 1
10 | Ps 13412 Asi‘gufa'r'ea dialogului social intre angajator si organizatiile sindicale din cadrul 1
societatil
41 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2 2 2 2 2 2 2 2
42 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2 2 2 2 2 2 2
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43 | PS 2.1.6.1 Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2 2 2 2 2 2 2 2
44 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 1 2 2 2 2 2 2
45 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1 ]1/1]1 /)11 )11
46 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1C | 1 1 1 1 1 1 1
47 | PS 24.11 Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C |1C | 1C |1C | 1C | 1C | 1C | IC
48 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 1C|1C|1C|1C |1C | 1C | 1C | 1C
49 | PS 24.2 Exploatare instalatii EE, EM 1C 1C | 1C
50 | ps 24.97 A§1sten§a, urmarire si repeppe lucrari si servicii efectuate / prestate de catre tert; 1cl 1 1 1 1 1 1 1
avizare specificatii tehnice elaborate de terti
51 | ps 2 4.8 Rrelntamplnarea si combaterea efectelor inzapezirilor la accesurile statiilor de metrou 1cl 1 1 1 1 1 1 1
si depourilor
52 | PS 2.4.32 Etalonare/masurare/testare metrologica a MDM din organizatie 1C | 1 1 2 1 1 1 | 1C
53 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1C | 1 1 1 1 1 1 |1C
54 | PS 2.4.34 Masuratori si verificiri PRAM 1C | 2 2 2 2 2 1 | 1C
55 | PS 2.4.5.3 Management energetic 1C | 2 2 1C | 1C
56 | PS 246 E;E?;gf si coordonare activitate de intretinere, revizii si reparatii infrastructura si 1c | 1 1 1 1 1 1 1
57 | PG 3.1.11.1 Achiziigii publice cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare nerambursabila 1 1 1 1 1 1 1 1
58 | PG 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1 1 1 1 1 1 1 1
59 | PS 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1
60 | PS 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2 2 | 2 2 | 2 |2 2 | 2
61 | PG | 311314 Intggmue docum?nte 1qlglatoar§, de?mlare s1 monltOflzare contracte si comenzi din 1 1 1 1 1 1 1 1
activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
Obtinere terenuri prin expropriere sau transfer pentru realizarea obiectivelor de
62 | PS 3.1.14 . RN . . . i .
investitii, Inchidere coridor de expropriere pentru imobilele expropriate
63 | PS 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C | 1C |1C |1C |1C | 1C | 1C | 1C
64 | PS 3.2.2.1 Asigurare secretariat CA si AGA 1
65 | PS 3.2.2.2 Eliberare acord / aviz pentru terti 1
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66 | PG 3.3.15 Tratare sesizari si reclamatii 1 1 1 1 1 1 1 1
67 | ps 3321 Proqegare, vanzare t}tlurl de calatorl_e i produse, eliberare legitimatii de calatorie, de 1 1 1 1 1 1 1 1
serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
68 | PS 3.3.3.1 Incheiere si derulare contracte de Inchiriere 1 2 2 2 2 2 2 2
69 | PS 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2 2 2 2 2 2 2 2
70 | PG 3.3.4.3.1 | Intocmire formalita{i deplasare in fara 2 2 2 2 2 2 2 2
71 | ps 34.4.2 Admir}is:crare informatii, rdspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem informare 1 1
dinamicd)
72 | PG 41.1.4 Inventariere anuald patrimoniu 1C|1C|1C|1C|1C|1C |1C | 1C
73 | PS 4.1.1.6 Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1 1 1 1 1 1 1 1
74 | PS 4.1.1.8 Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2 2
75 | PS 4.1.4.3 Eliberare materiale / produse din magazie 1 1 1 1 1 1 1 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii asimilate,
76 | PS 4151 provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru investitii, conturi de stocuri, 1C | 1C | 1C|1C|1C |1C | 1C | 1C
furnizori si conturi asimilate
77 | PS 4221 Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 1C 2 2 2
78 | ps 4295 Inchldfare de luna prin Intocmire balanta de verificare si evidenta analitica si sinteticd a 2 2 2 5
conturilor
79 | ps 4311 Aanln'l‘strare, actualizare legislativa si business, exploatare si suport tehnic pentru 2 2 2 5 5 5 5 2
aplicatiile SII
80 | PS 43.2.1 Administrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si site Metrorex 2 2 2 2 2 2 2 2
81 | PG 434.1 Gestionarea documentelor 1 /1111111
82 | PS 4.3.4.2 Securitate cibernetica sisteme esentiale 1C | 1 1 1 |1C|1C | 1 |1C
83 | PG 4.3.4.3 Arhivare 1C|1C |1C |1C |1C|1C | 1C | 1C
84 | PS 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1 1 1 1 1 1 1 1
85 | PG 4411 Man‘agementul‘ organizarii din puflcit dq vedere instructional si al reglementarilor 1cl 1 1 1 1 1 1 1
specifice activitdtii de transport cdldtori cu metroul
86 | PS 4.4.1.2 Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1 2 2 2 2 2 1 1
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87 | PS 4.4.1.3 Atestare/certificare/autorizare laboratoare EE 1C 1C
88 | ps 4417 (I:rrl;cggrenfr[e) _clpc:%:ll:mentape pentru omologare / agrementare produse si servicii feroviare 1c | 2 5 5 5 5 5 5
89 | PS 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1 2 2 1 1 1 1
90 | PG 4441 Gestiune deseuri 1 1 1 1 1 1 1 1
91 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridica Directia AlII 2 |2 |12 212|222
92 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
93 | PG 4.5.4.3 Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
Formulare si realizare apardri in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in care Metrorex
94 | PG | 45431 are calitatea de parat 2C|2C|2C|2C|2C|2C |2C | 2C
95 | PS 4.5.4.6 Reprezentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire penala 2C |[2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C | 2C
96 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in exegutare/e?cecutare silitd a hotararilor judecétoresti in care oc | 2cl2c|2c|ac|oc|oc!oc
Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Sectia LT 1 (SC-LT1)

Obiect de activitate: asigurarea stabilitatii si functionalitatii infrastructurii de linii, tunele, galerii,
depouri, statii si alte edificii edilitare de pe raza sa de activitate — Mag.l (Dep.Pantelimon-Crangasi),
Mag.l1l, Mag.V.

Misiuni: intretinerea curentd, reparatia periodica a caii de rulare, revizia instalatiilor fixe de cale, a
tunelului si galeriilor de metrou cu implicatii directe in siguranta feroviara a materialului rulant, cat si in
confortul caldtorilor.

Obiective:
e asigurarea continuitatii circulatiei TEM 1in conditii de siguranta si confort;
e reabilitarea infrastructurii imbatranite fizic si moral pe zonele unde aceasta se impune, pentru
diminuarea cheltuielilor de intretinere pe termen lung.

Atributii: este subordonatd Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic; coordoneazd sub
indrumarea serviciului de specialitate activitatea de intretinere curentd, reparatie periodica a cdii de
rulare, revizia instalatiilor fixe de cale, a tunelului si galeriilor de metrou.

Principalele atributii sunt urmatoarele:

e coordoneaza executia lucrarilor de revizie, intretinere, reparatie periodica in activitatea de linii,
tunele si galerii de metrou, respectiv intretinere si reparatie plafoane suspendate;

e verificad starea tehnica a caii de rulare, modul cum aceasta este intretinutd, urmarind respectarea
instructiunilor de serviciu si a normelor in vigoare, dand solutii si luand masuri de Inlaturare a
deficientelor constatate;

e asigurd siguranta si durabilitatea constructiei prin depistarea la timp a fenomenelor periculoase
si supravegheazd evolutia unor fenomene previzibile, cu posibile efecte nefavorabile, precum si
impactul pe care il au constructiile subterane asupra mediului Tnconjurator;

e cfectuazd lucrari de Intretinere si reparatii utilaje si mijloace de transport din dotare in vederea
asigurarii conditiilor de siguranta feroviara pentru transportul de calatori,

e intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli la nivel de sectie tindnd cont de necesitatile sectiei la
nivel de mentenanta ale infrastructurii de linii si tunele;

e propune solutii tehnice pentru lucrarile de mentenanta ale tunelelor;

e implementeaza solutii noi pe zona de mentenantd a infrastructurii;

e urmareste derularea proceselor de achizitii produse, prestari servicii, cat si stadiul executarii
lucrarilor din fonduri de la bugetul de stat si fonduri nerambursabile, avizand forurile ierarhice
asupra stadiului de implementare ale acestora;

e analizeaza propunerile tehnice din caietele de sarcini pentru liniile noi de metrou;

e analizeaza proiectele pentru extinderea retelei de metrou,

e participd la faze determinate in cazul lucrarilor de realizare a liniilor noi de metrou, la receptia
finala a lucrarilor pe zona de tunel, galerie si infrastructur;

e participd si colaboreazd la elaborarea de instructiuni de specialitate, precum si avizarea de
tehnologii noi de intretinere si reparare a cdii de rulare;

e urmareste remedierea deficientelor constatate cu ocazia controalelor revizorilor SC, AFER etc.;
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intocmeste specificatii tehnice, caiete de sarcini pentru reperele, utilajele, echipamentele necesare
mentenantei preventive;

asigura asistenta tehnica la terti in cazul unor lucrari executate in tunel;

verifica respectarea Normelor SSM si All la nivelul sectiei, urmareste purtarea echipamentului

de lucru si protectie specific lucrarilor care se executd;

asigurarea cdilor de comunicatii pe timp de iarna, in depouri, accesuri statii si pe liniile aflate la
suprateran;
urmareste ca personalul cu atributii SC sa aiba avizele medicale si psihologice la zi;

urmareste verificarea/autorizarea de catre AFER a utilajelor, sculelor si echipamentelor conform
ordinelor in vigoare.

—
A Tip | Ix proces E3.SC-LT1 5
Crt. - 8
1 | PG |11.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1C
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stabi_lire3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
7 | PG 1.1.31 AR . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
19 | pS | 122324 Raportare ir}temé - Utili%are t%mp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | pS | 1.23242 intocrpirq ju'rnal. Vénzvare, cgmpérare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si plata furnizori
21 | ps | 123243 Calcu}, eviden“;ﬁ, contabiliza.re drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 intocmi'r('a actualizare si gestionflre documente de evidentd militara si 1
de mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | Pe | 13122 Exetcgtarea, modiﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionali - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1
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28 | PS | 1.3.2.1.1 | iIntocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | ps | 13215 gl_tzcirlrllire si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
30 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
S 13312 psihologic (SC) - D-AlII .
3 | pc 133213 Asigufafgg Aactivitétvilor de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
§1 sanatafi In munca
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
34 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
36 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
37 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 2
38 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1
39 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
40 | PS 24.11 Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
41 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 1C
12 | ps 24.97 Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate de 1
o catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
13 | ps 2498 Prei'ptémpinarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
44 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologica a MDM din organizatie 1
45 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
46 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 2
47 | PS 2.4.5.3 | Management energetic 2
18 | ps 246 Urmérire si (ioqrfionare 'gctivitate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
29 | pe | 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
50 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
51 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
52 | pG | 3.1.1.3.14 intocmi're Flocurpepte ini‘giatoa{e, demlare si mopitorizare contracjte s 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
53 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
54 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
55 | PS 3.3.21 DR . e R 1
de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
56 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
57 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
58 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
59 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C
60 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
61 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
62 | PS | 4.151 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
63 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 2
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64 | PS 4295 inchjdefe 'de'lune“} pvrin intocmire balanta de verificare si evidenta 2
analitica si sintetica a conturilor
65 | Ps 4311 Administrare, act.uali.zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
66 | Ps | 4321 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
67 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
68 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1
69 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
70 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
71 | pG 4411 Managementul organizarii din pur.l.ct de vedere instructional si al 1
T reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
72 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
73 | ps 4417 intoc_:n_l_ire dogumen‘ga}cie pentru omologare / agrementare produse si 2
servicii feroviare critice - D-AllI
74 | PS | 44.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 2
75 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
76 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenti si avizare juridicd Directia AIIl 2
77 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
78 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in
| PO e care Metrorex are calitatea de parat e
80 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
81 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Sectia LT 2 (SC-LT2)

Obiect de activitate: asigurarea stabilitatii si functionalitatii infrastructurii de linii, tunele, galerii,
depouri, statii si alte edificii edilitare de pe raza sa de activitate — Mag. I (Crangasi — Dristor 2), Mag. Il,
Mag. IV.

Misiuni: intretinerea curenta, reparatia periodica a caii de rulare, revizia instalatiilor fixe de cale, a
tunelului si galeriilor de metrou cu implicatii directe in siguranta feroviara a materialului rulant, cat si in
confortul cdlatorilor.

Obiective:
e asigurarea continuitatii circulatiei TEM 1n conditii de siguranta si confort;
e reabilitarea infrastructurii imbatranite fizic si moral pe zonele unde aceasta se impune, pentru
diminuarea cheltuielilor de intretinere pe termen lung.

Atributii: este subordonata Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic;
Coordoneazd sub Indrumarea serviciului de specialitate activitatea de intretinere curentd, reparatie
periodica a cdii de rulare, revizia instalatiilor fixe de cale, a tunelului si galeriilor de metrou.
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Principalele atributii sunt urmatoarele:

coordoneaza executia lucrdrilor de revizie, Intretinere, reparatie periodica in activitatea de linii,
tunele si galerii de metrou, respectiv intretinere si reparatie plafoane suspendate;

verifica starea tehnica a caii de rulare, modul cum aceasta este Intretinutd, urmarind respectarea
instructiunilor de serviciu si a normelor in vigoare, dand solutii si ludnd masuri de Inldturare a
deficientelor constatate;

efectueaza lucrari de intretinere si reparatii utilaje si mijloace de transport din dotare in vederea
asigurarii conditiilor de siguranta feroviara pentru transportul de calatori;

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli la nivel de sectie tindnd cont de necesitétile sectiei la
nivel de mentenanta ale infrastructurii de linii si tunele;

propune solutii tehnice pentru lucrarile de mentenanta ale tunelelor;

implementeaza solutii noi pe zona de mentenanta a infrastructurii;

urmareste derularea proceselor de achizitii produse, prestari servicii, cat si stadiul executarii
lucrarilor din fonduri de la bugetul de stat si fonduri nerambursabile, avizand forurile ierarhice
asupra stadiului de implementare ale acestora;

analizeaza propunerile tehnice din caietele de sarcini pentru liniile noi de metrou;

analizeaza proiectele pentru extinderea retelei de metrou;

participa la faze determinate in cazul lucrarilor de realizare a liniilor noi de metrou, la receptia
finala a lucrarilor pe zona de tunel, galerie si infrastructura;

participa si colaboreaza la elaborarea de instructiuni de specialitate, precum si avizarea de
tehnologii noi de intretinere si reparare a caii de rulare;

urmareste remedierea deficientelor constatate cu ocazia controalelor revizorilor SC, AFER etc.;
intocmeste specificatii tehnice, caiete de sarcini pentru reperele, utilajele, echipamentele
necesare mentenantei preventive;

asigura asistenta tehnica la terti in cazul unor lucrari executate in tunel;

verifica respectarea Normelor SSM si All la nivelul sectiei, urmareste purtarea echipamentului
de lucru si protectie specific lucrdrilor care se executd;

asigurarea cdilor de comunicatii pe timp de iarnd, in depouri, accesuri statii si pe liniile aflate la
suprateran;

urmareste ca personalul cu atributii SC sd aiba avizele medicale si psihologice la zi;

urmareste verificarea/autorizarea de ciatre AFER a utilajelor, sculelor si echipamentelor conform
ordinelor in vigoare.

N
N' | Tip | 1x proces E4.SC-LT2 o
crt. [ P P ' O
N
1 | PG |1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionala 1C
2 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stab{hrez documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
PG 1131 . ’ . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structurd posturi, stat de personal si stat de functii 1C
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N
. Tip | Ix proces E4.SC-LT2 o
Crt. ' Q
n
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 1pc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
19 | ps [122324 Raportare ir}terné - I'Jtili'z'are t%m.p de muncd; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS |1.23242 intocrpirg ju'rnaI' Vénzvare, cgmpérare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si platd furnizori
21 | ps | 123243 Calcu}, evideg;é, contabiliza're drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 intoqmire actualizare si gestionare documente de evidentd militara si de 1
mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | PG | 13122 Exe?cgtarea, modiﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesional - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1
28 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | ps | 13215 gl_tzcirlllqire si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
30 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
| 13312 psihologic (SC) - D-AllI .
30 | pG | 133213 Asiiguvravre'tg Aactivitétvilor de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
S1 sanataful 1n munca
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
34 | PS 21.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
36 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
37 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 2
38 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1
39 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
40 | PS 24.11 Urmadrire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
41 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructuri si instalatii 1C
22 | ps 2497 Asisten;é, urmﬁrire s rc.acep‘gi“e lucréri sl servicii efectu'flte / prestate de 1
catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
43 | ps 2498 Prei'r'ltﬁmpinarea s c‘ombater.ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
44 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 1
45 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
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N
N Tip | 1x proces E4.SC-LT2 5
Crt. ' Q
n
46 | PS 2.4.34 | Masurdtori si verificiri PRAM 2
47 | PS 2.4.5.3 | Management energetic 2
18 | ps 246 Urmﬁrire si cvoo.r.donare .a}ctivitate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
29 1 pc | 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
50 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
51 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
52 | pG | 3.1.1.3.14 intocmi.re 'docurpe'nte ini‘giatoage, der_ulare si mopitorizare contragte si 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
53 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
54 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de céldtorie si produse, eliberare legitimatii de
55 | PS 3321 e gy e ’ e ’ 1
calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
56 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de nchiriere 2
57 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
58 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
59 | PG 4.1.14 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
60 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
61 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
62 | PS | 4.15.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
63 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 2
64 | PS 4295 inch‘iQeSe fie'lunz“f Rrin intocmire balanta de verificare si evidenta 5
analitica si sintetica a conturilor
65 | PS 4311 Administrare, actfual@'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
66 | PS 43921 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
67 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
68 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1
69 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
70 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
71 | pG 4411 Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al 1
T reglementarilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
72 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
73 | ps 4417 intos:n.l_ire doc:,umen‘Fa_‘gie pentru omologare / agrementare produse si 5
servicii feroviare critice - D-AllI
74 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 2
75 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
76 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridica Directia AIIIl 2
77 | PG | 453.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
78 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase 1n interesul Metrorex 2C
79 | PG | 45431 Formulare si realizarq aparari inA c?drul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
80 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
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N

AL Tip | Ix proces E4.SC-LT2 Z

Crt. 5

n

81 | ps 4547 Acgiuni pentru punerea in executare/ qxecutare silite.i a hotevu.*érilor 2C
judecdtoresti In care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Sectia AIS (SC-AIS)

Obiect de activitate: administrarea, intretinerea si repararea structurii spatiilor publice si tehnice din

statiile de metrou, din punct de vedere al elementelor de constructii, finisajelor si dotarilor.

Misiuni: satisfacerea cerintelor calatorilor privind transportul cu metroul in conditii de siguranta si
confort.

Obiective:

asigurarea conditiilor de siguranta si confort pentru publicul calator, cat si pentru personalul din
cadrul societatii;

reabilitarea finisajelor din statiile de metrou si depouri (pardoseli, pereti, plafoane tencuite, scéri
fixe, rampe, podeste etc.) imbatranite fizic si moral, pentru eliminarea oricaror riscuri ce pot
aparea in timpul exploatarii acestora, in vederea diminuarii cheltuielilor pe termen lung.

Atributii: este subordonatd Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic; coordoneazd sub
indrumarea serviciului de specialitate activitatea de administrare si intretinere a infrastructurii spatiilor
publice si tehnice de pe intreaga retea de metrou;

Principalele atributii sunt urmatoarele:

ROF

intretinere si reparatii pardoseli, trepte, contratrepte, precum si pereti, tavane din beton tencuite
din spatiile publice si spatiile tehnice, din toate cele 64 de statii de metrou, 6 depouri si 3 remize,
Terminal Multimodal Straulesti;

intretinere copertine accesuri statii, reparatii si revizii de lacatuserie si electrice, capace de
sifoane si de hidranti de pardoseald, intretinere cosuri de gunoi, semnalisticd rece, reparatii si
reglaje la radiatoarele electrice existente in cabinele controloarelor de acces sau a casieriilor,
repararea si intretinerea functionarii si asigurarii usilor de la spatiile tehnice, a grilajelor
antiefractie din toate cele 64 de statii de metrou, 6 depouri si 3 remize, Terminal Multimodal
Straulesti;

intretinere curenta si efectuarea reparatiilor periodice sau accidentale, la elementele constructive
si dotarile specifice acestora de pe intreaga retea de metrou in vederea mentinerii unei stari
tehnice corespunzatoare a spatiilor publice destinate calatorilor (accesuri, vestibule, peroane,
pasaje de corespondenta etc.);

asistentd tehnicd la lucrdri efectuate de terti (servicii de curdtenie, servicii de DDD, decorare,
neutralizare, relocare, inlocuire panouri publicitare, remediere/reparare/inlocuire etc.);
intocmirea recensamintelor de lucrari pentru anul urmator ce vor fi executate in spatiile publice
si tehnice ale statiilor, depourilor etc., in vederea planificarii anuale a prestatiilor;

intocmirea planului anual de achizitii pentru activitatea asiguratd de subunitate, in vederea
aproviziondrii cu materialele necesare realizarii lucrarilor de iIntretinere si reparatii si pentru
elaborarea bugetului de venituri si cheltuieli la nivelul subunitatii,
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participarea in subcomisiile de inventariere a bunurilor apartinand subunitétii, pentru efectuarea
inventarii anuale si Tntocmirea dosarului privind rezultatul inventarierii gestiunilor detinute;
elaborarea de materiale de sinteza privind documentatiile tehnico-economice ale subunitatii (ex:
rapoarte, devize, planuri de prestatii, specificatii tehnice, caiete de sarcini etc.);

elaboreaza documente privind puncte de vedere/analize din punct de vedere tehnic referitoare la
documentatii/proiecte de referinta, propune modificari/completari ale
documentatiilor/proiectelor astfel incat sa fie respectate reglementarile tehnice in vigoare,
inclusiv cele interne (instructii specifice/proprii activitatii de metrou), verificd respectarea
proiectului tehnic aprobat, pentru obiectivele de investitii,

colaborarea cu toate UOG-urile societatii in vederea desfasurarii activitatii specifice subunitatii.

%)
Nr. | .. <
Crt. Tip | Ix proces E5.SC-AIS 3
N
1 | PG |11.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1C
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 11.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stab{llre3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex (organigrama
7 | PG 1.1.31 . ’ . . . 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG| 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS | 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pG | 1.221.15 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
19 | ps [1223224 Raportare 1gterna - I‘Jtlh'z'are t%m'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS | 123242 Intocrplre‘ _]u‘rnal. Vanzvare, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si plata furnizori
21 | ps | 123243 Calcu!, eV1flen";a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 Intoc?mlre actualizare si gestionare documente de evidentd militara si de 1
mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | Pe | 13122 Exetcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionali - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
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%)
Nr. | - <
Crt. Tip | Ix proces E5.SC-AIS &
N
28 | PS | 13215 Iél_tzcirlrlnre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
29 | PG | 13.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
30 | pc 133213 A51§ufaf§§ Aact1v1tat110r de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
§1 sanatafil In munca
31 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
32 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
33 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
34 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1
35 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
36 | PS 2.4.11 | Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
37 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 1C
Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate de
38 | PS 2.4.27 < o RPN . . 1
catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
39 | ps 2498 Pre%ptamplnarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
40 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 2
41 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
42 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 2
43 PS 246 Urmarlre S1 (ioqr'donare 'gct1V1tate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
a4 | pe | 31111 Achizitii pub‘hf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
45 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
46 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
47 | pG | 311314 Intocml're fiocutpgnte 1n11,:1atoafe, der'ulare si monitorizare contragte si 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
48 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
49 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii de
50 | PS 3.3.21 e . o s i Sy ’ 1
calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
51 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
92 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
53 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
54 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuald patrimoniu 1C
55 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
56 | PS 4.1.1.8 | Initiere si derulare proceduri de licitatie deschisa cu strigare 2
57 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
58 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
59 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 2
60 | s 4295 Inch‘l(‘iefe 'de'luna. prin intocmire balanta de verificare si evidenta 5
analitica si sintetica a conturilor
61 | ps 4311 Adnpmstrare, ac‘Fual%‘zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
62 | PS 4321 A_dmlmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
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Nr. . <
Crt. Tip | Ix proces E5.SC-AIS &
N
63 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
64 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1
65 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C
66 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
67 PG| 4411 - . e el g 1
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
68 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
69 | pPs 4417 Into_crp_lre doc_umen‘ga_‘gle pentru omologare / agrementare produse si 5
servicii feroviare critice - D-AllI
70 | PS | 44.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1
71 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
72 | PS | 45.3.1.1.6 | Asistenti si avizare juridica Directia AIII 2
73 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
74 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
75 | pG | 45431 Formulare si reahzare_ aparari in cladrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
76 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
77 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Sectia ATC (SC-ATC)

Obiect de activitate: activitatea de intretinere, revizii si reparatii a urmatoarelor instalatii specifice
transportului cu metroul - telefonie operativa, radiocomunicatii, televiziune cu circuit inchis, sonorizare,
informare dinamica, transmisiuni fibrd opticd si cupru, avertizare efractie, avertizare incendiu, taxare
automata, ceasoficare, electroalimentare.

Misiuni: asigurarea functionarii in conditii normale a instalatiilor de automatizari si telecomunicatii din
metrou.

Obiective: diminuarea numarului de deranjamente prin eficientizarea continud a activitatii de
mentenanta, identificarea si propunerea solutiilor de modernizare si optimizare a instalatiilor, ridicarea
nivelului de pregatire profesionald a personalului, prin integrarea instalatiilor in punctele cheie ale
infrastructurii metroului multe dintre instalatiile pe care personalul acestei sectii le Intretine concura
nemijlocit la siguranta circulatiei si relatia cu publicul calator, astfel incat este necesar a se urmari in
permanentd modul de relationare.

Atributii: este subordonatd Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic; sub indrumarea serviciului
de specialitate coordoneazad activitatea de intretinere, revizii si reparatii a instalatiilor specifice
transportului cu metroul (telefonie operativa, radiocomunicatii, televiziune cu circuit inchis, sonorizare,
informare dinamica, transmisiuni fibrd optica si cupru, avertizare efractie, avertizare incendiu, taxare
automata, ceasoficare, electroalimentare).

Principalele atributii sunt urmatoarele:
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realizeaza programul zilnic de revizii-reparatii cu respectarea programului lunar si anual aprobat;
executa lucrari de verificare si intretinere tehnica curentd (curatare, ungere, reglare si vopsire a
instalatiilor) si insoteste personalul care executd lucrdri de constructii montaj, urmarind
respectarea instructiilor, a normelor de protectie a muncii si PSI, legate de operatiile ce urmeaza
a fi executate;

urmareste si indruma activitatea de intretinere, reparare, interventie si supraveghere a instalatiilor
ATC;

intocmeste graficele reviziilor si verificd intocmirea programelor de lucru pentru efectuarea
reviziilor de intretinere tehnica a instalatiilor ATC;

verificd executarea reviziilor pe teren si sesizeaza seful de sectie adjunct sau seful de sectie pentru
orice situatie necorespunzatoare;

verifica pe teren, prin sondaj si periodic starea tehnica a instalatiilor si calitatea lucrarilor de
intretinere, stabilind masurile ce se impun in cazul in care constatd deficiente;

urmareste din punct de vedere tehnic functionarea instalatiilor, tine evidenta evenimentelor,
avariilor, deranjamentelor, cat si a intarzierilor trenurilor provocate din cauza acestora;
analizeaza cauzele deranjamentelor, determind focarele de deranjamente §i propune masuri
concrete pentru imbunatatirea starii tehnice a instalatiilor;

organizeaza si desfasoard procesul de instruire teoretica si practica la atelierul de instruire
profesionald, conform programelor aprobate;

raspunde de respectarea si aplicarea instructiilor si ordinelor in vigoare pentru toate activitatile
sectiei;

intocmeste si raporteaza lunar cheltuielile materiale realizate si cheltuielile materiale preliminate
defalcate pe capitole de cheltuieli.

O
Nr. | - =
Tip | Ix proces E6.SC-ATC <
Crt. O
%)
1 | PG | 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1C
2 | PG | 1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 lpc| 11212 Stabi.lire3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex
PG 1131 A . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS | 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 1.221.15 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport caldtori cu metroul 1
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Nr. | . >
Tip | Ix proces E6.SC-ATC <
Crt. A
n
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
19 | PS 1122324 Raportare 1r}terna - Utlll;.are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS | 123242 Intocrmrq Ju.rnal. vanzare, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si plata furnizori
21 | ps | 123243 Calcu}, ev@egt;a, contablhza.re drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 Intocml.r§ actualizare si gestlonflre documente de evidentd militara si 1
de mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | PG | 13122 Ex§cgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionali - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-AllI 1
28 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | pPS | 13215 gl_tz‘%rlllnre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
30 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
Sl | 13312 psihologic (SC) - D-AllI L
32 | pPc 133213 A51igufafgg Aact1v1ta!;ilor de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
si sdndtatii Tn munca
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
34 | PS 2.1.1 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
36 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
37 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgenta) 2
38 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1
39 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
40 | PS 2411 Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
41 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 1C
12 | ps 2497 Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate de 1
Y catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
13 | ps 2498 Prel'I'ltampmarea s c.ombater.ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
44 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 1
45 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
46 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 2
47 | Ps 246 Urmarlre S1 cvoqr‘donare .a.lctlwtate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
8 |pe | 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
49 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
50 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
51 | PG | 3.1.1.3.14 Intocmlre QOcumgnte 1n1§1at0a{e, der.ulare st mopltorlzare contragte s 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru platd
92 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
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Nr. | . >
Tip | Ix proces E6.SC-ATC <
Crt. A
%)
53 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de célatorie si produse, eliberare legitimatii
54 | PS 3321 DA . Ces R 1
de cdlatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
55 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
56 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
57 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2
58 | ps 3442 Admlmstrar.e 1nf9r£nat11, raspunsuri, solicitari infochioscuri ( sistem 1
informare dinamicd)
59 | PG 4.1.14 | Inventariere anuald patrimoniu e
60 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
61 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
62 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
63 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si incasare creante clienti 2
64 | PS 4295 Inch@ege 'de'lung prin 1ntocq11re balanta de verificare si evidenta 2
analitica si sintetica a conturilor
65 | PS 4311 Adnpmstrare, actfual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
66 | PS 4391 A_dmlmstrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
67 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
68 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1C
69 | PG| 4.3.4.3 | Arhivare 1C
70 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
71 | pG 4411 Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al 1
T reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul
72 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
73 | ps 4417 Intoc.:rp.lre doc;umen‘ga.[:le pentru omologare / agrementare produse si 5
servicii feroviare critice - D-AlII
74 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1
75 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
76 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridicd Directia AIIl 2
77 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
78 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
79 | pc | 45431 Formulare si reahzare? aparari in c:adml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
80 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
81 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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Sectia SCB (SC-SCB)

Obiect de activitate: asigurarea functionarii instalatiilor SCB (semnalizare centralizare bloc).

Misiuni: intretinerea si repararea instalatiilor SCB ce concura direct la siguranta circulatiei cu metroul,
respectiv:

ROF

intretinerea instalatiei de Telemecanica Trafic din dispecerat si statiile de metrou cu post IDM,
intretinerea instalatiei AVI aflata in dispecerat si in statiile unde existd antene AVI, intretinere
UPS-uri de pe raza sectiei;

efectuarea de masuratori la circuitele de cale, reglarea si punerea in parametri a circuitelor de
cale sau a anumitor elemente ale acestora 1n scopul asigurarii bunei functionari (cand parametrii
masurati nu se incadreazad in normele stabilite), stabilirea lucrarilor de reparare preventiva (cand
parametrii au tendinte de iesire din norme sau cand limitele de bund functionare stabilite sunt
depasite), verificarea periodica a circuitelor de cale, repararea partilor componente interioare si
exterioare ale circuitelor de cale in scopul asigurarii bunei functionari in intervalul de timp dintre
douad verificdri, cu mentinerea parametrilor stabiliti, analiza functiondrii instalatiilor si stabilirea
masurilor ce trebuie luate in scopul imbunatatirii functionarii, dotarea laboratorului cu
elementele necesare desfasurarii activitatii;

efectuarea de masuratori la instalatiile de tip Interlocking si Centralizare Electrodinamica sau
anumitor elemente ale acestora; verificarea periodica si preventiva a instalatiilor SCB; analiza
functionarii instalatiilor, a cauzelor si caracterul deranjamentelor §i propunerea de masuri
concrete pentru imbundtatirea stdrii tehnice a instalatiilor; elaborarea caietelor de sarcini pentru
echipamente, dispozitive si scule necesare desfasurarii activitatii de intretinere si reparatii SCB;
coordonarea activitatii de revizii-reparatii a formatiilor de lucru, functionarea instalatiilor SCB
in conditii de siguranta circulatiei, asigurarea interventiilor operative pentru lucrdrile de
reparatii si in cazul eventualelor deranjamente in vederea restabilirii traficului;

urmdrirea §1 indrumarea activitdtii de Intretinere, reparare, interventie si supraveghere a
instalatiilor SCB; urmadrirea din punct de vedere tehnic a functiondrii instalatiilor, evidenta
evenimentelor, deranjamentelor cat si a intarzierilor trenurilor provocate din cauza acestora;
analiza cauzelor deranjamentelor, a focarelor de deranjamente si propunerea de masuri concrete
pentru Tmbunatatirea starii tehnice a instalatiilor; instruirea profesionald a personalului sectiei Tn
cadrul atelierului de instruire profesionala; verificarea periodica profesionala a personalului
sectiei; autorizarea in functie a personalului sectiei precum si a personalului care deserveste
instalatii de siguranta circulatiei specifice sectiei SCB;

intocmirea planului anual de aprovizionare si a referatelor de necesitate in vederea aprovizionarii
efective cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar, necesare desfasurarii
activitatii sectiei;

asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii, prin planificérile si prognozele efectuate,
incadrarea cheltuielilor sectiei in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

analiza si identificarea necesarului de personal, atdt din punct de vedere numeric cat si al
incadrarii acestuia pe categorii de functii, pentru a asigura desfasurarea activitatii specifice
sectiei.

Pag. 207 METROREX S.A.



Obiective:

asigurarea functiondrii in parametri normali a instalatiilor SCB, realizarea programului de
intretinere revizii, reparatii, reducerea numarului de deranjamente, verificarea functionarii
corespunzatoare a instalatiilor SCB, mentinerea actualizatd a documentatiei tehnice de
specialitate;

mentinerea competentelor profesionale, actualizarea cunostintelor profesionale ale salariatilor la
nivelul necesar desfasurdrii activitatii specifice sectiei in conditii de siguranta circulatiei;
mentinerea respectiv autorizarea in functie doar a salariatilor al caror nivel al competentelor
profesionale corespunde functiei detinute, respectiv solicitate;

estimarea eficientd a necesitatilor sectiei din punct de vedere al necesarului de aprovizionare,
precum si aprovizionarea efectivd cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de
inventar, cu incadrarea in planul anual de cheltuieli aprobat;

asigurarea unui raport optim intre numarul de salariati si incadrarea pe functii a acestora, tinand

eqe ey

Atributii: coordoneaza activitatea de intretinere, revizii, reparatii a instalatiillor SCB si este subordonata
Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic.
Principalele atributii ale personalului din cadrul sectiei SCB sunt urmatoarele:

ROF

intocmeste si respectd programul de lucru si programul de revizii lunar si anual aprobat;
realizeazd programul de prestatii (revizii) lunar;

verifica starea tehnica a instalatiilor SCB si calitatea lucrarilor de intretinere si revizii;
personalul de control desemnat efectueaza controale de zi si de noapte, cu scopul de a identifica
si elimina eventualele neconformitati depistate;

intocmeste si mentine actualizatd analiza evidentei instalatiilor SCB;

organizeaza si desfasoara procesul de instruire teoreticd si practica in cadrul sedintelor de Scoala
Personalului;

respectd normele de protectia muncii;

intocmeste instructajele periodice de SSM si AlI;

pastreaza evidenta evenimentelor, deranjamentelor, cat si a intarzierilor trenurilor provocate din
cauza acestora;

analizeaza cauzele deranjamentelor si propune masuri concrete pentru Imbundtdtirea starii
tehnice a instalatiilor SCB;

respectd si aplica instructiile si ordinele in vigoare pentru toate activitdtile sectiei; sesizeaza
sefului de sectie, prompt, orice nereguld depistatd din acest punct de vedere; face instructajul
tehnic al personalului formatiilor de lucru privind functionarea si intretinerea instalatiilor noi ce
se introduc pe raza sectiei; urmareste aplicarea normelor si prescriptiilor tehnice din instructiile
de serviciu, precum si a metodelor avansate de lucru la lucrarile de Intretinere si reparatii curente;
intocmeste instructii de manipulare a instalatiilor SCB;

intocmeste si justificd bugetul de venituri si cheltuieli al sectiei pentru incadrarea in limitele
bugetare aprobate; intocmeste planul de cheltuieli anual; intocmeste si raporteazd lunar
cheltuielile materiale realizate si cheltuielile materiale preliminate defalcate pe capitole de
cheltuieli;

asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar,
asigurdnd bunul mers al desfasurdrii reviziilor; intocmeste periodic analiza stocurilor de
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materiale si piese de schimb; intocmeste referate de necesitate in vederea asigurarii necesarului
de piese de schimb si materiale;

intocmeste anual necesarul de personal al sectiei, pe baza instructiei proprii nr. 351M, organizarii

sectiei In puncte fixe (ture) si categoriei medii a lucrarilor;

intocmeste la propunerea sefului de sectie referate de promovare in functie a personalului
muncitor §i a personalului tehnico-ingineresc si de administratie.

analizeaza documentatia aferentd proiectelor noilor statii de metrou; ofera asistenta tertilor la
instalarea si punerea in functie a echipamentelor din cadrul acestor proiecte.

m
Nr. Tip | Ix proces E7.SC-SCB ?
Crt. ' 8
1 | PG |11.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1C
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 11.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 PG| 11212 Stabi_lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurad organizatorica Metrorex (organigrama
7 | PG 1.1.31 . ’ . . : 2
si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG| 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pc | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
19 | ps [1223224 Raportare ir}temé - Utili%are t%m'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS | 123242 intocrpirq ju‘rnal. Vénzvare, cgmpérare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si plata furnizori
21 | pS | 123243 Calcu}, eviden";ﬁ, contabiliza're drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 intoc?mire actualizare si gestionare documente de evidentd militara si de 1
mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | PG | 13122 Exejcgtarea, modiﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionala - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1
28 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | PS | 13215 intogmire s1 urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
D-Alll
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N Tip | Ix proces E7.SC-SCB ?
Crt. ' 8
30 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
A I — psihologic (SC) - D-AlII L
3 | pc 133213 Asivguvravre"g Aactivitétvilor de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
§1 sanatafil In munca
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
34 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
36 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
37 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 2
38 | PG 2.3.4 Tratare incidente feroviare 1
39 | PS 2.35 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
40 | PS 24.11 Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
41 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructura si instalatii 1C
12 | ps 2497 Asistentd, urmarire si recep‘,[i.e lucrari si servicii efectuate / prestate de 1
o catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
13 | ps 2498 Prei'ptémpinarea si cpmbater_ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
44 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie 1
45 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
46 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 2
47 | ps 246 Urmérire si (ioqrfionare 'gctivitate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
48 lpe | 31111 Achizitii pub}i?e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
49 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
50 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
51 | PG | 3.1.1.3.14 intocmi‘re fiocumgnte init,:iatoa{e, derylare si mopitorizare contragte s 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
52 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
53 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii de
54 | PS 3.3.21 e . e ’ A ’ 1
calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
55 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
56 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
57 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tard 2
58 | PG | 4.1.1.4 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
59 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
60 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
61 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
62 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 2
63 | ps 4295 inch'i(‘iefe ‘de‘lunﬁ' p}"il’l intocrpire balanta de verificare si evidenta 5
analitica si sintetica a conturilor
64 | Ps 4311 Adrginistrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII
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Nr. Tip | Ix proces E7.SC-SCB ?
Crt. O
)
65 | PS 4321 A_dm1mstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
66 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
67 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale e
68 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C
69 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
70 | PG| 4411 - . o el g 1
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
71 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 2
72 | ps 4417 Intocmire doc_umen‘ga_‘gle pentru omologare / agrementare produse si 5
servicii feroviare critice - D-AllI
73 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
74 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridica Directia AIII 2
75 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
76 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in
s 403 care Metrorex are calitatea de parat e
78 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
79 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silita a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Sectia EM (SC-EM)

Obiect de activitate: functionalitatea instalatiilor electromecanice specifice metroului.

Misiuni:

ROF

desfasurarea activitatii de intretinere, reparatii si exploatare a instalatiilor electromecanice,
respectiv instalatii de ventilatic generala a statiilor si tunelurilor de metrou, instalatii de ventilatie
tehnologica (sistemul de ventilatie a substatiei electrice de tractiune, sistemul de reactivare a
ventilatiei generale, sistemul de ventilatie a grupurilor sanitare si a celorlalte spatii tehnice);
instalatii de alimentare cu apa si canalizare (statii de pompare ape uzate, instalatii de hidrofor,
instalatii de alimentare cu apa din puturi de mare adancime a statiilor de metrou, inclusiv a
hidrantilor din statiile si tunelurile de metrou, instalatii de limitare si stingere a incendiilor);
instalatii de transport al célatorilor cu scari rulante; instalatii de transport al célatorilor cu
ascensoare si platforme mobile pentru facilitarea accesului in statiile de metrou a persoanelor cu
dizabilitati locomotorii; instalatii de climatizare; instalatii sanitare; instalatii termice;
coordonarea activitatii de revizii-reparatii a sectiei, functionarea instalatiilor electromecanice in
parametri optimi, asigurarea interventiilor operative in cazul eventualelor deranjamente;
urmdrirea $i indrumarea activitdtii de intretinere, reparatie, interventie si supraveghere a
instalatiilor electromecanice; urmarirea din punct de vedere tehnic a functionarii instalatiilor,
tinerea evidentei evenimentelor, avariilor, deranjamentelor cat si a intarzierilor trenurilor
provocate din cauza acestora;
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analiza cauzelor deranjamentelor si propunerea de masuri concrete pentru imbunatatirea starii
tehnice a instalatiilor; instruirea profesionald, a personalului sectiei in cadrul atelierului de
instruire profesionald; verificarea periodica profesionala a personalului sectiei,

intocmirea planului anual de aprovizionare si a referatelor de necesitate in vederea aprovizionarii
efective cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar, necesare desfasurarii
activitatii sectiei;

asigurarea dotarilor necesare desfasurarii activitatii, prin planificarile si prognozele efectuate,
incadrarea cheltuielilor sectiei in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

analiza si identificarea necesarului de personal, atat din punct de vedere numeric cat si al
incadrarii acestuia pe categorii de functii, pentru a asigura desfasurarea activitatii specifice
sectiei.

Obiective:

asigurarea unei bune functiondri a instalatiilor electromecanice, sanitare si de transport local,
realizarea programului de revizii-reparatii, reducerea numarului de deranjamente si desfasurarea
traficului cu céldtori in conditii de siguranta si confort, verificarea functiondrii corespunzatoare
a instalatiei precum si tinerea la zi a documentatiei tehnice de specialitate;

mentinerea competentelor profesionale precum si imbogatirea permanentd a cunostintelor
profesionale ale salariatilor la nivelul necesar desfasurarii activitatii specifice sectiei;

estimarea eficientd a necesitatilor sectiei din punct de vedere a necesarului de aprovizionare
precum si aprovizionarea efectivd cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de
inventar, cu incadrarea in planul anual de cheltuieli aprobat;

asigurarea, tindnd cont de posibilitatile financiare ale societatii, a unui raport optim intre numarul
de salariati si incadrea pe functii a acestora.

Atributii: este subordonata Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic;

Sub indrumarea serviciului de specialitate coordoneaza activitatea de intretinere, reparatii si exploatare
a instalatiilor electromecanice.

Principalele atributii sunt urmatoarele:

ROF

realizeaza programul zilnic de revizii-reparatii cu respectarea programului lunar si anual aprobat;
executarea de interventii in exploatare pentru repunerea in functiune a instalatiilor si utilajelor
defecte;

Urmarirea si Indrumarea activitdtii de intrefinere, reparare, interventie si supraveghere a
instalatiilor electromecanice;

intocmirea graficelor de revizii si a programelor de lucru pentru efectuarea reviziilor si
reparatiilor instalatiilor electromecanice;

verificarea pe teren, prin sondaj si periodic a starii tehnice a instalatiilor si calitatii lucrarilor de
intretinere, revizie si reparatie, stabilirea masurilor de luat in cazul in care constatad deficiente;
urmadrirea din punct de vedere tehnic a functionarii instalatiilor, tinerea evidentei evenimentelor,
avariilor, deranjamentelor, analizarea cauzelor deranjamentelor;

intocmirea si tinerea la zi a evidentei instalatiilor electromecanice, a dosarelor tehnice si a
celorlalte documentatii ale instalatiilor;

organizarea si desfagurarea procesului de instruire teoretica si practica la atelierul de instruire
profesionald, conform programelor aprobate;
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respectarea si aplicarea instructiilor si ordinelor in vigoare pentru toate activitatile sectiei;
sesizarea sefului de sectie, prompt, despre orice nereguld depistata din acest punct de vedere;
efectuarea instructajului tehnic al personalului formatiilor de lucru privind functionarea si
intretinerea instalatiilor noi ce se introduc pe raza sectiei;

urmarirea aplicarii normelor si prescriptiilor tehnice din instructiile de serviciu, precum si a
metodelor avansate de lucru la lucrarile de Intretinere si reparatii curente;

intocmeste si justifica bugetul de venituri si cheltuieli al sectiei pentru incadrarea in limitele
bugetare aprobate;

intocmeste planul de cheltuieli anual;

intocmeste si raporteazd cheltuielile materiale realizate si cheltuielile materiale preliminate
defalcate pe capitole de cheltuieli, lunar;

asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, materiale, piese de schimb, obiecte de inventar, pentru
bunul mers al desfasurarii reviziilor;

analizeaza periodic stocurile de materiale si piese de schimb; intocmeste referatele de necesitate
in vederea asigurarii necesarului de piese de schimb si materiale;

intocmeste anual necesarul de personal al sectiei, pe baza instructiei proprii nr. 360M, organizarii
sectiei si categoriei medie a lucrarilor;

intocmeste la propunerea sefului de sectie referate de promovare in functie a personalului
muncitor si a personalului tehnico-ingineresc si de administratie;

asigura asistenta tehnica la lucrarile efectuate de catre terti;

analizeaza proiectele statiilor noi de metrou.

NP | =
Crt. Tip | Ix proces E8.SC-EM 8
1 | PG | 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1C
2 | PG |1.1.1.2,5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stabi.lire2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatorica Metrorex
PG 1.1.31 A . . . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG | 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii 1C
9 | PS | 1.1.4.3.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 | pe | 122115 .Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport caldtori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
19 | ps [122324 Raportare ir}terné - Utili%are tlmp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
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N™ | Tip | 1x proces E8.SC-EM 3
cre. | P | XP ' 8
20 | PS |1.23242 Intocmlrg ju'rnalhvanzvare, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si platd furnizori
21 | PS | 123243 Calcu}, ev1den};a, contablhza.re drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 Intocml.rt.e actualizare si gestlonflre documente de evidentd militara si 1
de mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante i
on | pe | 13122 Exepgtarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionali - D-Alll 1
27 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
28 | PS | 13215 I[;lfz\%ﬁlre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
29 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
30 | PG 133213 A51igufaf§g Aact1v1tat110r de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
§1 sanatafl In munca
31 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
32 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
33 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
34 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
35 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 2
36 | PG 234 Tratare incidente feroviare 1
37 | PS 2.3.5 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
38 | PS 2.4.11 | Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1C
39 | PS 2.4.13 Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructuri si instalatii 1C
40 | PS 24.2 Exploatare instalatii EE, EM 1C
41 | ps 2497 Asistenta, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate de 1
o catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
12 | ps 2498 Prel'ptampmarea si c'ombater'ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
43 | PS 2.4.32 Etalonare/masurare/testare metrologica a MDM din organizatie 1
44 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1
45 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 1
46 | PS 2.4.5.3 | Management energetic 1C
47 | Ps 246 Urmarlre S1 cvoqr'donare 'a.lctlwtate de intretinere, revizii si reparatii 1
infrastructura si instalatii
8 lpe | 31111 Achizitii pub}lf:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
49 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
50 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
51 | PG | 31.1.3.14 IntocmlFe ‘docume'nte 1n1‘,[1atoa€e, demlare S1 mopltorlzare contra?te s1 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru platd
52 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
53 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari i reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
54 | PS 3.3.21 DA . e . I ’ 1
de caldtorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
55 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
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judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

N™ | Tip | 1x proces E8.SC-EM 3
cre. | P P ' 8

56 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2

57 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalitati deplasare in tara 2

58 | PG| 4.114 | Inventariere anuald patrimoniu 1€

59 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1

60 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii

61 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru flie
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate

62 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 2

63 | PS 4295 Inch}c}efe 'deilunq prin intocmire balanta de verificare si evidenta 2
analitica si sintetica a conturilor

64 | PS 4311 Adnymstrare, act'ual%.zare legislativa si business, exploatare si suport 2
tehnic pentru aplicatiile SII

65 | Ps 4321 A_dmlmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex

66 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1

67 | PS | 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1

68 | PG | 4.3.43 | Arhivare 1C

69 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1

70 | po 4411 Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al 1

T reglementdrilor specifice activitatii de transport calatori cu metroul

71 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1

72 | ps 4417 Into.cn.q.lre doc'umen‘ga_t,:le pentru omologare / agrementare produse si 2
servicii feroviare critice - D-AllI

73 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii 1

74 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1

75 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistent si avizare juridica Directia ATl 2

76 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C

77 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C

78 | PG | 45431 Formulare si reahzaref aparari in c:adml dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat

79 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

80 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

Sectia EE (SC-EE)

Obiect de activitate: asigurarea functiondrii infrastructurii energetice a metroului.

Misiuni: asigurarea exploatarii, intretinerii si repardrii instalatiilor si echipamentelor electroenergetice
ale metroului (instalatii medie tensiune, instalatii de joasa tensiune, instalatii de curent continuu,
instalatii consumatori vitali, instalatii protectie catodica si electrosecuritate, instalatii de fir aerian,
instalatii de telemecanicd energetica, echipamente de monitorizare a parametrilor de functionare a

instalatiilor, instalatii iluminat siguranta si continuare a lucrului) in vederea realizarii alimentdrii

ROF
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continue cu enegie electricd atat a trenurilor de metrou, cat si a tuturor consumatorilor tehnologici si
netehnologici din infrastuctura electroenergeticd a metroului.

Obiective:

asigurarea alimentarii neintrerupte cu energie electrica a tuturor consumatorilor din metrou;
asigurarea unei bune functiondri a instalatiilor electroenergetice din zona sa de competenta;
reducerea continud a numarului de deranjamente;

realizarea, conform programului, a lucrarilor de revizii-reparatii a instalatiilor electroenergetice
la standarde de calitate superioara;

efectuarea de masuratori si verificari PRAM conform standardelor si procedurilor in vigoare;
asigurarea unei monitorizari corecte si precise a parametrilor de functionare a instalatiilor si
echipamentelor din metrou, prin tinerea sub control si etalonarea tuturor mijloacelor de masurare
aferente acestor instalatii;

mentinerea si imbunatatirea cunostintelor si competentelor profesionale ale tuturor salariatilor
sectiei;

mentinerea atestdrii laboratorului PRAM (de catre ANRE);

mentinerea atestdrii laboratorului de metrologie (de catre BRML).

Atributii: este subordonatd Serviciului Infrastructura si Mecano-Energetic; sub indrumarea serviciului
de specialitate coordoneaza activitatea de intrefinere, reparatii si exploatare a instalatiilor
electroenergetice.

Principalele atributii sunt urmatoarele:

ROF

asigura exploatarea instalatiilor si echipamentelor electroenergetice prin dispecerul
electroenergetic al metroului, personalul operativ (turanti SET, turanti FC si telemecanica);
realizeaza programul zilnic de revizii-reparatii cu respectarea programului lunar si anual aprobat,
la instalatiile electroenergetice dispuse in aproximativ 1750 de spatii tehnice, In toate spatiile
publice ale celor 64 de statii de metrou, in cele 6 depouri, precum si 1n toate galeriile de tunel;
executarea de interventii pentru repunerea in functiune a instalatiilor si utilajelor defecte;
efectuarea de masuratori si incercdri PRAM;

efectuarea de etalondri, masuratori, testdri si reparatii la MDM-urile tuturor subunuitatilor
Metrorex (EE, EM, SCB, LT, ATC, Tl etc.);

efectuarea de masuratori si incercari de TTI a echipamentului de protectie electroizolant (pentru
toti salariatii Metrorex care beneficiaza conform legislatiei In vigoare), a izolatorilor de sina a
[11-a, ulei electroizolant etc.;

efectueaza reparatii ale cablurilor de joasa tensiune si medie tensiune;

asigurd energia de tractiune prin alimentarea sinei a Ill-a si a firului aerian de contact de pe
intreaga retea de metrou;

poate asigura alimentarea/tranzitarea cu energie electica si a altor consumatori externi (obiective
industriale, rezidentiale, obiective de interes public) in caz de calamitéti naturale, razboi, forta
majora;

asigurd functionarea permanenta a iluminatului normal si de siguranta (de evacuare, continuarea
lucrului si antipanica), precum si a instalatiilor de forta (cofrete cu prize, tablouri de distributie,
prize trifazate, prize monofazate) din toate spatiile publice si tehnice ale metroului (aprox. 90.000
corpuri de iluminat, 50.000 prize, 3.000 cofrete cu prize).
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Nr m
Crt. Tip | IX proces E9.SC-EE 8
1 | PG |11.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1€
2 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.1.5.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 lpc| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatorica Metrorex
7 | PG 1.1.31 . N . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PG| 1.1.3.2.1 | Actualizare structura posturi, stat de personal si stat de functii e
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 1
10 | PS | 1.1.4.3.4 | Actualizare reglementari interne - Plan Tehnic Exploatare 2
11 | PG | 1.1.4.3.,5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
12 | PS | 1.2.2.1.1 | Intocmire dosar deranjamente, perturbare circulatie 1
13 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
14 1 pc | 1.221.15 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
15 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
16 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
17 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 1
18 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
19 | pS | 122324 Raportare 1r}tema - I'Jtlh'z'are tl'm'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
20 | PS | 123249 Intocmqu Ju'rnal' Vanz?re, cumparare, centralizare si inchidere TVA, 1
facturi primite si plata furnizori
21 | pS | 123243 Calcu}, ev@en";a, contablhza're drepturi si retineri salariale, garantii 1
materiale si eliberare adeverinte
22 | ps | 13116 Intocmllrg actualizare si gestlonftre documente de evidentd militara si 1
de mobilizare la locul de munca
23 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 1C
o4 | PG | 13122 Exgcgtarea, modlﬁcvarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
25 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 1
26 | PS | 1.3.1.3.8 | Instruire profesionali - D-Alll _ 1
27 | PS | 1.3.1.3.11 | Autorizarea personalului cu atributii SC - D-Alll 1
28 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | pS | 13215 glf,(a)\%ﬁlre si urmarire programe de lucru si pontaje (ture, schimburi) - 1
30 | PG | 1.3.3.1.1 | Efectuare examene medicale si psihologice de medicina muncii 2
Planificare si realizare examinare periodica personal dpdv medical si
811 PS | 13312 1 dinologic (SC) - D-AlIl 1
32 | PG 1133213 As1vguvra~re"f1 Aact1v1ta‘;110r de prevenire si protectie in domeniul securitatii 1
si sanatatii In munca
33 | PS | 1.3.3.3.1 | Evidenta si distribuire tichete de masa 1
34 | PS 211 Elaborare si administrare grafic circulatie Tren Electric de Metrou 2
35 | PS 2.1.2 Planificare si realizare circulatie Tren Electric de Metrou 2
36 | PS 2.1.6.1 | Planificare, interventie, exercitii - vagon interventie 2
37 | PS 2.3.2 Tratare incidente (situatii de urgentd) 2
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Cli\lrrt Tip | Ix proces E9.SC-EE U8J
38 | PG 2.34 Tratare incidente feroviare 1
39 | PS 2.35 Tratare defectiuni tehnice infrastructura si instalatii 1
40 | PS 2.4.11 | Urmarire si coordonare activitate prin dispeceri de specialitate 1€
41 | PS 2.4.13 | Intretinere, revizii, reparatii, management - infrastructuri si instalatii i
42 | PS 24.2 Exploatare instalatii EE, EM e
Asistentd, urmarire si receptie lucrari si servicii efectuate / prestate de
43 | PS 2.4.27 - D . .. . . 1
catre terti; avizare specificatii tehnice elaborate de terti
a4 | ps 2428 Prei'r'ltémpinarea si c.ombater.ea efectelor inzapezirilor la accesurile 1
statiilor de metrou si depourilor
45 | PS 2.4.32 | Etalonare/masurare/testare metrologicd a MDM din organizatie e
46 | PS 2.4.33 Punere si scoatere de sub tensiune sina a 3-a 1C
47 | PS 2.4.34 | Masuratori si verificari PRAM 1C
48 | PS | 2.45.3 | Management energetic 1C
19 | ps 246 Urmérire si goqrdonare 'gctivitate de intretinere, revizii i reparatii 1
infrastructura si instalatii
50 | PG | 31111 Achizitii pub}if:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabild
51 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1
52 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
53 | PG | 3.1.1.3.14 intocmi're fiocurpgnte ini;iatoafe, demlare si mopitorizare contracjte s 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
54 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
55 | PG 3.3.1.5 | Tratare sesizari si reclamatii 1
Procesare, vanzare titluri de calatorie si produse, eliberare legitimatii
56 | PS 3.3.21 DV . conre e R : 1
de calatorie, de serviciu, gratuitati si colectare valori banesti
o7 | PS 3.3.3.1 | Incheiere si derulare contracte de inchiriere 2
58 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
59 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
60 | PG 4.1.1.4 | Inventariere anuala patrimoniu 1C
61 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 1
62 | PS 4.1.4.3 | Eliberare materiale / produse din magazie 1
Contabilizare si evidentd conturi de capitaluri, imprumuturi si datorii
63 | PS 4.1.5.1 | asimilate, provizioane, conturi de imobilizari si subventii pentru 1C
investitii, conturi de stocuri, furnizori si conturi asimilate
64 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmarire si incasare creante clienti 2
65 | PS 4295 inchjdege Fle'lunr?% pvrin intocmire balanta de verificare si evidenta 5
analitica si sintetica a conturilor
66 | PS 4311 Administrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
67 | Ps 4391 Administrare retea informatica administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
68 | PG | 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
69 | PS 4.3.4.2 | Securitate cibernetica sisteme esentiale 1C
70 | PG| 4.3.43 | Arhivare 1C
71 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 1
72 | pG 4411 Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al 1
T reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
73 | PS 4.4.1.2 | Certificare si supraveghere echipamente si instalatii (ISCIR etc.) 1
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Crt. Tip | IX proces E9.SC-EE

74 | PS 4.4.1.3 Atestare/certificare/autorizare laboratoare EE

Intocmire documentatie pentru omologare / agrementare produse si
75 | PS 4.4.1.7 - . e -
servicii feroviare critice - D-AllI

76 | PS | 4.4.3.1.2 | Monitorizare acces si actualizare Planuri Generale Paza statii

77 | PG 4441 | Gestiune deseuri

N l= N |G| SC-EE

78 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenti si avizare juridica Directia AIII

79 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C

80 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C

81 | pc | 45431 Formulare si reahzarq aparari in cAadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat

82 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala

83 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Serviciul Urmarire Contracte pentru Activitatea Curenta (SV-UCPAC)

Obiect de activitate:

Elaborarea documentelor initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice, derularea si
monitorizarea contractelor/comenzilor incheiate, cu privire la livrarea produselor, prestarea serviciilor,
executia lucrarilor din venituri proprii ale societatii.

Misiuni:

Satisfacerea necesitdtilor subunitdtilor pentru asigurarea desfasurarii activitatilor de mentenanta
infrastructura si exploatare a metroului prin elaborarea documentelor initiatoare pentru procedurile de
atribuire achizitii publice, derularea si monitorizarea contractelor/comenzilor incheiate, cu privire la
livrarea produselor, prestarea serviciilor, executia lucrarilor din venituri proprii ale societatii.

Obiective:

Intocmirea la termen a documentelor initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice pentru
asigurarea desfasurdrii activitdtilor de mentenanta infrastructurd si exploatare a metroului, derularea si
monitorizarea contractelor/comenzilor incheiate, cu privire la livrarea produselor, prestarea serviciilor,
executia lucrarilor din venituri proprii ale societatii, fara neconformitati.

Atributii:
Principalele atributii ale SV-UCPAC sunt:
e claboreaza documentele initiatoare pentru procedurile de atribuire achizitii publice;
e urmadreste derularea si monitorizarea contractelor/comenzilor incheiate, cu privire la livrarea
produselor, prestarea serviciilor, executia lucrarilor din venituri proprii ale societatii;
e introducerea contractelor, comenzilor centralizate si a facturilor in sistemul informatic si
semnalarea neconcordantelor;
e urmadreste garantiile pe contractele incheiate de livrare produse, prestare servicii, executie lucrari.
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1 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de administrare 1
e precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
2 | PG |1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmdrire plan de formare profesionald 1
3 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
4 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
7 Ipe| 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structurd organizatoricd Metrorex (organigrama
8 | PG 1.1.31 . ’ . . : 2
s1 Regulament de Organizare si Functionare)
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2
10 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
12 | pe | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
15 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial gi anual 1
17 | ps 1122324 Raportare interna - I'Jtlh'z'are timp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 |pc | 13122 Exgcytarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1C
individual de munca
20 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
21 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
22 | ps | 13412 A51gurarea} dia‘l‘ogulul social intre angajator si organizatiile sindicale din 1
cadrul societatii
23 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2
o4 | PG | 31111 Achizitii pub}lfze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 2C
nerambursabild
25 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 1C
26 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 1
27 | PG | 311314 Intocml‘re flocume'nte 1n1‘,[1atoa€e, derplare S1 mopltorlzare contra(v:te s1 1C
comenzi din activitatea curenta, certificare si avizare pentru plata
28 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
29 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
30 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor 2
31 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
32 | PS 4.1.1.6 | Retragere din exploatare active imobilizate si obiecte de inventar 2
33 | PS 4.2.2.1 | Contabilizare clienti, urmdrire si Incasare creante clienti 1C
34 | ps 4311 Adnpmstrare, ac‘Fual%‘zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
35 | pPS 4321 A_drnlmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
36 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
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37 | PG| 4343 | Arhivare 1C
38 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare biblioteca tehnica 2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
39 (PG| 4411 - . e N g 2
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
40 | PG 4.4.4.1 | Gestiune deseuri 1
41 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridicd Directia AIIl 2
42 | PG | 4.5.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
43 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
44 | pe | 25431 Formulare si reahzare_ aparari in cladrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de paréat
45 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
16 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C

Serviciul Managementul Calitatii si Mediului (SV-MCM)

Obiect de activitate:

Serviciul Managementul Calitatii si Mediului are ca principal obiect de activitate proiectarea,
implementarea, mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitatii, conform standardului
SR EN ISO 9001:2015 si a sistemului de management al mediului, conform standardului SR EN 1SO
14001:2015. Serviciul MCM asigurd secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial al Metrorex.

Misiuni:
Misiunea Serviciului Managementul Calitatii si Mediului este de a da asigurdri conducerii societatii

privind functionarea sistemului de management al calitétii la nivelul Metrorex.

Obiective:

mentinerea certificarii SMC la nivelul societatii;

imbunatatirea sistemului de management al calitatii la nivelul societatii;
implementarea standardelor sistemului de control intern managerial in conformitate cu
OSGG nr. 600/2018;

elaborarea in termen a tuturor raspunsurilor, la solicitarile privind activitatea de mediu.

Atributii:
Serviciul MCM indeplineste urmatoarele atributii:

¢ intocmeste si propune spre aprobare Angajamentul conducerii privind managementul calitatii,
Declaratia conducerii privind politica In domeniul calitdtii, Declaratia directorului general
privind politica de mediu, Obiectivele generale ale calitatii si Obiectivele calitatii pentru anul in

Curs;

e urmdreste modul de aplicare a politicii si realizarea obiectivelor in domeniul calitétii si mediului;
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elaboreaza tematica privind instruirea in domeniul managementului calitdtii a personalului din
cadrul organizatiei si materialul informativ pentru instruirea RMC-stilor si auditorilor interni din
cadrul Metrorex;

efectueaza instruirea si evaluarea tuturor responsabililor cu managementul calitétii din cadrul
unitatilor organizationale ale societatii;

elaboreazd/actualizeaza manualul calitatii si procedurile de sistem necesare implementarii si
mentinerii sistemului de management al calitatii si de mediu al Metrorex;

coordoneaza unitatile organizationale din cadrul societatii in vederea identificarii si documentarii
proceselor prin proceduri si instructiuni de lucru; in acest sens, acorda consultanta personalului
cu atributii In implementarea sistemelor de management al calitatii si mediului, din cadrul
unitatilor organizationale, In elaborarea procedurilor/instructiunilor de lucru necesare;

asigurd auditarea tuturor unitatilor organizationale privind modul de implementare a sistemului
de management al calitatii, conform programului anual aprobat de conducere;

centralizeaza, anual, rapoartele de activitate ale unitdtilor organizationale privind modul de
implemnetare a sistemului de management al calitatii si in baza rapoartelor elaboreaza Raportul
privind analiza functionarii sistemului de management al calitatii la nivelul Metrorex, pe care 1l
prezintd conducerii in cadrul analizei de management;

se asigurd de instruirea personalului propriu prin cursuri de formare profesionalda in domeniul
managementului calitatii s1 mediului;

asigurd interfata de colaborare a societatii cu organismele de certificare a sistemelor de
management al calitatii si mediului;

coordoneaza modul de gestionare a deseurilor la nivelul societdtii, n conformitate cu legislatia
n vigoare.

Serviciul MCM asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare, numitd prin decizie a
directorului general, in vederea implementarii sistemului de control intern managerial, in conformitate
cu legislatia in vigoare.

In acest sens serviciul indeplineste urmatoarele atributii:

ROF

organizeaza sedintele si elaboreazd minutele sedintelor Comisiei de monitorizare;
intocmeste la inceput de an Programul de dezvoltare privind sistemul de control intern
managerial al Metrorex;
centralizeaza si verifica anual la nivelul Metrorex datele din chestionarele de autoevaluare
privind stadiul implementarii sistemului de control intern managerial,;
elaboreaza situatiile centralizatoare anuale privind stadiul implementarii sistemului de control
intern managerial si situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii la nivelul Metrorex, conform
prevederilor Anexei nr. 3 la cod,;
elaboreaza situatia sintetica a rezultatelor autoevaludrii SCIM, conform Anexei nr. 4.2 la
instructiuni, din OSGG nr. 600/2018;
elaboreaza anual Raportul asupra sistemului de control intern managerial, conform Anexei nr.
4.3 la instructiuni, din OSGG nr. 600/2018;
elaboreaza Registrul riscurilor semnificative la nivelul Metrorex;
elaboreaza Planul privind implementarea masurilor de control pentru riscurile semnificative la
nivelul societatii;
claboreazd o informare cétre conducatorul societatii, privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor;

intocmeste Planul pentru asigurarea continuitatii activitdtii la nivelul societatii;
intocmeste Inventarul functiilor sensibile la nivelul societdtii si Planul de masuri pentru
gestionarea riscurilor asociate functiilor sensibile.
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1 | ps 1115 Analiza si raportare indicatori de performanta din planul de 1
o administrare precum si indicatori si date ce se transmit la AMEPIP
2 | PG | 1.1.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1
3 | PG |1.1.1.2.5.2 | Planificare anuald - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
4 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
5 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese e
6 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbundtitire Sistem de Management al Calitatii e
7 Ipe | 11212 Stab{hre2 documentare si implementare Sistem de Management al 1c
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
8 | PG 1.1.31 A . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
9 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementdri interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2
10 | PG | 1.1.4.3.5 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
11 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1C
12 | pc | 122115 _Implementarea,_ mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1c
intern/managerial (SCIM)
13 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 1
14 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 1
15 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
16 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial i anual 1
17 | ps 11223924 Raportare interna - Utlll;'are timp de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
18 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
19 | pc | 13129 Exgcytarea, modlﬁ(iarea, suspendarea si Incetarea contractului 1c
individual de munca
20 | PG | 1.3.1.2.4 | Realizare si intocmire dosare de cercetare disciplinara 2
21 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
29 | ps | 13412 Amgurarea dla‘logq@ul social intre angajator si organizatiile sindicale 1
din cadrul societatii
23 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2
o4 | PG | 31111 Achizitii pub'hE:e cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
25 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
26 | PS | 3.1.1.1.4 | Avizare specificatie tehnica pentru terti 1
27 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
28 | PG | 31.1.3.14 Intocml‘re flocume'nte 1n1‘,[1atoa€e, demlare S1 Tnomtonzare contra(jte s1 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
29 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
30 | PS 3.2.2.1 | Asigurare secretariat CA si AGA 1
31 | PS 3.2.2.2 | Eliberare acord / aviz pentru terti 1
32 | PS | 3.3.4.1.1 | Planificarea si efectuarea sondajelor de evaluare a satisfactiei clientilor | 2
33 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
34 | ps 4311 Adnpmstrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
35 | pPS 4321 Adrmmstrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 2
site Metrorex
36 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1C
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Nr. . O
Tip | Ix proces E11.SV-MCM =
Crt. .
>
@)
37 | PG| 4343 | Arhivare 1C
38 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
39 (PG| 4411 - i e e g 2
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
40 | PG 4441 | Gestiune deseuri e
41 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenta si avizare juridici Directia AlII 2
42 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formularii unei actiuni litigioase 2C
43 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
Formulare si realizare aparari in cadrul dosarelor (actiuni litigioase) in
P e care Metrorex are calitatea de paréat BC
45 | ps 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
16 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor

Compartiment Asistenta si Avizare Juridica — Administrare si Intretinere Infrastructura si

Instalatii (C-AAJ-ATII)

Obiect de activitate:

Asistentd si avizare juridicad specifice activitatii Directiei Administrare si Intretinere Infrastructura si
Instalatii.

Misiuni:
Misiunea Compartimentului Asistenti si Avizare Juridicd — Administrare si Intretinere Infrastructur si
Instalatii este avizarea actelor, este de a analiza, de a aviza documentele juridice, in conformitate cu
legislatia in vigoare, protejand interesele societatii, respectdnd prevederile legale si reglementdrile
interne.

Obiective:

Colaborare cu celelalte compartimente si structuri la nivelul societatii in vederea eficientizarii
activitatii;

Aparare interese ale societatii asigurand respectarea drepturilor acesteia in raporturile juridice;
Oferire consultanta si avize juridice pentru prevenirea conflictelor si a litigiilor care ar putea

apdrea 1n cazurile de dispute legale pentru a minimiza impactul asupra functiondrii societatii;

Prevenire a incalcarilor legii si a riscurilor juridice care ar putea aduce prejudicii reputationale
societdtii asigurand un mediu sigur;
Simplificare si eficientizare a proceselor juridice interne, prin automatizarea sau optimizarea
unor proceduri, reducand timpul de avizare si de rezolvare a problemelor juridice, ceea ce
contribuie la fluiditatea activitatii societatii;
Identificare riscuri juridice care pot afecta activitatea societdtii si propunere de solutii pentru
minimizarea acestora.

Atributii:
Compartimentul Asistenta si Avizare Juridica — Administrare si Intretinere Infrastructura si Instalatii
indeplineste urmatoarele atributii:

Acorda consultanta juridica;
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Avizeaza acte si documente;
Raspunde la solicitarile de asistenta juridica venite din partea altor departamente, pentru a asigura
desfasurarea activitatilor in conformitate cu legea;

Ofera solutii juridice pentru problemele aparute n cadrul activitatii societatii;
Arhiveaza corect toate documentele juridice pentru a permite accesul rapid la informatii,
pastrandu-le in bune conditii;
Avizeaza actele, documentele juridice, asigurandu-se ca sunt conforme cu legislatia in vigoare si

ca protejeaza interesele societdtii, respectand prevederile legale si reglementarile interne.

=
Nr. | - <
Tip | Ix proces E12.C-AAJ-Alll <
Crt. $
O
1 | PG |11.1.2.4.1 | Elaborare si urmarire plan de formare profesionald 1
2 | PG |1.1.1.2,5.2 | Planificare anuala - Elaborare Buget de Venituri si Cheltuieli 1
3 | PG| 1.1.15.1 | Managementul situatiilor de urgenta 2
4 | PG 1.1.2.1 | Identificare, documentare si implementare procese 1
5 | PG| 1.1.2.1.1 | Monitorizare si imbunatatire Sistem de Management al Calitatii 1
6 | PG| 11212 Stabi_lire3 documentare si implementare Sistem de Management al 1
Mediului
Elaborare si actualizare structura organizatoricd Metrorex
PG 1.1.31 A . : . 2
(organigrama si Regulament de Organizare si Functionare)
8 | PS | 1.1.43.2 | Actualizare reglementari interne si instructiuni - Siguranta Circulatiei 2
9 | PG| 1.1.4.35 | Actualizare Regulament Intern Metrorex 2
10 | PG | 1.2.2.1.14 | Managementul riscului 1
11 | pe | 122115 !mplementarea,' mentinerea si imbunatatirea sistemului de control 1
intern/managerial (SCIM)
12 | PG | 1.2.2.1.16 | Semnalarea neregularitatilor 2
13 | PG | 1.2.2.1.17 | Implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2
14 | PG | 1.2.2.1.3 | Controlul activitatii de transport calatori cu metroul 2
15 | PG | 1.2.2.3.2.3 | Elaborare raport de activitate lunar, trimestrial, semestrial si anual 1
16 | PS | 122324 Raportare ir}temé - Utili;are t%m'p de munca; Nr. mediu scriptic; 1
Personal existent; Situatii statistice
17 | PG | 1.3.1.2.1 | Ocupare posturi vacante 2
18 | PS | 1.3.2.1.1 | Intocmire pontaje pentru program normal de lucru 1
19 | PG 234 Tratare incidente feroviare 2
20 | PG | 31111 Achizitii pub}ifze cu exceptia programelor/proiectelor cu finantare 1
nerambursabila
21 | PG | 3.1.1.1.2 | Elaborare specificatii tehnice si caiete de sarcini - AP 2
22 | PS | 3.1.1.2.5 | Contractare - APCFP 2
23 | pe | 3.1.1.3.14 intocmi‘re flocume'nte ini‘giatoafe, derplare si mopitorizare contracjte s 1
comenzi din activitatea curentd, certificare si avizare pentru plata
24 | PS | 3.2.1.2.2 | Management privind Protectia Datelor cu Caracter Personal 1C
25 | PG | 3.3.4.3.1 | Intocmire formalititi deplasare in tara 2
26 | ps 4311 Adrginistrare, ac‘Fual%'zare legislativa si business, exploatare si suport 5
tehnic pentru aplicatiile SII
27 | ps 43921 Adrninistrare retea informaticd administrativa, securitate cibernetica si 5
site Metrorex
28 | PG| 4.3.4.1 | Gestionarea documentelor 1
29 | PS | 4.3.4.3.2 | Realizarea de analize tehnice si gestionare bibliotecd tehnica 2
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Nr. | . - <
Tip | IX proces E12.C-AAJ-Alll <
Crt. }
O
Managementul organizarii din punct de vedere instructional si al
30 (PG| 4411 - : e e g 2
reglementarilor specifice activitatii de transport caldtori cu metroul
31 | PG 4441 | Gestiune deseuri 1
32 | PS | 4.5.3.1.1.6 | Asistenti si avizare juridica Directia AIIIl i
33 | PG | 45.3.1.7 | Realizare etape prealabile formuldrii unei actiuni litigioase 2C
34 | PG 4.5.4.3 | Elaborare actiuni litigioase in interesul Metrorex 2C
35 | pe | 45431 Formulare si reahzarq aparari in cAadrul dosarelor (actiuni litigioase) in 2C
care Metrorex are calitatea de parat
36 | PS 4546 Reprevzentarea Metrorex in relatia cu organele de cercetare/urmarire 2C
penala
37 | ps 4547 Actiuni pentru punerea in executare/executare silitd a hotararilor 2C
T judecatoresti in care Metrorex are calitatea de creditor/debitor
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