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Agentia Rominia de Salvare a Vietii

pre— R e P

Omenesti pe Mare - A.R.S.V.O.M.

LISTA ABREVIERILOR
Nr. Abreviere Termen
crt.
1 AJOFM Agentia Judeteana a Ocupirii Fortei de Munci
2 | ALOP Angajarea, Lichidarea, Ordonantarea si Plata Cheltuielilor Bugetare
3 ANAP Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
4 ANI Agentia Nationali de Integritate
5 ANAF Agentia Nagionald de Administrare Fiscald
6 ANMB Academia Navald Mircea cel Bétran
7 ANR Autoritatea Navald Roméana
3 ARS.V.0OM. Agentia Roména de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare
9 BVC Bugetul de Venituri si Cheltuieli
10 CAEN Clasificarea Activitétilor din Economia National
11 CAB Control Angajamente Bugetare
12 CERONAYV Centrul Roman pentru Pregitirea si Perfectionarea Personalului din
Transporturi Navale
13 CCM Contract Colectiv de Munca
14 CC Consiliul de Conducere
15 CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
16 CPV Common Procurement Vocabulary
17 CSTIC Componentd de Securitate pentru Tehnologia Informatiei si
Comunicatiilor
18 ~Cul Codul Unic de Inregistrare -
19 e-DAI Declaratie de Avere si de Interese
20 GDPR Regulamentul General privind Protectia Datelor
21 HG Hotérdre de Guvern
22 IT™ Inspectoratul Teritorial de Munci
23 MRCC Centrul Maritim de Coordonare Maritima
24 MTI Ministerul Transporturilor si Infrastructurii
25 NIS Network and Information Security
26 NRCD Nota de Receptie si Constatare Diferente
27 ouG Ordonanta de Urgentd a Guvernului
28 OPRC Oil Pollution Preparedness, Response and Co-Operation
29 __ PRAM . Protectii prin Relee Automatiziri si Misuritori i
30 ROF Regulament de Organizare si Functionare
31 SAR Céutare si Salvare (Search and Rescue)
32 SCIM Sistem Control Intern Managerial
33 SEAP Sistem Electronic de Achizitii Publice
34 SIC Sistemul Informatic si de Comunicatii
35 | SNA -} Strategia Nationala Anticoruptie i
36|  STCW Standards of T raining, Certification and Watchkeeping for Seafarers
37 | UMC Universitatea Maritima Constanta
38 TESA Tehnic. Economic si Socio -Administrativ
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INFORMATII GENERALE

Art.1 Regulamentul de Qrganizare §i Functionare, elaborat in temeiul legii nr. 33/2003 - Codul
Muncii, republicat. reprezinta actul intern unilateral al angajatorului prin carc acesla isl
stabileste organizarca si functionarca institutici.

Regulamentul de Organizare §i Functionare est¢ adoptat de angajator. produce cfecte juridice si
are impact asupra activitdtii fiecarui salariat in parte.

Regulamentul de Organizare $i Functionare al Agentiei Romane de Salvare a Vietii Omenesti pe
Mare, denumitd in continuare AR.S.V.OM., stabileste modul de organizare 2 structurilor
institutiei precum si atributiile principale ale acestora.

Documentul stabileste cadrul intern in care este organizatd activitatea fiecarei structuri in parté
(directie, serviciu, compartiment).

CAPITOLUL 1 -Baza legald de fu nctionare a agentiei

Art2 ARS.V.OM. este infiintatd potrivit prevederilor Ordonantei Guvemului nr. 33/2004 si
functioneazd ca organ tehnic de specialitate in subordinea Ministerului Transporturilor si

Infrastructurii si asigura activitatea de cautare si salvare a vietii omenesti pe marc si interventit in
caz de poluare, prevazuta de Ordonanta Guvernului nr. 42/1997 privind transportul maritim si pe

caile navigabile, republicata.

Art3 ARS.V.OM. este institutie publica cu personalitate juridica, finanata din venituri proprii
si din subventii acordate de la bugetul de stat, prin bugetul Ministerului Transporturilor i
Infrastructurii, cu sediul in Portul Constania, Dana78.

Art.4 Datele de identificare ARSVOM :

Codul unic de identiﬁcare(CUI):l6330145
Telefon : +40 241 488226;+40488227
Fax: +40 24161611 |

E-mail: secretariat ({arsvom.ro

Website: www.arsvom.ro

Art.5 Domeniul si obiectul de activitate

Domeniul principal de activitate in care institutia isi desfagoard activitatea este ACTIVITATI
ANEXE TRANSPORTULUI PE APA. conform CODULUI CAEN 5222(cod CAEN principal).
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Agentia Roméni de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare — A.R.S.V.0.M.

Art.6 Atributiile principale ale A.R.S.V.0.M. sunt urmitoarele:

a) efectuarea operatiunilor de ciutare, asistentd si salvare;

b) dezesuarea, ranfluarea navelor si epavelor;

¢) prestatii de scafandrerie;

d) remorcaje interne si internationale;

¢) lucriri necesare la nave, conform specificului activitatii;

f) stingerea incendiilor;

g) spargerea ghetii in porturi $i pe céile navigabile;

h) formare profesionald, conform prevederilor Codului Muncii nr. 53/2003, titlul VI - privind
formarea profesionald, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

A.RS.V.OM. duce la indeplinire obligatiile ce revin statului prin conventiile si acordurile
internationale la care acesta este parte, referitoare la ocrotirea vietii omenesti pe mare, ciutarea si
salvarea pe mare. prevenirea poludrii, pregitirea, actiunea si cooperarea impotriva poluarii,
precum si securitatea navelor si facilitdtilor portuare, in conformitate cu prevederile acestor
conventii/acorduri internationale, precum si apararea impotriva dezastrelor.

Art.7

(1) A.R.S.V.OM. are urmatoarele atributii:

a) duce la indeplinire obligatiile care revin statului roméan prin conventiile si acordurile
internationale la care acesta este parte, referitoare la ocrotirea vietii omenesti pe mare si ciutarea
si salvarea pe mare;

b) indeplinirea unor sarcini care ii revin din planul national de pregétire, raspuns si cooperare in
caz de poluare marina;

c) efectuarea operatiunilor de cautare, asistenta si salvare:

d) interventii n caz de poluare.

(2) A.R.S.V.O.M. indeplineste si alte atributii, conform legislatiei in vigoare.

(3) A.R.S.V.O.M., prin sucursala tehnicd. poate realiza pe baza contractuald prestari de servicii
cu utilaje proprii.

Art.8 In scopul realizarii atributiilor sale, A.R.S.V.0.M. poate si colaboreze cu institutii publice,
regii autonome, societati comerciale, asociatii si fundatii, in conditiile legii.

Art.9 A.R.S.V.0O.M. asigura indeplinirea unor sarcini pentru aplicarea reglementirilor interne
referitoare la planul national de pregétire. rispuns si cooperare in caz de poluare marind cu
hidrocarburi. precum si apédrarea impotriva dezastrelor.

Art.10
(1) Personalul A.R.S.V.O.M. are obligatia s& respecte prevederile regulamentului de organizare

si functionare si ale regulamentului intern.
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Agentia Romana de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare — A.R.S.V.OM.

(2) Categoriile de personal AR.S.V.OM. care lucreazd in regim de alertd permanentd se
stabilesc de catre Consiliul de Conducere al unitatii. Prin regimul de lueru in alertd permanenta
se inelege regimul de munca prin care, pe langad orele de program normal, personalul angajat se
afld la dispozitia conduceri unitatii. astfel incat in situatii de necesitate sa poatd fi prezent la
locul de munca.

(3) Salarizarea personalului A.R.S.V.OM. se face in conformitate cu prevederile legii aplicabile
personalului bugetar din institutiile publice.

(4) Atributiile si responsabilititile individuale ale personalului A.R.S.V.0.M. se stabilesc prin
fisa postului, elaborata in baza Regulamentului Intern si se aproba de catre Directorul General.
Fisa postului este anexd la Contractul Individual de Munca si se semneaza de catre salariat i de
seful ierarhic al acestuia.
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CAPITOLUL 2 - MANAGEMENTUL A.R.S.V.O.M.

Art.11 Structura organizatorici a A.R.S.V.OM. se aprobd prin ordin al Ministrului
Transporturilor si Infrastructurii, la propunerea Consiliului de Conducere al A.R.S.V.O.M..

Art.12

(1) Conducerea A.R.S.V.O.M. este asiguratd de citre Consiliul de Conducere, compus din 5
persoane, al cirui Presedinte este Directorul General.

(2) Directorul General al A.R.S.V.0O.M. s ceilalti membri ai Consiliului de Conducere sunt
numiti si revocati prin ordin al Ministrului Transporturilor si Infrastructurii.

(3) Salarizarea si celelalte drepturi de personal ale Directorului General se stabilesc, in conditiile
legii, prin ordin al Ministrului Transporturilor si Infrastructurii.

Art.13 Consiliul de Conducere isi desfisoar activitatea in conformitate cu propriul Regulament
de Organizare si Functionare.

Art.14

(1) Consiliul de Conducere se intruneste lunar sau ori de cite ori este necesar, la cererea
presedintelui sau a unei treimi din numérul membrilor sii,

(2) Sedinta este condusa de presedinte. iar in lipsa acestuia, de citre un membru al Consiliului de
Conducere, delegat in scris de catre presedinte.

(3) Sedintele Consiliului de Conducere se desfasoard in prezenta a cel putin jumitate plus unu
din numérul membrilor Consiliului.

(4) Hotararile Consiliului de Conducere se iau cu majoritatea voturilor membrilor acestuja.

(5) Consiliul de Conducere are un Secretar numit dintre angajatii A.R.S.V.O.M.

Art.15 Pentru luarea unor decizii complexe, Consiliul de Conducere poate atrage in activitatea
de analizd consilieri si consultanti din diferite sectoare, urmand ca activitatea acestora si fie
remuneratd in conditiile legii.

Art.16 Consiliul de Conducere prezintd spre aprobare, anual, conducerii Ministerului
Transporturilor si Infrastructurii un raport asupra activititii in perioada expirata si un program de
activitate pentru anul urmator.
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Agentia Roméni de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare ~ ARSVOM.

CAPITOLUL 3~ ATRIBUTII

Art.17

(1) Consiliul de Conducere are urmitoarele atributii principale:

a) aproba Regulamentul propriu de Organizare si Functionare;

b) aprobi Regulamentul Intern al ARSV.OM.:

¢) propune spre aprobare Ministerului Transporturilor i Infrastructurii structura organizatorica a
A.R.$.V.0.M.. precum si modificirile la aceasta:

d) avizeazi statul de functii:

€) aproba strategia de dezvoltare si de modernizare a A.R.S.V.O.M.:

f) numeste si revoca directorii A.R.S.V.0.M.. in conditiile legii:

g) analizeazd clauzele contractului colectiv de muncd inainte de si dupd negocierea cu
reprezentantii salariatilor, in conditiile legii:

h) aproba bugetul de venituri si cheltuieli cu acordul Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii. in conditiile legii. si asigura executia acestuia:

i) avizeaza programele de investitii. stabilegte sursele proprii de finantare, aprobd contractarea de
credite bancare, precum si constituirea de alte sume pentru finantarea investitiilor si prezinta spre
aprobare Ministerului Transporturilor si Infrastructurii investitiile ce urmeazé a se realiza de
catre A.R.S.V.0.M., in conditiile legii;

j) aproba modalitatile de finantare a dotarii cu echipamente. inclusiv prin credite si/sau
imprumuturi contractate de stat sau cu garantia statului, pe care le poate derula in conditiile legii:
k) stabileste si supune spre aprobare Ministerului Transporturilor si Infrastructurii tarifele
practicate pentru efectuarea operatiunilor specifice domeniului sau de activitate. in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare:

1) aprobi baremele minime de negociere pentru tarifele necuprinse la lit. k);

m) aproba incheierea oricaror contracte pentru care nu a delegat competenie directorilor din
conducerea executivd a A.R.S.V.O.M.;

n) aproba situatiile financiare periodice ale A.R.S.V.O.M. privind activitatea desfasurata 5i
stabileste masuri pentru continuarea activitatii in conditiile de echilibrare a bugetului:

0) analizeazi periodic derularea exercitiului bugetar si eficienta cheltuielilor:

p) aproba rapoartele periodice ale compartimentelor de control din cadrul A.R.S.V.O.M.:

q) aproba inchirierea de cladiri, spatii, terenuri si de alte bunuri aflate in proprietatea
ARSV.OM;

r) stabileste §i supune spre aprobare Ministerului Transporturilor si Infrastructurii inchirierea
bunurilor proprietate publicd sau privatd a statului, aflate in administrarea A.R.S.V.O.M.. in
conformitate cu reglementarile in vigoare:

s) aprobd scoaterea din functiune si valorificarea. in conditiile legii. a bunurilor din patrimoniul
AR.S.V.OM.:

t) aproba deplasarea in stréinatate a personalului A.R.S.V.0.M. pentru participarea la sesiuni.
seminarii. conferinte. scolarizare, expozitii din domeniul specific de activitate;
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__Agentia Romini de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare — A.R.S.V.0.M.

u) propune spre aprobare Ministerului Transporturilor si Infrastructurii deplasarea in strainitate a
Directorului General;

v) aproba participarea AR.S.V.OM. ca partener in cadrul unor proiecte internationale, in
cooperare cu institutii similare din alte fari, in special din Uniunea Europeand. ca parte a
programului de Integrare European:

W) aprobé propunerile de premiere anuali st in cursul anului si de acordare a salariului de merit,
potrivit legii:

X) avizeazi raportul anual de activitate intoemit de conducerea executivi a A.RS.V.O.M., care
3¢ Supune spre aprobare Ministerului Transporturilor si Infrastructurii;

y) stabileste categoriile de personal A.R.S.V.OM. care lucreazi in regim de alertd permanents,
(2) Consiliul de Conducere exerciti orice atributii care 1i revin din prevederile legale, din
Regulamentul de Organizare si Functionare si din dispozitiile Ministerului Transporturilor si
Infrastructurii.

Art.18 Atributiile Secretarului Consiliuluj de Conducere sunt urmitoarele:

[) urmareste si informeazi presedintele Consiliului de Conducere asupra stadiului intocmirii
materialelor de pe ordinea de 21

2) intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului de Conducere in care specifica, pentru
fiecare hotirare supusia la vot, numirul de voturi pentru, contra sau abtineri:

3) redacteazi hotirérile Consiliului de Conducere;

4) comunicd celor implicati in realizarea lor, sub semnaturd, toate hotirdrile Consiliului de
Conducere:

5) transmite membrilor Consiliului de Conducere. cu cel putin 7 zile inainte de data sedintei.
ordinea de zi si documentele necesare, in vederea emiterii mandatului in timp util:

6) péstreza registrul cu procesele verbale ale sedintelor Consiliului de Conducere:

7) asigurd evidenta, arhivarea si confidentialitatea documentelor sedintelor Consiliului de
Conducere;

8) efectueazi lucrarile curente de secretariat.

Relatii functionale ;
I este subordonat: Consiliului de C onducere;
2. colaboreaza cu: structurile de conducere §i de executie din institutie, reprezentani M.T.|.,
institutii de stat, organisme interne si externe,

Art.19
L Atributiile si competentele Directorului General al A.R.S.V.0.M. sunt urmitoarele:
a) asigurd conducerea executivi a ARSV.0OM.:

b) asigurd conducerea activititii institutiei, coordonarea $i controlul in ceea ce priveste utilizarea
resurselor financiare, nateriale si umane;
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Agentia Roméni de Salvare a Viegii Omencsti pe Mare - ARSV.OM

¢) reprezintd A.R.S.V.0.M. in relatiile cu terfii si semneazi actele care il angajeazi fatd de
acestia, pe baza si in limitele imputernicirilor date de Consiliul de Conducere si ale celor
conferite de legislatia in vigoare:

d) propune numirea §i, dupa caz. revocarca directorilor A.R.S.V.O.M.:

e) angajeazd si, dupa caz, concediaza personalul de executie si de conducere din cadrul
A.R.S.V.0O.M.. in conditiile legii:

f) incheie Contractul Colectiv de Munca al A.R.S.V.0O.M., in conditiile legii:

g) incheic contractele individuale de munca si dispune mésuti cu privire la modificarea.
executarea. suspendarea i incetarea acestora, cu respectarea legislatiei in vigoare:

h) este ordonator de credite in conditiile prevazute de lege.

2) Directorul General al ARSV.OM. exerciti orice alte atributii care ii revin conform
prevederilor legale in vigoare.

3) In exercitarea atributiilor sale Directorul General emite decizil.

Relatii functionale:

|. are in subordine directa: Directia Exploatare cu compartimentele din subordine. Serviciul
Financiar Administrativ cu compartimentele din subordine, Compartiment Resurse Umane,
Salarizare si Registraturd, Compartiment Juridic, Compartiment Protectia Datelor Cu Caracter
Personal (GDPR), Compartiment Structurd De Securitate si Tehnologia Informatiei.
Compartiment Audit Public Intern.

2 colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din institutie, reprezentanti M.T L.
institutii de stat, organisme interne si externe. Autoritatea Navala Romani, Administratia Port
Constanta

Art.20 Structura organizatoricd a AR.S.V.OM. este aprobatd prin ordin al Ministrului
Transporturiler si Infrastructurii si cuprinde urmatoarele compartimente:

1.Director General
1.1 Directia Exploatare
1.2 Compartiment Resurse Umane. Salarizare si Registratura
| 3 Serviciul Financiar Administrativ
1.4 Compartiment Protectia Datelor Cu Caracter Personal (GDPR)
1.5 Compartiment Structurd De Securitate si Tehnologia Informatiei
1.6 Compartiment Comunicare si Relatii Publice
1.7 Compartiment Juridic
1.8 Compartiment Audit Public Intern
1.9 Compartiment Securitate si Sandtate in Muncd, Situatii de Urgenta si Protectia Mediului

2.Directia Exploatare

2.1 Dispecerat
2.2 Compartiment Operare, Reparatii si intretinere Nave
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2.3 Baza de Decontaminare
2.4 Grup Scatandri
2.5 Grup Nave
2.6 Grup Transport
3.Serviciul Financiar Administrativ
3.1 Compartiment Contabilitate, Tarifare si Casierie
3.2 Compartiment Buget Finante
3.3 Compartiment Achizitii Publice
3.4 Compartiment Investitii, Administratiy $i Aprovizionare

Art21 Directorul Directiei Exploatare fsi desfisoari activitatea in subordinea
Directorului General si are urmitoarele atributii:

1. asiguri indrumarea. coordonarea si controlul activitatii curente a structurii de interventie;

2. propune sau adoptd misurile necesare pentru mentinerea stirii de pregitire sau pentru
realizarea efectivi a interventiilor;

3. asigura, la ordinul conducerii unitatii sau in limita competentelor legale. activitatea fortelor de
interventie, urmareste. indrumi si coordoneazii conform competentelor sau a ordinelor operative,
derularea operatiunilor. informand operativ conducerea asupra evolutiei si stadiului indeplinirii;
4. asigurd instruirea personalului de intervenfie din coordonarea directs, pentru:

a) exploatarea optimi si eficient a navelor:

b) mentinerea la un bun nivel a starii de pregdtire pentru interventii;

¢) cunoasterea modului corect prin care trebuie si se aclioneze in cazul avariilor de mare
amploare la navele proprii, coliziuni, incendii. gaurd de api. punere pe uscat. abandon:

d) prevenirea poluirii marine in mars sau stationare cu respectarea normelor in vigoare;

5. asigurd organizarea activitdtii de exploatare lindnd seama de structura i destinatia
detasamentelor (grupurilor) de interventie;

6. asigura controlul $i indruma personalul de pe navele din exploatare menite si mentina starea
de pregatire cit si posibilititile de interventie efectiva;

7. elaboreazi strategia de dezvoltare si analizd in domeniul organizirii activitatilor specifice ale
institutiei:

8. urmareste modul de derulare a contractelor incheiate cu terfi cu privire la desfasurarea
activitatii de remorcaj, cercetare si salvare, depoluare, ranfludri si alte lucrdri de scafandrerie
precum si inchirieri de echipamente de depoluare, cercetare si salvare ;

9. urmdreste realizarea actiunilor de salvare executate prin grupul de nave specializate, asigurand
corelarea elementelor de sprijin, primire-transmitere informatii asupra declansarii evenimentului.
documentare, alarmare, forte interventie. coordonare sau conducere, operatiuni, informatii asupra
operatiunilor, stabilire de actiuni in cooperare cu terti. etc.;

10. monitorizeazd activitatea si starea sistemului de dispecerat (telefoane fixe, statii emisie, etc):
I'l. urmdreste monitorizarea activitatii de dispecerat;

Page 11 of 62



>
lF 4=
(57
=
Gl
()
=~
(=]
=
=
—
e
o
o
wn
=
<
b=+
H
o
=
=
g)
-A:.
-
=
fon
o
=
o
«th
L=
=
&
w0
H
(4]

|
>
~
w
<
o

Relatii functionale:

1. este subordonat: Directorului General

9 are in subordine directd: Directia Exploatare cu urmitoarele compartimente: Compartiment
Dispecerat, Compartiment Operare, Reparatii si intretinere Nave, Bazi de Decontaminare, Grup
Scafandri, Grup Nave, Grup Transport.

3. colaboreazd cu: structurile de conducere si de executie din institutie. reprezentanti M.T.L..
institutii de stat. organisme interne si externe. Autoritatea Navald Romana, Administratia Port
Constanta.

Art.22 Compartimentul Operare, Reparatii si Intretinere Nave se afla in subordinea
Directiei Exploatare gi are urmitoarele atributii :

|. coopereazd cu toatc compartimentele A.R.S.V.O.M. pentru identificarea, urmdrirea si
rezolvarea problemelor, functionale §i operationale, apirute l]a nave, sub coordonarea
Directorului Exploatare:

7 elaboreazi analize. rapoarte. opinii §i puncie de vedere asupra activitatilor derulate in cadrul
Directiei Exploatare, folosite in procesul decizional de catre Directorul General:

3. tine evidenta solicitdrilor de interventie primite de la autoritatile abilitate prin orice mijloc de
comunicare din dotarea dispeceratului (telefon fix si mobil. e-mail, fax, statii radio);

4. intocmeste calculul devizului antecalcul. devizului de calcul si alte documente specifice legate
de prestirile de servicii sau operatiunile specifice domeniului naval;

5. urmireste actiunea in cazul unei interventii SAR — OPRC sau de altd naturi care face parte din
obiectul de activitate al institutiei si intocmeste documentele de suport a activitatilor conform
procedurilor respective;

6. efectueazi demersuri si formalitati legale necesare pentru migcarea navelor agentiel;

7. asigura suportul necesar in luarea deciziilor care implica departamentul in privinta contractelor
derulate de agentie:

8. intocmeste documente justificative in vederea decontarii cheltuielilor de deplasare a
personalului la locul de munca si a altor cheltuieli in legdturd cu activitatea Directiei Exploatare;
9. intocmeste, impreund cu Directorul de Exploatare, programul de pregétire §i antrenament a
personalului din subordinea Directici Exploatare:

10. intocmeste documentele necesare derularii contractelor incheiate cu terti cu privire la
desfisurarea activitatii de remorcaj. cautare si salvare. depoluare, ranfluari si alte lucvdri de
scafandrerie. precum si prestari servicii cu echipamente de depoluare, cautare si salvare:

I1. urmireste modul de derulare a contractelor incheiate cu terfi cu privire la desfagurarea
activitatii de remorcaj, cautare si salvare, depoluare, ranfluari si alte lucrdri de scafandrerie
precum i prestéri servicii cu echipamente de depoluare, cautare si salvare. Informeaza
Directorul General si Directorul Exploatare si consiliazd, impreuna cu Compartimentul Juridic,
referitor la masurile ce trebuie adoptate in cazul nerespectarii clauzelor contractuale de catre
parteneri:

12. urmireste data cand expira documentele si face demersurile necesare pentru prelungirea
valabilititii actelor de registru/pavilion la navele si salupele din dotarea A.R.S.V.O.M.
Constanta:
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13. intoemeste, sub coordonarea Directorulu Exploatare, documente procedurale pentru Directia
Exploatare si documentatia specifica pentru indeplinirea cerintelor ISM/SMS si ISPS;

14. intocmeste, sub coordonarea Directorului Exploatare, si transmite organelor $i autorititilor
abilitate, situatiile lunare, trimestriale sau anuale ale navelor;

I5. intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiilor de functionare si a permiselor de
lueru pentru scafandrii AR.S.V.OM.;

16. informeazi conducerea agentiei (directori) asupra actiunilor ce (rebuiesc intreprinse in
conformitate cu prevederile legale referitoare la domeniul de activitate a Directiei Exploatare;

I'7. implementeazi procedurile Controlului Intern Managerial inclusiv Managementul Riscurilor.
la nivelul compartimentului si face propuneri de dezvoltare a acestuia;

18. pastreaza, inventariaza si arhiveaza documentele rezultate din activititile desfasurate.

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurij a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementirilor interne privind proteciia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale, precum si cu reglementérile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementdrilor interne:

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cy caracter personal
stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci eand
acestea sunt necesare in contextul desfisuririi activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

| ia masurile necesare pentru implementarea, imbunititirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial. ca si structura de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabiljte informdrile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial. la solicitarea
Comisiei de monitorizare:

3. informeazd Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificrilor la locurile de munci
$i la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificiri si actiuni menite sa imbunatiteascd cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si reevalueazi obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanti asociati:

5. identifica activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile
procedurale/neprocedurale:
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6. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd . permanent activitatile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistratea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de misuri corective:

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T., ce vor {i cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare:

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. e]aboreazéz’aatualizeazé!revizuieste/veriﬁcé, dupi caz. procedurile documentate, conform
jerarhiel reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducetii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identificd si evalueazi ca si impact ri scurile specifice, impreund cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/masuri, care si fe mentina in limite acceptahile si/sau si duci la
minimizarea acestora;

11. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de cdtre Comisia de Monitorizare si care se
urméresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numdrul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului. misurile de control implementate sau in curs de
implementare i eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. Analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial. a carui functionare $i
dezvoltare o sprijind permanent:

|5. participd la cvaluarea Sistemul de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice §i necesare pentru definirea. implementarea si
dezvoltarea Sistemul de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

| se subordoneazi: Directorului General, Directiei Exploatare

2. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, Autoritatea
Navald Romana, capitanii, institutii de stat, organisme interne §i externe.
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Art.23 Compartimentul Dispecerat se gdseste Tn subordinea Directiei Exploatare si are
urmitoarele atributii:

l. asigura comunicarea permanenti cu navele participante la actiuni de intervenie, cu
conducerea institutiei, Autoritatea Navald Roména. M.R.C.C., Ministerul Transporturilor $i
Infrastructurii si cu toate institutiile specializate pe situatii de urgenti;

2. urmireste modul de actiune al echipelor de interventie si raporteazs situatia concretdi la
momentul solicitdrii acesteia de citre conducere sau alte autoritati;

3. tine evidenta stricti, din punct de vedere temporal, a desfasurarii interventiei, notand in Jjuenal,
ora exacld a primirii solicitarii de interventie, precum $i ora exacti a altor momente ale
interventiei (ora alertarii mijlocelor de interventie, a conducerii, orice alte evenimente ce fin de
primirea unor ordine, efectuarea unor actiuni, respectiv terminarea interventiei);

4. tine evidenta in jurnalul de dispecerat a tuturor manevrelor efectuate de navele A.R.S.V.O.M.
si solicita conducitorilor navelor si comunice aceste lucruri:

5. alerteazi si mobilizeazi navele si membrii grupurilor operationale si informeaza conducerea
institutiei in diverse situatii, conform procedurilor operationale: interventii reale SAR/OPRC.
exercitii/antrenamente planificate SAR/OPRC. alte interventii reale sau antrenamente.

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nafionale, precum si a reglementirilor interne privind proteciia datelor cu caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nafionale, precum si cu reglementirile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementérilor interne;

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cénd
acestea sunt necesare in contextul desfisurarii activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

I. ia masurile necesare pentru implementarea, imbundtatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial. ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabilite informirile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare;
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3. informeazi Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de munca
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificiri si actiuni menite sa imbunétateasca cadrul
organizaleric si functional pentru implementarea si/sau dezvoitarea Sistemului de Control Intern
Maunagerial. inclusiv a procedurilor documentate pe activizdfi;

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice. precum si indicatorii de performanta asociati;

s identifica activitafile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitdiile
procedurale/neprocedurale;

6. monitorizeaza realizarca obiectivelor specifice, analizind permanent activitatile ce se
desfisoara in cadrul structurii, cel putin prin mésurarea si Tnregistrarea rezultatelor. compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

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

& identifica situatiile generatoare de intreruperi fn activitatea specifica;

9. slaboreaza/actualizeazi/revizuieste/verifica, dupa caz, procedurile. documentate. conform
jerarhiei reglementate, proceduri care trebuic respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;

10. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, Tinpreuni cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obicctivelor i propune actiuni/masuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau si ducd la
minimizarea acestora;

11. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare. de citre persoanele
responsabile. a masurilor de control stabilite de citre Comisia de Monitorizare §i care se
urmiresc pe baza planului de implementare a misurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asigurd elaborarea raportului privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate {a nivelul structurii, numarul de riscuri tratate §i
nesolutionate pana la sfarsitul anului. masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate. conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nive! de institutie:

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a cirui functionare si
dezvoltare o sprijini permanent: '

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

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea sl
dezvoltarea Sistemul de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:
1 se subordoneaza: Directorului General, Directiei Exploatare
2. are in subordine: nu este cazul
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3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institufiei, Autoritatea
Navala Roménd. capitanii. alte institutii ale statului,

Art.24 Baza de Decontaminare se giseste in subordinea Directiei Exploatare si are
urmitoarele atributii:

I sd participe la pregitirea pentru punerea in functiune, la exploatarea, intretinerea, revizia
tehnicd si remedierea cu mijloacele proprii a defectiunilor instalatiilor tehnice din
compartimentul Bazei de Decontaminare $i spatiile anexe, dupd cum dispune seful ierarhic
superior:

2. s raporteze orice defectiune sau anomalie constatats in functionarea sau starea instalatiilor i
echipamentelor din dotarea bazei de decontaminare:

3. s& supravegheze lucrarile de reparatii executate de personalul firmelor externe. daci se decide
altfel de catre seful ierarhic;

4. sd participe la activitdtile de curatenie in compartimentul Bazei de Decontaminare si in spatiile
anexe;

Art.25 Grup Scafandri, aflat in subordinea Directiei Exploatare, are urmitoarele atributii:
I, participd la interventiile pe mare: interventii pe mare pentru a ciuta persoane disparute,
interventii pentru ciutare i asistentd persoane (transfugi), obiecte disparute (nave, echipamente.
ete.), recuperarea persoanelor disparute (decedati), ciutarea sistemelor de propulsie si guvernare
a navelor. inspectarea/curatarea operei vii a navelor, curdfarea barajelor antipoluare, ciutare si
salvare cu clicopterul (sirituri din elicopter). tiiere si sudurd subacvatici. descarcerare
subacvatica, ranfluare nave:

2. executd lucrari tehnologice de scafandrerie la corpul navelor si instalatiilor plutitoare;

3. executd operatiuni de incarcare si verificare a buteliilor pentru scufundarea autonoma:

4. executd curitarea si dezinfectarea instalatiei de alimentare cu aer in conformitate cu normele
igienico-sanitare;

5. executa dezinfectia furtunurilor, a ciistii si a costumului de scafandru la termenele stabilite:

6. verifica si intretine regulatorul de presiune:;

7. execuld intrefinerea barajelor (ridicarea pe cheu cu mijloace specializate, verificarea. curitarea
s1 transportarea acestora) :

8. participa la manipularea barajelor in si de la locul de depozitare.

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementirilor interne privind protecfia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale, precum si cu reglementrile interne privind protectia datelor cu caracter personal;

3. asigura informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducitorilor de structuri. conform
reglementarilor interne;

Page 17 of 62



Agentia Romana de Salvare a Vietii Ome ﬂe.sti._l;?ﬁ_i‘flm:_&!ﬁ_‘i;0-1\31_"__“,

L

4. ia masurile necesare pentru-siguranta gi confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul destasurarii activitdtii curente. precum gi in indeplinirea
obligatiiler legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemuiui de Control Tntern Managerial cuprins in Sistemui
de Management Integrat:

1. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatijirea §1 dezvoliarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structura de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului:

2. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarca Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeazi Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor 1a locurile de munca
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii. verificari gi actiuni menite sa imbunatateasca cadrul
organizatoric $i functional pentru implementarez si/sau dezvoltarca Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitdti:

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati:

5. identifica activitiitile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurale/neprocedurale:

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activitatile ce s¢
desfasoard in cadrul structurii. cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor. compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuzi corective:

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

8 identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specificd;

9. elaboreazi/actualizeaza/revizuieste/verifica, dupa caz. procedurile documentate. conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor §i propune actiuni/masuri. care si le mentina in limite acceptabile si/sau sa duca la
minimizarea acestora;

11. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmiresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structuriiz

12. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor. care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numdrul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului. masurile de control implementate sau in curs de
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implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic;

13, analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a cirui functionare gi
dezvoltare o sprijina permanent:

I5. participa la evaluarea Sistemului de Contiol Intern Managerial la nivelu] Institutiei. prin
completarca chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice gi necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei,

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneazi: Directorului General, Directiei Exploatare

2. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere s$i de executie din cadrul institutiei. Autoritatea
Navald Romani, capitanii. alte institutii de specialitate,

Art26 Grupul de Nave, aflat in subordinea Directiei Exploatare, are urmitoarele
atributii: '

. efectuarea operatiunilor de cautare, asistentd si salvare pe mare:

- efectueaza interventii in caz de poluare;

. ranfluare;

. Temorcare:

. stins incendii;

- Spargerea ghetii ape interioare si maritime;

[ R R ~U UG I (G .

Personalul ambarcat din cadrul Grupului de Nave AR.S.V.0.M.: ofiteri maritimi
punte/ofiteri mecanici, nivel managerial/operational, are urmitoarele atributii:

I. asigurarea pentru intreg personalul ambarcat a conditiilor de viatd si de munci la bord.
prevazute in actele normative:

2. organizarea si conducerca echipajului, a activititilor de la bord, organizarea adecvati a
serviciului de pe nava pentru asigurarea pazei si securitatii acesteia:

3. organizarea pe roluri, intocmirea documentelor pentru roluri si pregitirea echipajului pentru
apdrarea si mentinerea vitalitatii navei, pentru prevenirea §1 stingerea incendiilor la bordul navei:

4. organizarea si destdsurarea pregatirii profesionale la bord a personalului de punte, efectuarea
instructajului de protectie a muncii si de prevenire si stingere a incendiilor:

5. ridicarea nivelului de pregatire profesionali a echipajului navei:

6. mentinerea bunei stari de navigabilitate a navei si asigurarea permanenti a stabilitatii acesteia:

7. indeplinirea misiunii navei in conditiile stabilite sau acceptate de armator;

8. exploatarea tehnici in siguranti si intrefinerea navei, utilajelor, instalatiilor si a
echipamentelor de la bord;
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9. organizarea supravegherii si receptiondirii Jucrérilor gi reparatiilor efectuate la instalatiile si
echipamentele de punte/ masina,

10. la receptionarea semnalelor de primejdie transmise de navele aflate in pericol pe mare, din
ordinul persoanei autorizate din cadrul unitiitii sau din proprie initiativi. s actioneze rapid
pentru acordarea asistentei confom procedurii pentru salvarea navelor si a persoanclor aflate in
pericol pe mare:

[1. si organizeze modul de executare 2 serviciului la bord, astfel incat nava de salvare si
echipajul sa fie tot timpul gata de interventie:

12. si menfind permanent nivelul de pregatire profesionald si antrenamentul echipajului.
organizind sedinte de instruire si exercitii in diferite conditii hidrometeorologice, sub indrumarea
directa a Directorului de Exploatare:

13. asigurd permanent echipajul minim de sipurantd a navigatiei necesar pentru desfasurarea
activitdtii navelor din cadrul ARSV.OM. ,

14. efectueazii intretinerea navelor si a echipamentelor din dotare conform tuturor normelor in
vigoare;

15. participd la operatiunile de receptionare a lucrdrilor de reparatii /modernizare a navelor.

Protectia datelor cu caracier personal:

1. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementdrile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementérilor interne:

4. ia masurile necesarc pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare @ datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul desfasurdrii activitatii curente. precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia masurile necesare pentru implementarea. imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului:

5. transmite la termenele stabilite informirile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial. la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de muncd
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii. vetificari si actiuni menite s3 imbunatéteasca cadrul
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organizatoric si functional pentru implementarea $i/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial. inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si reevalueazi obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

5. identifica activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile
procedurale/neprocedurale:

6. monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activitdtile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin misurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor $i/sau aplicarea de masuri corective;

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T,, ce vor fi cuprinse in lista centralizata. care
va fi analizati de Comisia de Monitorizare:

8. identifici situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifici;

2 elaboreazé/acma[izeazé/revizuiegte/veriﬁcé, dupd caz, procedurile documentate. conform
ierarhiei reglementate. proceduri care trebuie respectate gi aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identific si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneazi si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor i propune actiuni/masuri, care si le mentina in limite acceptabile si/sau si duci la
minimizarea acestora:

I'l. asigurd cadrul procedural si organizafional pentru punerea in aplicare, de ctre persoanele
responsabile. a misurilor de control stabilite de citre Comisia de Monitorizare si care se
urméresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asiguré claborarea raportului privind destdgurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numdrul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate gi
nesolutionate pand la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor. cu respectarea limitelor de toleranti
la risc aprobate de conducere. pe care il transmite Secretarului Tehnic;

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pbzitivé fatd de Sistemul de Control Intern Managerial. a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent:

I5. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea. implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relaii functionale ale compartimentului:

I. se subordoneazi: Directorului General, Directiei Exploatare

2. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, Autoritatea
Navalda Romana, cipitanii.
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Art27 Grup Transport, aflat tn subordinea Directiei Exploatare, are urmitoarele
atributii:

1. verifica zilnic starea tehnica a autovehiculelor si informeazi sefii ierarhici despre eventuale
defectiuni;

2. verifica documentele auto si informeazi superiorii cand expird si cind trebuie sa efectueze
inspectiile periodice:

3. completeazi zilnic foaia de parcurs. mentionand ruta si distanta parcursa. confirmatd prin
semnitura persoanclor care au solicitat deplasarea:

4. efectueazi si intretine curatenia autovehiculelor din dotave:

5. executd orice alte sarcini, conexe atributiilor de serviciu, date de superiorul jerarhic direct.

Protectia datelor cu caracter personal:

|. asigura respectarea $i implementarea Ja nivelul structurii a legislaiel comunitare-UE. a
legisiatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiel comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementdrile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementarilor interne:

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrarc a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul desfasurarii activitdfii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunititirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca §i strictura de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului:

2. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de muncé
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificiri si actiuni menite s& imbunatateasca cadrul
organizatoric $i functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial. inclusiv a procedurilor documentate pe activitai;

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati:

5 identificd activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activitatile
procedu;ale/neproceduralc:
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6. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activititile ce se
desfasoari in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si Inregistrarea rezultatelor. comparatea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective;

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele SM.AR.T.. ce vor fi cuprinse in lista centralizats, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare;

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. e]aboreazé/actualizeazé/revizuiesle/veriﬁcé, dupd caz, procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identifici si evalueazi ca si impact riscurile specifice, impreuni cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneazi si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/masuri. care sa Je mentina in limite acceptabile si/sau si duci la
minimizarea acestora:

I'l. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile. a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmdresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pind la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluirii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleran(i
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeazd conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial. a cdrui functionare si
dezvoltare o sprijini permanent:

I5. participa la evaluarea Sistemul de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei. prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

[6. indeplineste orice alte atributii specifice $i necesare pentru definirea. implementarea si
dezvoltarea Sistemul de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

I se subordoneazi: Directorului General. Directiei Exploatare

2. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei
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Art.28 Serviciul Financiar Administrativ isi desfisoard activitatea in subordinea
Directorului General.

Atributiile Sefului Serviciuiui Financiar sunt urmitoareie:

. participd la realizarea obiectivelor Serviciului Financiar Administrativ:

2. se pronuntd pe baza principiului participarii democratice la toate actiunile $i activitatile
desfasurate:

3. urmireste. in domeniul sau de responsabilitate. realizarea indicatorilor privind executia
bugetului de venituri i cheltuieli pentru incadrarea in bugetul alocat;

4. organizeazi contabilitatea in cadrul unitatii, in conformitate cu dispozitiile legale si asigurd
efectuarea corectd gi la timp a inregistrarilor:

5. asigurd intocmirea la timp §i in conformitate cu dispozitiile legale a balanielor de verificare $i
a bilanturilor anuale i trimestriale;

6. propune defalcarea pe trimestre a indicatorilor financiari aprobati in bugetul de venituri si
cheltuieli:

7. asigurd executarca bugetului de venituri §i cheltuieli al serviciului, urmarind realizarea
indicatorilor financiari aprobati si respectarea disciplinei contractuaie si financiare;

8. angajeazi unitatea prin semndtura alaturi de Directorul General in toate operatiunile
patrimoniale. avand obligatia, in conditiile legii, de a refuza pe acelea care contravin dispozitiilor
legale:

9. participd la organizarea cistemului informational al unitatii, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor din contabilitate;

10. evalueaza, prin bilanful contabil, eficienta indicatorilor specifici:

11. asigura indeplinirea. in conformitate cu dispozitiile legale, a obligaiilor unitétii catre bugetul
statului, trezorerie §i terti:

12. asigurd plata integral §i Ja timp a drepturilor banesti cuvenite personalului incadrat in unitate:
13. asigurd intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate;

14, organizeaza evidenia tuturor creantelor si obligatiilor cu caracter patrimonial care revin
serviciului din contracte, protocoale si alte acte asemanatoare si urmareste realizarea la timp a
acestora;

|5. ja masuri pentru prevenirea pagubelor i urmareste recuperarea lor:

16. asigura aplicarca dispozitiilor legale privitoare la gestionarea valorilor materiale si ia masuri
pentru {inerea corecta si la zi a evidentelor gestiondrii;

17. raspunde de indeplinirea atributiilor ce revin Serviciului Financiar Administrativ cu privire la
exercitarea controlului financiar preventiv si al asigurarii integritatii patrimoniului:
18.indeplineste formele de scidere din evidenta a bunurilor de orice fel. in cazurile $i conditiile
prevazute de dispozitiile legale:

19. organizeaza §i ia masuri de realizare a perfectiondrii pregatirii profesionale a angajatilor din
subordine:

20. organizeazi, la termenele stabilite §i cu respectarea dispozitiilor legale, inventarierea
generald a clementelor de activ gi de pasiv detinute de unitate i raspunde de inregistrarea in
evidenta contabild a rezultatelor inventarierii;

21. acorda viza CFP in baza aprobarii ordonatorului principal de credite conform cadrului
general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv:

27, verifica. semneazi si transmite lunar in FOREXE BUG balanta sintetica formular F1 02;
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23. verificd, semneazi si transmite lunar in FOREXE BUG formularele ce cuprind date din
anexele de la bilantul trimestrial/anual;

24. intocmeste bilantul conform raportirilor trimestriale st il supune aprobarii ordonatorului
principal de credite;

25. Intocmeste raportul explicativ la bilant, in colaborare cu angajatii Serviciului Financiar
Administrativ;

26. organizeazd, indruma, conduce. controleazi si raspunde de desfisurarea in mod eficient a
activititii financiar-contabile a institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

27. asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii intregului patrimoniu al
institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementrile interne;
28. organizeaza si coordoneaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor,
contabilitatea stocurilor, contabilitatea terfilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea
cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor. contabilitatea angajamentelor si altor elemente
patrimoniale, contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare;

29. asigura prin BVC fondurile necesare realizarii activitatii si raspunde de aplicarea unui regim
rational de economii;

30. intocmeste proiectul BVC asigurdnd corelatia cu necesitatile institutiei:

31. redistribuie, dupi caz, resursele de finantare planificate conform necesitatilor prestatiilor si
urmdreste efectuarea virdrilor de credite;

32.  organizeazd i coordoneazd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv:

33. primeste si preda de la/la compartimentele functionale actele de cheltuieli sosite in vederea
certificarii si vizei de control financiar preventiv:

34. raspunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
institutiei. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute in acestea:

35. organizeaza si participd la Intocmirea lucrérilor de inchidere a exerctiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

36. asigurd si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul statului
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

37. supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational:

38. supravegheaza verificarea si inchiderea conturilor;

39. asigura si raspunde de claborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare:

40. efectueazd analiza financiar-contabild pe bazi de bilant. pe care o prezinti in Consiliul de
Conducere si ordonatorului principal de credite:

41. acordd consiliere conducerii institutiei in probleme care sunt de competenta serviciului;

42. avizeazd lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidentd. decontari.
cheltuieli-venituri, bilant;

43. intocmeste aprecieri asupra activitifii desfagurate de personalul din subordine si propune
pentru premovare $i stimulare materiald pe cei mai buni: '

44. raspunde de respectarea programului dé lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe
care il coordoneaza;
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45. raspunde de indeplinirea oricéror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii nr. 82/1991,
de regulamentul de aplicare a acesteia. precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economici si financiar-contabilé:

46. are obligatia de a nu transmite catre terfe persoanc nicio informatie legata de activitatea
unitalii si de a raporta in scris conducerii unitatii direct si in timp util orice nereguid pe care o
observa. daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitafii:

47. indeplineste si alte sarcini dispuse de Directorul General. conexe atributiilor de serviciu;

48. respectd prevederile Regulamentului Intern. Regulamentutui de Organizare §i Functionare,
Codului de Etici. Contractului Colectiv de Muncd in vigoare si a celorlalte regulamente i
proceduri interne aplicabile activitatii sale.

Protectia datelor cu caracter personal;

I. asigurd respectarea si implementarca la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementrilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activititilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigura informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducdtorilor de structuri. conform
reglementarilor interne:

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cénd
acestea sunt necesare in contextul desfasurdrii activitdtii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneazi: Directorului General

2. are in subordine: Compartiment Buget Finante, Compartiment Contabilitate, Tarifare si
Casierie, Compartimentul Achizitii Publice, Compartimentul Investitii. Administrativ i
Aprovizionare

3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei.agenti economici.
MTI. alte institutii de stat. institutii bancare, Curtea de Conturi, autoritati nationale, reginale sau
locale.

Art.29 Compartimentul Buget Finante se giseste n subordinea Serviciului Financiar
Administrativ si are urmitoarele atributii :

|. intocmeste si raspunde de executia bugetului de venituri §i cheltuieli conform prevederilor
legale:

2. inregistreaza bugetul in contabilitate:

3. completeaza si depune toate formularele in Forexebug: raspunde de corectitudinea datelor;

4. colecteaza si analizeaza datele necesare pentru intocmirea bugetului anual:

5. asiguré respectarea normelor privind angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor:
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6. urmareste i intocmegte situatiile privind angajamentele lunare;

7. intocmeste documente privind corectii CAB:

8. participd la efectudri de deschidere de credite M.T.L.;

9. efectueazi receptiile creditelor de angajament pentru toate platile in Forexebug;
10. lunar opereazi si verifica executia contului 770;

I'1. se asigurdi ca ALOP cuprinde toate datele si toate semniturile autorizate inainte de efectuarea
platilor.

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementirilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activititilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale. precum si cu reglementarile interne privind proteciia datelor cu caracter personal;
3. asigura informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementrilor interne;

4. ia misurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate;

3. stabileste scopul §i temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cind
acestea sunt necesare in contexiul desfasurarii activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat: :

I ia masurile necesare pentru implementarea, imbunitigirea §i dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabilite informérile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de munca
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificari $i actiuni menite sa imbunatiteasci cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de C ontrol Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;

5. identificd activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activititile
procedurale/neprocedurale;

6. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice. analizénd permanent activitatile ce se
destasoard in cadrul structurii. cel putin prin masurarea i inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor $i/sau aplicarea de masuri corective:
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7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.AR.T., ce vor fi cuprinse in lista centralizatil, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare: :

3. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specificd;

9. elaboreazﬁ/’acmﬁlizeazﬁfrevizuiegeiveriﬁcé, dupd caz. procedurile documentate, conform
ierarhiel reglementate, proceduri care trebuic respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;

10, identifica si evalueazi ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaza i monitorizeazi riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/masuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau si duca la
minimizarea acestora:

i 1. asigurd cadrul procedural §i organizational pentru puncrea in aplicare. de catre persoancle
responsabile, a masuritor de control stabilite de citre Comisia de Monitorizare §i care se
urmaresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabiiul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor. care
cuprinde numdrul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfargitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrit riscurilor. cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere. pe care il transmite Secretarului Tehnic: ‘

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistemfopera;ilonale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie:

14. are o abordare pozitiva fatd de Sistemul de Control Intern Managerial, a cirui functionare §i
dezvoltare o sprijind permanent:

15. participa la evaluarea Sistemului de Control Intem Managerial la nivelul Institutiei. prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice $i necesare pentru definirea, implementarea $i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneaza: Directorului General, Serviciului Financiar Administrativ

7 are in subordine: nu este cazul

3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, agenti economici.
MTL. alte institutii de stat. '

Art.30 Compartimentul Contabilitate, Tarifare si Casierie, aflat in subordinea Serviciului
Financiar Administrativ, are urmitoarele atributii:

1. inregistreaza in contabilitate operatiunile din trezorerie, BCR, BRD, verifica disponibilul din
banci:

2. pregateste § proceseaza ordinele de platd catre furnizori. salarii, taxe si alte obligatii
financiare:

3. pregateste si efectueaza platile aferente deconturilor;
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4. urmareste plitile si termenele scadente;

5. verificd sumele din documentele justificative inainte de efectuarea platilor:

6. verifica toate operatiunile efectuate prin casierie, verifica si intocmeste zilnic registrul de casa
in lei. inregistreaza in contabilitate operatiunile din registrul de casa:

7. verificd corectitudinea inregistririlor i programul de contabilitate prin confruntarea cu
extrasul béncii;

8. lunar stabileste platile restante:

9. indosariaza documentele justificative aferente tranzactiilor efectuate:

10. intocmeste listele cu restul de platd care se vireaza pe card salariatilor si le inainteaza citre
banci;

I'. intocmeste ordonantarile de plata pentru salarii, pentru virarea restului de platd la bancile la
care sunt deschise conturile de card, dar §i pe cele in numerar;

12. face programarea ridicirii de numerar in trezorerie st 1l ridica;

13. intocmeste referatul pentru recuperarea sumelor aferente concediilor medicale suportate din
CAS si 1l depune Impreuni cu concediile medicale la Casa Judefeani de Sinatate, apol urindreste
recuperarea sumelor;

14. calculeaza si inregistreazi retinerile in contabilitate;

I5. intocmeste si depune lunar declaratiile 100 si 112;

[6. tine evidenta sintetica si analiticd a conturilor corespondente operatiunilor atribuite si
raspunde de exactitatea si legalitatea operatiilor:

I7. verifica mail-ul. completeazi registrul intern zilnic si intocmeste diverse adrese:

18. verifica zilnic corespondenta intema/externi. raspunde solicitarilor si le arhiveaza:

19. indeplineste orice alta atributie din cadrul Serviciului Financiar Administrativ. orice sarcini
emisa de seful ierarhic:

20. participa la inventarierea patrimoniului institutiei conform deciziei de inventariere;

21. descarci zilnic facturile primite prin e-factura, le verifica 51 Inregistreazi, urmireste circuitul
documentelor, intocmeste angajamentele, ordonantirile;

22. se asigura de corectitudinea datelor din facturi (date firma, termene de plata, stampile, CFP,
semnéturi. etc)

23. monitorizeaza si reconciliazi facturile cu contractele $i comenzile aferente;

24. intocmeste si verifica documentatia pentru deschiderile de credite transmise catre M.T.L;

25. verifica si gestioneazi soldurile furnizorilor: :

20. genereaza rapoartele periodice privind situatia facturilor/platilor:

27. indosariaza si gestioneaza documente contabile aferente facturilor;

28. verifica documentele justificative aferente deconturilor depuse de angajati;

29. inregistreazi in contabilitate toate deconturile:

30. tine evidenta sinteticd si analitici a conturilor corespondente operatiunilor atribuite si
raspunde de exactitatea si legalitatea operatiilor;
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31. fntocmeste in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator referatul de necesitate al
produselor. serviciilor, lucrdrilor necesarc desfagurarii  activitatii Serviciulut  Financiar
Administrativ care s3 cuprindd justificari si valori estimate;

92, efectueazi evidenta gestiunilor. inregistreaza intrérile, iesirile. consumurile. transferurile de
materiale si obiectele de inventar:

33. urmareste ca documentele justificative privind operatiunile economice referitoare la active
fixe si stocur sa fie corect intocmile si inregistrate in evidenta contabila sinteticd si analiticd a
conturilor de active fixe si stocuri;

34, efectueazi nota contabila privind amortizarea activelor fixe corporale si necorporale. verifica
procesele verbale de punere in functiune. compicteazd registrul numerelor de inventar si fisa
mijlocului fix:

35. calculeazi §i inregistreazd amortizarea in fiecare luna:

36. tine evidenta contabila a echipamentelor de protectie si de lucru. verifica i inregistreaza
documentele primare privind migcarea activelor fixe si stocurilor de gestionari (procese verbale
de receptie. bonuri de miscare. bonuri de transfer. bonuri de consum, NRCD, procese verbale de
casare) :

37. intocmeste intreaga corespondentd privind clarificarea soldurilor activeior fixe gi stocurilor,
efectueaza punctajul intre datele din evidenta contabiia si cele din evidenta tehnic-operativa a
gestionarilor, referitoare fa active fixe si stocuri, ete:

38. gestioneazii §i tine evidenta contabild a imobilizarilor corporale i ‘necorpm’aie;

39, se ocupi de clasificarea si reevaluarea imobilizarilor in conformitate cu reglementarile
contabile si fiscale: ,

40. monitorizeazi achizitiile, transferurile si casirile de mijloace fixe:

41. asigurd evidenta corectd a patrimoniului prin organizarea. coordonarea si efectuarea
procesului de inventariere a stocurilor, inijloacelor fixe si altor active, in conform itate cu
legislatia si politicile interne ale companiei:

42, actualizeaza procedurile de inventariere conform reglementdrilor in vigoare:

43. intocmeste procesele verbale de inventariere i a altor documente specifice;

44. coordoneaza comisiile de inventariere si le instruieste privind metodologia de lucru:

45, inregistreazd rezulatele inventarierii in contabilitate:

46. actualizeazi figa de garantie a fiecirui gestionar:

47. intocmeste documentafia pentru restituirea garantiei la incetarea contractului gestionarului:
48. intocmeste fisa de evidenia a sumelor pe destinatii {garantii materiale). si virarea acestora in
BCR. lunar;

49. inregistreaza in contabilitate operatiunile aferente garantiilor materiale:

50. tine evidenta sinteticd si analiticd a conturilor corespondente operatiunilor atribuite si
raspunde de exactitatea si legalitatea operatiifor.
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Protectia datelor cu caracter personal:

l. asigurd respectarea gi implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE. a
legislatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nafionale, precum si cu reglementirile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigura informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducétorilor de structuri. conform
reglementdrilor interne;

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul desfasuririi activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atribufii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

[ ia mésurile necesare pentru implementarea, imbundtatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structuri de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabilite informérile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarca/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial. la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificirilor la locurile de munc
st la alte actiuni derulate in cadrul structurii. verificari §i actiuni menite s3 imbunititeasci cadrul
organizatoric §i functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati:

5. identificd activitétile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile
procedurale/neprocedurale;

6. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice, analizdnd permanent activitatile ce se
desfagoari in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor si/sau aplicarea de misuri corective:

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T.. ce vor fi cuprinse in lista centralizata, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare:

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. elaboreazd/actualizeaza/revizuieste/verifica, dupad caz. procedurile documentate. conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice. impreuna cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii. gestioneazi $i monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
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obiectivelor si propune actiuni/masuri, care s le mentind in limite acceptabile si/sau sa duci la
minimizarea acestora:

11. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoangle
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmiresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat 1a nivelul structuriiz ‘

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurares procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numdrul total de riscuri gestionate la nivelul structurii. numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pénd la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare $i eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere. pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeazs conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale gi a intructiunilor de lucru la nivel de institutie:

|4. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

15. participa la evaluarea Sisternului de Control Intern Managerial I2 nivelul Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice §i necesare pentru definirea, implementarea i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneaza: Directorului General, Serviciului Financiar Administrativ

9. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutici, agenti economici,
MT], alte institutii de stat.

Art.31 Atributiile Compartimentului Achizitii Publice, aflat n subordinea Serviciului
Financiar Administrativ, sunt urmitoarele:

1. intreprinde demersurile necesare pentr inregistrarca’reinnoiren recuperared inregistedrii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarca certilicatului digital. dacd este cazul:

5 olaboreazh si. dupd cas. actualizeasd. pu haza necesitatilor transmise  de celelalte
compartimente ale autoritagi contractante. programul anual al achizitiilor publice si. dacd este
cazul. strategia anuald de achizitiiz

3. elaboreazd sau. dupa caz. coordoneaza activitatea de elaborare a documentatici de atribuire i
a strategiet de contractare. i cazul arganizari unui concurs de soluiii. a documentagici de
coneurs sioa strategiel de contractare. pu basa necesitatitor transmise de compartimentele de
specialitate:

1. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astlel cum sunl acesteu previzute de lege:

h

_aplicd si linalizeaza procedurile de atribuire:
6. realizeass achizitii directe:

7. constituic si pastreaza dosarul achizitiei publice.
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Protectia datelor cu caracter personal;

I. asigurd respectarea i implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementérilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activitdilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale, precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanclor vizate, cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementirilor interne;

4. ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunei cand
aceslea sunt necesare in contextul desfdsurarii activitafii curente. precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia mésurile necesare pentru implementarea, imbunatitirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structurid de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabilite informirile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial. 1a solicitarea
Comisiei de Monitorizare;

3. informeazi Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de munes
$i la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificari $i actiuni menite s imbunitateasci cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica §i reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanti asociati;

5. identifica activitatile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activitatile
procedurale/neprocedurale;

6. monitorizeazd realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activititile ce se
desfdsoara in cadrul structurii, cel putin prin misurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de misuri corective;

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

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. elaboreaza/actualizeazi/revizuieste/verifica, dupd caz, procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate. proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;
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10. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, impreund cu responsabilul cu riscurile.
desemnat la nivelul structutii, gestioneazd i monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/misuri, care sa le mentind in limite acceptabile si/sau sa ducd la
minimizarea acestoral .

11. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare. de cdtre persoanele
responsabiie, a masurilor de control stabilite de citre Comisia de Monitorizare si care se
urmirese pe baza planului de implementare a misurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii; ‘

12. asigura elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor. care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numdrul de riscuri tratate si
nesolutionate pAnd la sfarsitul anului. masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerantd
la risc aprobate de conducere, pe carc il transmite Secretarului Tehnic:

13 analizeaza conformitatea procedurilor documentate. conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale $i a intructiunilor de lucru fa nivel de institutie;

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial. a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent:

15. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin
corpletarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pemrt.:'deﬂnirea, implementarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

| se subordoneaza: Directorului General, Serviciului Financiar Administrativ

2, are in subordine: nu este cazul _

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de exccutie din cadrul institutiei. agenti economici,
MT], alte institutii de stat.

Art32. Atributiile Compartimentului Investifii, Administrativ s Aprovizionare, aflat in
subordinea Serviciului Financiar Administrativ, sunt urmitoarele:

1. raspunde de studiul pietei si obtinerea ofertelor pentru achizitii de produse, servicii si lucrari:
2. achizitioneaza. prin cumparare directd, produsele, serviciile si lucrdrile necesare pentru buna
desfasurare a activitatii institutiet;

3. contacteaza societati specializate in reparatii, prestari servicii, furnizare de produse in vederea
obtinerii de oferte pe care le centralizeazi si le analizeaza:

4. efectueazi receptia lucrarilor de reparatii si prestéri servicii si a produselor furnizate in baza
contractelor incheiate cu executanti, prestatori si furnizori sau a comenzilor transmise catre
acestia:

5, intocmeste documentatia conform legislatiei in vigoare privind achizitiile publice:
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6. centralizeaza referatele cu nocesarul anual de achizitii de la Grup Nave si de la celelalte
compartimente ale unitatii pentru intocmirea planului anual de achizitii (coduri CPV. evaluare
preturi, etc); '

7. raspunde de transmiterea comenzilor citre furnizori, de ridicarea facturilor si a produselor
achizitionate

8. urmireste livrarile de la agentii economici, refuzand produsele care nu sunt conform comenzii
sau ofertei;

9. rispunde de avizarea §i respectarea cantititii de combustibil achizitionatd conform autorizatiei;
10. raspunde de intocmirea lunari a raportului privind procedurile de achizitie efectuate:

1. verifica bonurile de consum (dacd sunt conforme cu referatele de necesitate. respectiv cu
achizitiile efectuate) si le inainteazi spre avizare sefului ierarhic;

12. raspunde de obiectele de inventar si de mijloacele fixe pe care le are in dotare;

13. asigura necesarul de materiale care concurd la ducerea la Indeplinire a operatiuniilor de
salvare;

14. analizeaza si supune spre aprobarea conducerii proiectul planului de investitii;

I5. stabileste metodologia de lucru pentru activitatea de investitii:

16. urmareste si asigura finantarea investitiilor;

17. organizeaza si urmireste supravegherea tehnicd in realizarea obiectivelor de investitii,
intocmeste formele pentru receptionarea lucrérilor si decontarea acestora.

Protectia datelor cu caracter personal;

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurij a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale. precum si a reglementirilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UL, nationale, precum si cu reglementirile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementirilor interne:

4. ia mdsurile necesare pentru siguranfa si confidentialitatea datelor cy caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de preluctare a datelor cu caracter personal atunci cand
aceslea sunt necesare in contextul desfasuririi activitatii curente, precum $i in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

I ia masurile necesare pentru implementarea. imbunatétirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial. ca si structurd de specialitate. conform prevederilor legale specifice
domeniului;
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2. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregisirate cu
privire la implemcntareafdezvoltarea Sistemuiui de Control intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeazii Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de muncé
si la alte actiuni derulate in cadrul strueturii, verificari si actiuni menite sa imbunatateasca cadrul
organizatoric §i functional pentru implementarea sifsau dezvoltarea Sistemului de Control intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentaic pe activitéti:

4, identifici si reevalueazd obiectivele specifice. precum si indicatorii de performanta asociati:

5 identifici activitafile necesare pentru realizarea objectivelor specifice, respectiv activitatile
pmcedurule/neprocedurale; : ;

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specitice, apalizdnd permanent activitatile ce se
desfasoard in cadrul structurii, cel putin prin mdsuratrea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor sifsau aplicarea de misuri corective:

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S M. AR.T.. ce vor fi cuprinse in lista centralizatd. care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare:

8 identifici situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica;

2. clabot'eazéfactLlalizeazé/revizuiestef’veriﬁc?«. dupa caz, procedurile documentale, conform
jerarhiei reglementate. proceduri care webuie respectate si aplicate in vederea ducerii Ia
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identific §i evalueaz ca §i impact riscurile specifice, impreunz cu respensabilul cu riscurile.
desemnat la sivelul structurii, gestioneaz §i nonitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor g1 propune actiuni/masuri, care s3 le mentind in limite acceptabile si/sau s@ duci la
minimizarea acestora: ;

11. asigurd cadrul procedural si organizational pentri punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile. a misurilor de control stabilile de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmaresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii:

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare 2 riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate §i
nesolutionate pand la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare i eventualele revizuiri ale evaluarii viscurilor. cu respectarea limitelor de tolerantd
la risc aprobate de conducere, pe care it transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate. conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nive! de institutie;

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a carui functionare si
dezvoltare o sprijind permanent;

I5. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul [nstitutiel, prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16, indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institufiel.
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Relatii functionale ale compartimentului:
1. se subordoneazi: Directorului General, Serviciului Financiar Administrativ
2. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, agenti economici,
MTI. alte institutii de stat.

Art.33 Compartimentul Resurse Umane, Salarizare si Registraturi fsi desfisoara
activitatea in subordinea Directorului General .

Art.33.1 Atributii privind Resursele Umane

. colaboreazi la stabilirea si asigurarea necesarului de personal pe meserii, functii si specialitati,
corespunzator schemei de organizare, de utilizarea Jjudicioasd a persenalului, obligativitatea in
pregétirea si perfectionarea profesionala a acestuia. aplicarea corectd a elementelor sistemului de
salarizare a muncii, precum si solutionarea problemelor sociale in colaborare cu sindicatul;

2. actualizeazi Organigrama, Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentu] Intern:
3. coordoneazd activitatea de elaborare a normelor si normativelor de munci. acolo unde este
necesar. pentru toate categoriile de personal ale institutiei:

4. intocmeste lunar si ori de cate ori se solicitd, statele de functii, respectiv statele nominale:

5. participa la fundamentarea indicatorilor activitdtii institutiei in ceea ce priveste numarul de
personal si fondul de salarii:

6. intocmeste, la angajare, contractele individuale de munci $i actele aditionale la contractele
individuale de munci in situatia in care apar modificéri salariale;

7. intocmeste deciziile Directorului General, deciziile de aplicare a sanctiunilor disciplinare,
schimbare a locului de munci, desfacerea, incetarea, suspendarea contractelor individuale de
munca efc, pe care le supune avizirii Compartimentului Juridic;

8. redacteaza si distribuie citre toate departamentele fisele de evaluare pentru salariatii institufiei:
9. raspunde de sesizirile si reclamatiile salariatifor privind drepturile banesti in conformitate cu
rezolutia conducerii:

10. completeaza si arhiveazi dosarele de personal pentru salariati in conformitate cu legislatia in
vigoare;

I'l. intoemeste dosarele de cercetare disci plinara;

I2. Intocmeste §i prezinta spre aprobare conducerii unitatii deciziile de sanctionare impreuni cu
tot dosarul ce cuprinde documentatia necesara in conformitate cu prevederile legale, comunicédnd
celor in cauza in scris aceste decizii:

I3. {ine evidenta voucherelor de vacanid (intocmeste nota de fundamentare, vizeaza facturile
emise);

14, intocmeste anual si ori de cate ori este cazul tabelele si actele necesare obtinerii avizului de
functionare eliberat de Politia de Frontier Constanta:

I5. urmireste si verificd programarea concediilor de odihna. tindnd evidenta zilelor efectuate/

neefectuate total drepturi pentru timpul lucrat, respectarea dispozitiilor legale care reglementeazi
plata acestora:
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16. verificarca facturilor aferente cursurilor organizate pentru angajatii A.R.S.V.O.M,, punerea
vizei "Bun de platd” si intocmirea notei de fundamentare aferente facturii,

17. verificarea facturilor aferente examinirii/reexamindrii medicale si psihologice pentru
personalul ¢u atributii in siguranta transporturilor din cadrul Grupului de Nave, respectiv Grup
Transport, vizarea “Bun de platd” si Tntocmirea notei de fundamentare aferente facturii;

18. verifica prin sondaj condica de prezentd pe baza céreia s intocmesc pontajele;

19, intocmeste adeverinte. la cererea fostilorfactualilor salariali. in vederea intocmirii/completArii
dosarului de pensie. '

Art.33.2 Atributii privind Salarizarea Personalului Contractual:

1. asigura aplicarea strictd a prevederilor legale privind sistemul de salarizare:

2. intocmeste statele de platad cu drepturile salariale in baza pontajelor aprobate pand in salariul
brut al angajatilor:

3. raspunide de primirea si inregistrarea pontajelor in programul de salarii;

4 calculeaza drepturile salariale pe baza pontajelor. concediile pentru incapacitate de munca.
~oncediile de odihna:

5. raspunde de introducerea in programul de salarizare a tuturor itemilor ce apar in pontaj (ore de
noapte, ture de hrana);

6. actualizeaza in permanenta modificarile legislative in cadrul programului de salarizare:

7. urmareste prezenta salariatilor la serviciu tindnd cont de situatia concretd a fiecdruia -
concediu de adihnd, concediu medical, detasare. delegatie. concediu fiird plata. etc:

8. intocmeste impreund cu conducerea executivd si prezintd spre aprobare, conform legii. Planul
de Management de personal al institutiel. statul de functii gi asigurd aplicarea corectd a
clementelor sistemului de salarizare pentru personalul unitatii. fn concordantd cu structura
organizatorica si numarul de posturi aprobate:

9. intocmeste caietul de sarcini pentru achizitionarea prestatiei de efectuare a examenelor
medicale ale salariatilor Agentiei Romare de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare. cu atributii in
siguranta transporturilor:

10. intocmeste si supune spre aprobare metodologia privind acordarca primelor si a altor drepturi
salariale si urmdreste aplicarea corectd a acestora.

Art. 33.3. Atributiile privind Recrutarea, Selectia, Evidenta i Formarea profesionali:

|. verificarea facturilor aferente cursurilor organizate pentru angajatii A.R.S.V.OM., vizarea
“Bun de platd” si intocmirea notei de fundamentare aferente facturii

2. tine evidenta si actualizeazd situatia carnetelor de marinar sia brevetelor/certificatelor pentru
personalul navigant :

3, poartd corespondenta cu Centrul Romén pentru Pregatirea si Perfectionarea Personalului din
Transporturi Navale Constan{a (CE.RON.AN.) in vederea incheierii contractului pentru
efectuarea programelor de pregatire s perfectionare specifice in domeniul STCW. in
conformitate cu reglementarile interne. nationale $i internationale a personalului navigant;
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4. solicitd programarea la cursurile organizate de C.E.R.O.N.A.V., in urma cererilor primite de Ja
salariati:

3. verificd si tine evidenta facturilor primite de la C.ER.ON.A.V. {(evidenfa cursurilor
efectuate):

6. tine evidenta cursurilor efectuate de personalul T.E.S.A. (evidenta cursurilor efectuate);

7. centralizeazi propunerile sefilor de servicii/compartimente cu privire la Planul de formare
profesionali;

8. intocmeste planul de formare profesionali;

9. Intocmeste planul de cheltujel anuale pentru cursuri (personal navigant, scafandri. T.ES.A)).

Art.33.4 Atributii privind Organizarea de concursuri angajare/promovare personal

I asigurd secretariatul comisiilor de examinare si al comisiilor de solutionare a contestatiilor ale
concursurilor de angajare/promovare:

2. primeste dosarele de concurs ale candidatilor, respectiv contestatiile;

3. convoacd membrii comisiei de concurs, respectiv. membrii comisiei de solutionare a
contestatiilor;

4. intocmeste, redacteazi intreaga documentatie privind activitatea specifica a concursuluyi:
S.intocmeste si transmite documentele cu privire la publicitatea anunturilor de concurs
(posturi.gov.com, site):

6. la cererea salariatilor elibereazs adeverinte in conformitate cu prevederile legale;

7. ransmite cétre Directiu Transport Naval raportirile cu privire la deplasirile la nivel european;
8. completeazi si arhiveaza dosarele de personal pentru salariati in conformitate cu legislatia in
vigoare:

9. intocmeste diverse raportari solicitate de citre conducere:

[0. tine evidenta studentilor practicanti de la A.N.M.B. s UM.C. si intocmeste adeverintele
pentru practica de 2 siptamani:

I'l. tine evidenta concediilor legale de odihna, modul de acordare a acestora;

[2. tine legatura permanenti cu policlinicile care efectueazi vizita medicald si psihologica a
personalului cu atributii in siguranta transporturilor;

13. executd orice alte dispozitii. conexe atributiilor de serviciu, date de superiorul ierarhic direct;
14. respectd prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Codului de Etica, Contractului Colectiv de Munci in vigoare si a celorlalte regulamente si
proceduri interne aplicabile activititii sale:

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum $i a reglementirilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea tuturor activitiilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementérile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementérilor interne:
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4. ia masurile necesare pentru siguranta §i confidentialitatea datelor cu caracicr persorial
stocate/prelucrate: ' : : . ;
5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare n contextul desfasurarii Activititii curente, precumi si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Gistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat: = PP

1. ja masurile necesare penfru implementarea. imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de € ontrol
Intern Managerial. ca §i structura de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului: : :

7. transmite 1a termenele stabilite informarile/rapoariele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiel de Monitorizare: ,

3. informeazi Comisix de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor ia locurile de munca
si fa alte actiuni derulate in cadrul structurii. verificiri si actiuni menite sd imbunitateascd cadrul
organizatoric $i functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si recvalucazd obiectivele specifice. precum 5i indicatorii d¢ performant asociati;

5 identifica activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activitatile
procedurale/neproccdurale;

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activititile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararca
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor si/sau aplicarea de misuri corective;

7 stabileste/revizuieste anual obiectivele 8. M.A.R.T., ce vor fi cuprinse in lista centralizatd, care
va fi analizats de Comisia de Monitorizare;

8. identifica sitvatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. elaborcazé/actualizeazﬂfrevizuiestefveriﬁcé. dupd caz. procedurile documentate, conform
ierarhie! reglementate. proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identificd si evalueazi ca gi impact riscurile specifice, impreund cu responsabilul cu riscurile.
desemnat ia nivelul structurii. gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor §1 propune actiuni/masuri, care s le mentind in limite acceptabile si/sau sa ducd la
minimizarea acestora:

11. asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare §i care se
urmaresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de catre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii;

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numérul total de riscuri gestionate la nivelul structurii. numérul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului. masurile de control implemeniate sau in curs de
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implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretaruluj Tehnic;

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pozitiva fatd de Sistemul de Control Intern Managerial, a cirui functionare si
dezvoltare o sprijing permanent;

I5. participi la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelu] institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

I. se subordoneazi: Directorului General

2. are In subordine: nu este cazuyl

3. colaboreazi cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, ITM, AJOFM,
MTI, Politia de Frontiera, institutii de invatimant.

Art.33.5 Atributii privind Registratura institutiei si Arhiva:

I. asigurd activitatea de primire, inregistrare si predare a corespondentei, precum si expedierea
acesteia la destinatie:

2. asigurd interfata privind comunicarea si corespondenta dintre conducerca A.R.S.V.O.M. si
partenerii interni si externi, colaboratori, administratii, organisme si alte institutii similare.
interne si internationale precum si cu serviciile subordonate:

3. respectd termenele de pastrare a documentelor, nomenclatoarelor dosarelor. registrelor.
condicilor si celorlalte materiale preconstituite, create in unitate, conform normelor legale:

4. asigura activitatea de secretariat:

5. réspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare |a evidenta stampilelor si sigiliilor;

6. raspunde de arhivarea tuturor documentelor institutiei:

7. asigura primirea. predarea si distribuirea corespondentei in cadrul unitdtii, precum si in
exteriorul acesteia, pe bazi de semnatura intr-un registru special destinat acestui scop:

8. expediaza documentele rezultate din activitatea unitdfii prin posta, fax. email:

9. gestioneazi corespondenta expediatd sau primiti §i pastreazi confidentialitatea acesteia:

10. efectueaza programarea solicitarilor de audiente in conformitate cu programul de audiente al
A.RS.V.OM.:

L. raspunde de folosirea sl pstrarea stampilelor unitétii pe care le are in primire;

12. Intocmeste referate de necesitate pentru buna desfisurare a activitatii de secretariat:

13. scoate din evidenta arhivej documentele conform art. 11 din Legea nr 16/1996:

4. grupeazi documentele in unitdti arhivistice. potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul de arhiva:

I5. tine evidenta tuturor intririlor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit;

16. solicita scoaterea documentelor din evidenta arhivei cu aprobarea conducerii si cu avizul
Arhivei Nationale a judetului Constanta:
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17. solicita conducerii institutiei anual sau ori de cite ori este nevoie numirea comisiei de
selectionare pentru analiza fiecarei unitati arhivistice in parte, stabilindu-i valoarea practica sau
istoricd.

Protectia datelor cu caracter personal:

1. asigura respectarea gi implementarea la aivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legisiatiei nationale. precum sia reglementarilor interne privind proteé;ia datelor ¢u caracter
personal:

2. asigurd conformarea tuturor activitdtilor de prelucrare cu prevederile Jegistatiei comunitare-
UE. nationale, precum §i cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementarilor interne:

4 ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul §i temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul desfaguririi activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistem ul
de Management Integrat:

| ia masurile necesare pentru implementarea. imbuniititirea si dezvoltarca Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului:

7 transmite la termenele stabilite informarile/rapoaticle referitoare la progresele inregistrate cu
privire la impkementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de muncé
si la alte actiuni derulate in cadrul structuril, verificri §i actiuni menite sd imbunatateasca cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial. inclusiv a procedurilor documentate pe activitati:

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performantd asociati:

5 identifici activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activitatile
prncedurale/neprocedurale:

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activitatile ce se
desfasoari in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective:

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T.. ce vor fi cuprinse in lista centralizata. care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare:

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specitica:
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9, eiaboreazﬁ/actualizeazé/revizuieste/veriﬁcé* dupd caz, procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;

10. identifica si evalueazi ca si impact riscurile specifice. impreuna cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nively! structurii, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/mésuri, care sj fe mentina in limite acceptabile $i/sau s duci la
minimizarea acestora;

I1. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a misurilor de control stabilite de ciitre Comisia de Monitorizare si care se
urmaresc pe baza planului de ‘implementare a masurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat Ia nivelul structurii;

12, asigurd elaborarea raportului privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor. care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numaryl de riscuri tratate si
nesolutionate péni la sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluirii riscurilor, cu respectarea limitelor de tolerant3
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeaza conformitatea proceduriler documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de luciu la nivel de institutie;

14, are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control tntern Managerial, a ciruj functionare si
dezvoltare o sprijini permanent;

[5. participd la evaluarea Sistemuluj de Contrel Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice ajte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezyoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institufie,

Relatii functionale ale compartimentului:

I. se subordoneazi: Directorului General

2. are in subordine: nu este cazuyl

3. colaboreazi cu: structurile de conducere §i de executie din cadrul institutiei.

Art.34 Atributii priviad Dialogul Social

I. asigurd secretariatul in cadrul sedintelor de Dialog Social: ‘

2. redacteazd Contractul Colectiv de Muncd al A.R.S.V.O.M. in functie de modificarile hotarite
de membrii comisiei de Dialog Social si toate documentele necesare inregistrarii la Inspectoratul
Teritorial de Munca (LT.M.); _

3. redacteaza actele adifionale la Contractul Colectiv de Munci al ARS.V.OM. si toate
documentele necesare inregistrarii la 1.T.M.
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Art.3S Compartimentul Comunicare st Relatii Publice se afld n subordinea Directorului
General si are urmitoarele atributii ! |

|. comunicarea cu instituﬂi!e publice si private:

a) compartimentul se ocupa cu comunicarea intre A.RS.V.O.M. si autoritdtile publice.
organizatiile internationale. agentiile guvemamentale si alte institutii relevante, mentine relatii cu
partenerii din domeniul maritim §i cu alle entitati care pot colabora Ja operatiunile de salvare:

b) asigurd persoanelor, la cererea aceslora, informatiile de interes public solicitate in scris sau
verbal. cu privire la structura organizatorica, atributitle departamentelor. programul de
functionare, programul de audiente. numele §i prenumele persoanelor din conducerea unitatii.
coordonatele de contact ale unitatii (denumirea. sediul, numerele de telefon, fax, adresa de g-rnai}
si adresa paginii de internet):

5. comunicarea interni - se asigurd ca informatiile importante ajung la toti angajatii agentie!,
prin canale interne eficiente. pentru a asigura o buna coordonare a activitatilor:

3. campanii de congtientizare i prevenire - compartimentul este responsabil pentru
organizarea de campanii de informare publicd cu scopul de a educa cetitenii in ceea ce priveste
masurile de sigurantd pe .mare, comportamentul corect in caz de urgentd §i utilizarea
echipamentelor de salvare. .

4, proiecte educationale - dezvoltarea si implementarea unor programe educationale pentru
scoli sau organizatii, pentru 2 promova sigurania maritima §i importanta protectiei vietii
omenesti pe mare:

5. elaborarea de materiale informative - compartimentul produce $1 distribuie comunicate de
presa, declaratii oficiale §i alte materiale informative pentru a tine publicul la curent cu
activitatile agentiel. interventiile de salvare si altc initiative importante:

6. organizarea de conferinte de presd st interviuri - in cazul unor evenimente semnificative
sau interventii de amploare. compartimentul s¢ ocupad de organizarea conferintelor de presa si
gestionared relatiilor cu jurnalistii si mass-media pentru a oferi informatii corecte §i actualizate:
7. monitorizarea aparitiilor fn mass-media - monitorizarea constantd a presei pentru a evalua
perceptia publicului despre activitatile ageniiel si pentru a raspunde eventualelor informatii
incorecte sau derutante:

8. actualizarea site-ului web oficial - compartimentul se ocupa de acrualizarea informatiilor
afisate pe site-ului agentiei. in colaborare cu prestatorul de servicii IT:

9. administrarea retelelor sociale - gestionarea conturilor agentiei pe platformele de socializare
(Facebook. Twitter. Instagram, etc.). promovarea activitatilor agentiei §i interactionarea cu
publicul;

10. comunicarea in caz de urgentd - in cazul unui accident sau al unei interventii majore,
compartimentul se asigurd ¢a informatiile corecte sunt transmise rapid publicului si autoritatilor,
gestioneaza comunicarea in cadrul operatiunilor de salvare:

11. strategia de comunicare in caz de crizd - claborarea unui plan de comunicare pentru
situatiile de criza. pentru a raspunde prompt si eficient la orice eveniment care ar putea afecta
imaginea agentiei sau care ar putea impune 0 reactic rapida din partea acestora.

Page 44 of 62



Agentia Romani de Salvare a Vietii Omenesti pe Mare - A.R.S.V.O.M.
MWMSMW”*W'%M‘_W e

12. participarea la evenimen te si parteneriate - compartimentul poate Organiza sau participa la
evenimente, targuri, conferinte sau sesiuni de formare cu scopul de a promova activitatea
agentiei, de a intéri relatiile cu alte organizatii si de a construi Pparteneriate strategice:

I3. colaborarea cu organizatii internationale - in contextul activitatilor internationale de
salvare & vietii omenesti pe mare, compartimentul este responsabil pentru coordonarea
comunicdrii si relatiilor cu organizatiile internationale relevante, cum ar fi Organizatia Maritima
Internationala (LM.O), organizatiile de salvare si altele;

14. erearea si distribuirea de materiale promotionale - compartimentul este implicat in
realizarea si distribuirea de pliante, afise, brosuri si alte materiale care ajutd la promovarea
imagjnii_agen;iei}gi la sensibilizarea _pubﬁclu_lui privind importanta misiunilor de salvare pe mare.

I5. implementarea de initiative pentru cresterea vizibilititii agentiei - organizeaza diverse
actiuni care pot include participarea la evenimente. prezentiri publice, expozitii sau alte activitati
menite si promoveze misiunile $i activitatile agentiei.

Protectia datelor cu caracter personal:

I. asigurd respectarea st implementarea la nivelul structuri; a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale, precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigura -conformiarea tuturor activitdfilor de prelucrare cu prevederile legislajiei comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementdrile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurdt informarea persoanelor vizate., cu sprijinul” conducitorilor de structuri. conform
reglementdrilor interne:

4. ia masurile necesare pentru sigurania si confidentialitatea datelor cu caracter personal
Stocate/prelucrate;

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cind
acestea sunt necesare in contextul desfagurarii activititii curente. precum i in indeplinirea
obiigatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat: L

[. ia masurile necesare pentru implementarea, imbunétatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca i structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniutui;

2. transmite la termenele stabilite informérile/rapoartele referitoare la progresele ‘inregistrate cu
privire la implementarea/dezyoltarea Sistemujui de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire ia rezultatele verificarilor lg locurile de munci
$i la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificari si actiuni menite sa imbunatiteasci cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitafi;
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4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice. precum §i indicatorii de performanta asociatl

5 identifica activititile necesare pentry realizarea obiectivelor specifice. respectiv activititile
procedura!e/neprocedu»raie:

6. monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice. analizand permanent activitajile ce se
desfisoard in cadrul structurii. cel putin prin masurarca si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarza de masuri corective;

7. stabileste/revizuieste anual objectivele S M.AR.T., ce vor fi cuprinse in lista centralizaté, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare: "

8. identifica situatiile gencratoare de intreruperi in activitatea specificd:

9. elabnreazé/’actualizeaziu’revizuiege.’vcriﬁcﬁ. dupd caz. procedurile documentate, conform
ierarhiel reglementate. proceduri care trebuie respectate i aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a objectivelor specifice;

10. identifica si evalueaza ca §i impact riscurile specifice, impreund cu responsabilul cu riscuriie,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaza st monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/masuri. care sd le mentind in limite acceptabile si/sau sd ducé la
minimizarea acestora;

11. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare. de catre persoanele
responsabile. a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmirese pe baza planului de implementarc a masurilor de control de cétre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii: '

12, asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numdrul {otal de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de tiscuri tratate si

nesolutionate pind la sfargitul anului, masurile de control implementate sau i curs de
implementare i eventualele revizuiri ale evaludirii riscurilot, cu respectarea limitelor de tolerantd
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic;

13. analizeazii conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale sia intructiunilor de lucru fa nivel de institutie;

14. are o abordare pozitivé faid de Sistemul de €
dezvoliare o sprijind permanent:

15. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul Institutiei, prin

completarea chestionarului de autoevaluare:

ontrol Intern Managerial. a carui functionare si

16. indeplineste orice alte atributii specifice §i necesare pentru definirea. implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiel.

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneaza: Directorului General

9. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreazd cu: structurile de conducere i de executie din cadrul institutiei, structurile din
cadrul MTI, autoritati locale. institutii ale statului, reprezentanti ai presei.

Page 46 of 62



S. urméreste aplicarea 31 respectarea dispozifiilor legale referitoare la normele de conduita

morala sau profesionald de catre salariati:

0. analizeaza cazurile sesizate referitoare |a incélcarea regulilor de conduitd si formularea
recomandrilor de solutionare $i/sau aplicare a sanctiunilor;

7. elaboreazi rapoartele din domeniul eticii:

8. semnaleazi practici say proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea prineipiilor
§i hormelor de conduits in activitatea angajatilor:

9. analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de catre salariatii A.R.S.V.0.M. cu privire [a
comportamentul personalului si formuleazs recomanddri cu caracter general, fard a intervenj in
activitatea comisiilor de cercetare disciplinari:

10. verificd daca, prin conduita lui, personalul angajat inecalcs drepturile persoanelor cu eare
unitatea relationeaz:

I'l. consemneazi si rdspunde pentru evidenta documentelor intocmite st elaborate in cadrul
activitatilor de etics. inregistrandu-le intr-un Registru de evidenti:

12, elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in
activitatea angajatilor institutiei si care ar putea determina o Tncilcare a principiilor si normelor
de conduitd, pe care le inainteazs conducdtorului institugiei, propune masuri pentru inliturarea
cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor.

Art. 37. Compartimentul Protectia Datelor Cu Caracter Personal (G.D.P.R.) se afli in
subordinea Directorului General si are urmitoarele atributii;

l. informeaza §i consiliaza conducerea institutiei si a salariatilor cu privire la obligatiile ce le
revin in temeijul Regulamentului General privind Protectia Datelor si ale altor dispozitii de drept
ale Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor: . _

2. monitorizeazi respectarea Regulamentului General privind Protectia Datelor, a altor dispoziii

de drept ale Uniunii sau drept intern in domeniul protectiei datelor, inclusiv gestionarea
activitdtilor interne de protectie a datelor, alocarea responsabilititilor sj actiunilor de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare g datelor cu
caracter personal:

3. oferd consiliere la cerere in legaturd cu realizarea de studii de impact privind protectia datelor

$i monitorizeazd executarea acestora;
4. coopereazi cu Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter

Personal; '
3. reprezintd punctul de contact pentru Autoritatea Nationali de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal privind aspectele legate de prelucrarea datelor cu caracter personal.
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inclusiv poate efectua consultarea prealabild mentionatd in art. 36 din Regulamentului General
privind Protectia Datelor: ' '
6. raspunde persoanelor fizice cu privire la toate chestiunile legate de prelucrarea datelor si la
exercitarea drepturilor acestora in temeiul Regulamentului General privind Protectia Datelor:

7. preia plangerile privind prelucrared datelor cu caracter personal de la angajatii i clientii
institutiei:

8. instruieste personalul institutiei in domeniul protectiei datelor cu caracter personal:

0. faciliteaz auditurile interne in domeniul protectici datelor cu caracter personal:

10. ofera consiliere in crearea de' proceduri interne pentru obtinerea conformitétii cu
Regulamentul General privind Proteciia Datelor;

i 1. ofera consiliere pentru actualizarea formularelor folosite in cadrul institutiet, atat in format
fizic, cAt si electronic. pentri obtinerea conformitatii cu Regulamentul (eneral privind Protectia
Datelor:

12. elaboreazi rapoarte privind demonstrarea conformitdtii cu Regulamentul General privind

Protectia Datelor:

13. colecteaza informatii pentru a identifica operatiunile de prelucrare a datelor cu caracter
personal:

14. analizeaza gi verificd conformitatea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal:
15. emite recomandari conducerii institutiei privind protectia datelor cu caracter personal;

16. notificd si comunicd cazurile de incdlcare a protectiei datelor catre Autoritatea Nationald de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal:

17. evalueaza riscul asociat operatiunilor de prelucrare. ludnd in considerare natura. domeniul de
aplicare. contextul si scopurile prelucrdrii: _ s

18. si se asigure C, tindnd seama de natura prefucrarii. oferd asistentd institutiei prin masuri
tehnice si organizatorice adecvate, n masura in care acest lucru este posibil. pentru indeplinirea
obligatici de a rispunde cererilor privind exercitarea de catre persoana vizatd a drepturilor
previzute in lege:

19. péstreazd o evidentd a tuturor categoriiler de operatiuni de prelucrare de date cu caracter
personal efectuate in numele institutiei:

20. raspunde la linia telefonica alocatd responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal,
in timpul programului de lucru:

21. gestioneaza adresa de e-mail alocata responsabilului cu protectia datelor:

22. gestioneazi notificarile primite prin intermediul site-ului unitdtii referitoare la protectia
datelor cu caracter personal;

73. informeaza Directorul General asupra riscurilor noi identificate pe durata executarii
atributiilor de serviciu si vine cu propunetri de diminuare/eliminare a acestora:

24. executd orice alte sarcini. conexe atributiilor de serviciu, date de superiorul ierarhic direct;
25. responsabila cu intocmirea si reevaluarea procedurilor compartimentului:

26. centralizarea informatiilor in vederea emiterii legitimatiilor de serviciu,

27. respectd prevederile Regulamentului Intera, Regulamentului de Organizare si Functionare.

Codului de Etica, Contractului Colectiv de Munca in vigoare §i a celorlalte regulamente s
proceduri interne aplicabile activitatii sale.
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Art.38 Atributii si responsabilititi specifice coordonatoruluj S.N.A.:

I. asigurarea transmiteri rapoartelor anuale, privind modul de indeplinire a Planului de
Integritate Anticoruptie la nivelul A.R.S.V.O.M. sj alte rapoarte de autoevaluare privind utilizarea
masurilor de prevenire a corupiei:

2. coordoneaza implementarea obiectivelor propuse in Planul de Integritate Anticoruptie la
nivelul structurilor din cadrul ARS.V.OM., prin realizarea atribufiilor in mod eficient sl cu
respeclarea legilor, normelor, standardelor si regulamentelor in vigoare precum si a politicilor
interne;

3. consultarea angajatilor in pracesul de elaborare a planului de integritate;

4. evaluarea anuald a modului de implementare a planului $i adaptarea acestuia la riscurile §i
vulnerabilitatile nou ap#rute;

3. identificarea riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie specifice institutiei:

6. identificarea mésurilor de remediere a vulnerabilittilor specifice.

Art.39 Atributii si responsabilitati specifice privind gestionarea declaratiilor de avere si de
interes la nivelul institutiei ale responsabililui desemnat:

1. primegste i inregistreaz declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI,
Cu respeclarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal, elibereazi la depunere o dovads de primire;

2. indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAJ & persoanelor care au obligatia sa depuni
declaratiile de avere si interese:

3. verificd evidentierea declaratiilor de averc gi a declaratiilor de interese in registre speciale, cu
caracter public. accesibile prin e-DAIL denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul
declaratiilor de interese:

4. asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina
de internet a instititiei, i termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate. cu exceptia localitatii unde sunt situate. adresei institutiei care
administreaza activele financiare. a codulyj numeric personal, precum si a semnaturii olografe.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreazi pe pagina de internet a institutiei si 4
Agentiei pe toati durata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupi incetarea acestora §i se
arhiveaza potrivit fegii. '

Artd40 Atributiile Secretarului Comisiei privind Controlul Intern Managerial

I. elaboreaza .Registrul de riscuri™ la nivelul entitdgii publice pe baza registrelor de riscuri
primite de la conduc#torii/coordonatorii de structuri/compartimente:

2. elaboreazi ..Planul de implementare a misurilor de control a riscurilor™, pe baza masurilor de
control transmise de citre conducitorii/coordonatorii de structuri/compartimente:

3. claboreaza ,Informarea privind desfdsurarea procesului de gestionare a riscurilor™, pe baza
rapearielor anuale privind desfisurarea procesului de gestionare & riscurilor de la nivelul
steucturilor din cadrul entitaii publice: '

4. claboreaza .Informarea anuald privind monitorizarea performanielor™ pe baza rapoartelor
frausmise de cétre conducatorii/coordonatorii de structuri/compartimente:

3. elaboreaza ..Situatia sintetica a rezultatclor autoevaluarii™; :

6. elaboreaza ,.Situaia centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial la data de 3 L1220
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7. claboreaza ..Raportul asupra sistemului de control intern managerial la data de 31 decembric
20xx; _

8. elaboreaza ROF-ul comisici de monitorizare 5.C.L.M.:

9, pregiteste documentele de lucru pentru sedintele comisiei de monitorizare si intreprinde
masurile organizatorice necesare pentru desfagurarea in conditii corespunzatoare a acestora;

10. asigurd transparenta activitatii comisiei de monitorizare S.C.1.M.;

11. elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor comisiei de monitorizare pe baza precizarilor
presedintelui:

12, transmite ordinea de zi a sedintei. precum si documentele care fac obiectul analizelor in
cadrul gediniei comisiei de monitorizare, tuturor membrilor acesteia, cu cel puin 5 zile inaintea
datei de desfigurare a gsedinei;

13. intocmeste lista cu persoanele convocate/invitate la sedinid, pe baza deciziilor primite sau a
propunerilor membrilor comisiei de monitorizare $1 0 supune aprobarii presedintelui.

Protectia datelor cu caracier personal:

], asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiel comunitare-UE. a
legislatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal; ‘

2. asigurd conformarea tuturor activitdtilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale, precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
3. asigurd informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementdrilor interne;

4. ia masurile necesare pentru siguranta §i confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestca sunt necesare in contextul desfasuririi activititii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia misurile necesare pentru implementarea. imbunatatirea si dezvoltarea Sistermului de Control
Intern Managerial, ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului.

2. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la {ocurile de muncd
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificiri si actiuni menile sa imbunitateasca cadrul
organizatoric §i functional pentru implementarca si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intermn
Managerial. inclusiv a procedurilor docurnentate pe activitati;

4. identifica si reevalueaza obiectivele specifice. precum §i indicatorii de performan{a asociati:
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5. identificd activititile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice. respectiv activititile
procedurale/neprocedurale:

0. monitorizeazi realizarea obiectivelor specifice, analizand permanent activititile ce se
desfasoara in cadrul structurii, cel putin prin masurarea si inregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilof si/sau aplicarea de misuri corective;

7 stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.A.R.T.. ce vor fi cuprinse in lista centralizati, care
va fi analizatd de Comisia de Monitorizare:

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifici;

9. elaboreazé/actualizeazélrevizuie$te/veriﬁcﬁ, dupd caz. procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii Ja
indeplinire a obiectivelor specifice;

10. identificd si evalueazi ca sl impact riscurile specifice, impreuna cy responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneazd i monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerca
obiectivelor si propune actiuni/masuri, care sa le mentin in limite acceptabile $i/sau sa duci la
minimizarea acestora;

1. asigurd cadrul procedural $i organizational pentruy punerea in aplicare, de citre persoanele
responsabile, a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare $i care se
urmdresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat la nively] structurii;

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscur gestionate la nivelul structurii. numdérul de riscuri tratate si
nesolutionate pana la sfarsitul anului, misurile de contro] implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluirii riscurilor. cu respectarea limitelor de toleranta
larisc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeazd conformitatea procedurilor documentate. conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationaie si a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

t4. are 0 abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a cirui functionare si
dezvoltare o sprijini permanent;

I5. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelyl Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare;

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii funetionale ; ‘

I. se subordoneava: Directorului General. Directorului Exploatare, Comisiei SCIM .

2. are In subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, alte institutii ale
statului.
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Art.41 Compartimentul Juridic se afia in subordinea Directorului General si are
urmiitoarele atributii specifice: '

|.atributii privind Activitiile de legisiatie si avizare :

a) colaboreaza si participd la intocmirea proiectelor de legi. ordonante. hotarari, regulamente,
ordine, instructiuni, precum si a oriciror alte acte cu caracter normativ elaborate n domeniul de
activitate al institutiei. urmirind sa fie respectate normele de tehnicd legislativa:

b) acordd consultantd juridica conducerii §i compartimenteior institutiei in domeniile de
specialitate juridicd; '

¢) avizeaza la cerere, actele ce angajeaza raspunderea institugiei din punct de vedere juridic §i
refuzi la viza actele care incalcd dispozitiile legale, dupli cumn urmeaza:

_ adresele emise de compartimentele institujiei. catre diferiti terti care fac referire la
prevederile legale, contractele de achizifie publicd incheiate de institutie contracte de vanzare
cumparare. contracte de concesionare sau inchiriere ale institutiei:

- protocoale de afiliere. conventii, acorduri de participare la organisme internationale;

- contracte/conventil pentru activitatea prestaté de insotitorii delegatiilor sau invitatiilor din
straindtate.

2.atributii privind Activitatea juridica a compartimentului:

a) in situatia constatarii unor incalcari ale dispozitiiler Jegale sesizeazd compartimentul care a
intocmit actele respective pentru refacerea acestora. refuzand avizarea lor, iar in caz de
neconformare informeaza seful ierarhic:

b) solicitd aprobarea pentru abonamente la publicatiile speciale editate in tard sau striiinatate, sau
pentru achizifionarea de literatura juridicd i programe informatice legislative;

¢) executa orice alte atributii cu caracter juridic ce decurg din acte normative in vigoare sau
dispuse de conducerca institutiei:

3.atributii in domeniul Achizitiilor publice sia contractelor:

a) participd, la cerere. la intocmirea, negocierea §i incheierea contractelor pentru ¢a acestea sa
corespunda din punct de vedere juridic: consifierul juridic nu se pronun{a asupra aspectelor
economice, tehnice sau de altd natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de acesta:

b) participd la rezolvarea obiectiunilor la contracte sau la concilieri alaturi de cadrele de
specialitate, cu privire la neintelegerile ce decurg din interpretarea contractelor ori a legii, pentru
justa lor solutionare:

4 atributii in domeniul Reprezentirii in fata instantelor de judecati:

a) initiaza actiuni §i cii de atac in instan{a:

b) reprezintd institufia in baza delegatiei datd de conducitorul acesteia in fata organelor
judecatoresti si/sau jurisdictionale a Curtii de Conturi si a organizatiilor nationale §i
internagionale:

¢) concepe $i redacteaza actele de procedurd. punc concluzii in fata instangelor. exercitd daca este
cazul. caile de atac legale §i ia orice alte masur necesare apararii intereselor legale ale institutiei.
urmireste soluiile pronuntate si le comunica celor interesati. dupa caz.

d) introduce actiuni judecﬁtore.sti. si intocmesie dosarul cu acte necesare pe baza datelor $i
documentelor primite de la compartimentele din cadrul institutiei;

e) {ine evidenta dosarelor juridice ale institutiei deferite justitiei;
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S.responsabilititi:

a) raspunde de buna instrumentare a dosarelor Juridice in baza probelor puse la dispozitie de
celelalte structuri ale institutiei si reprezinta institutia in fata instantelor de orice grad;

b) raspunde de respectarea prevederilor din legislatia in vigoare cu privire la atributiile ce ij
revin;

¢) executd orice alte sarcini, conexe atributiilor de serviciu, date de superiorul jerarhic direct:

d) respectd prevederile Regulamentului Intern. Regulamentului de Organizare si Functionare,
Codului de Etica, Contractului Colectiv de Muncd in vigoare si a celorlalte regulamente si
proceduri interne aplicabile activitatii sale.

Protectia datelor cu caracter personal:
l. asigura respectarea $i implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cuy caracter
personal;
2. asigurd conformarea tuturor activitafilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE, nationale, precum $i cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducitorilor de structuri, conform
reglementirilor interne;
4. ia misurile necesare pentru siguranta si confidentialitatca datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:
5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cy caracter personal atunci cind
acestea sunt necesare in contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in indeplinirea
obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia masurile necesare pentru implementarea. imbunitatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca si structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului;

2. transmite la termenele stabilite informirile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Monitorizare:

3. informeaza Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de munca
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii. verificiri si actiuni menite sa imbunatateasca cadrul
organizatoric si functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial. inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. 1dentifica si reevalueazi obiectivele specifice, precum si indicatorii de performantd asociati:

5. identifica activititile necesare pentiu realizarea obiectivelor specifice. respectiv activitatile
procedurale/neprocedurale: '
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6. monitorizeaza realizarea obicctivelor specifice. analizénd permanent activithtile ce se¢
desfisoara in cadrul structurii. cel putin prin masurar:a s fnregistrarea rezultatelor, compararea
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor §i/sau aplicarea de masuri corective;

7. stabileste/revizuieste anual obiectivele S.M.AR.T.. ce vor i cuprinse ‘n lista centralizatd, care
va fi analizata de Comisia de Monitorizare:

8. identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

8. elaboreazé!actualizeazé/revizuieste/veriﬁcﬁ. dupa eaz, procedurile documentate, conform
terarhiet reglementate, proceduri care irebuic respeetate sioaplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:

10. identifica si evalueaza ca si impact riscarile specifice, Tmpreund cu responsabilul cu riscuriie.
desemnat la nivelul structurii. gestioneazd st monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerca
obiectivelor si propune actiuni/masuri. care sa le rnentind in limite acceptabile gi/sau si duch la
minimizarea acestora:

11, asigurd cadrul procedural si organizational penlru punerca in aplicare, de catre persoanele
responsabile, a mésurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare §i care se
urmaresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structuri:

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numirul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numirul de riscuri tratate si
nesolutionate pand la sfarsitul anului. masurile de control implementate sau in curs de
implementare i eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranté
la risc aprobate de conducere. pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale i a intructiunilor de lucru lan ivel de institufie:

14. are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial. & cérui functionare §i
dezvoltare o sprijind permanent

15, participi la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul [nstitutiei. prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesarc pentru definirea, implementarea §i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial fa nivelul institutiei.

Relatii functionale ale compartimentului:

1. se subordoneazi: Directorului General

7. are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, structurile din
cadrul MT1, autoritati locale, institutii ale statului. executori judecatoresti.
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Art, 42. Compartimenty] Audit Public Intern sc afli in subordinea Directoruluj General si
are urmatoarele atributii specifice:

1. elaboreazi/actualizears normele metodologice specifice privind exercitares activitagii de audit
public intern in cadrul unitétii si Carta audituluj public intern, In baza cdrora isi desfisoary
activitatea, cu avizul compartimentului de audit public intern din cadrul M.T.I.;

2. elaboreaza proiectul Planului multianuaj de audit public intern $i. pe baza acestuia, proiectul
Planului anuat de audit public intern, pe care lo supune aprobarii Directorului General al unitatii;
3. actualizeaza planurile de audit public intern conform normelor legale si procedurale;

4. efectueazi activivdti de audit public intern ce cuprind misiunile de asigurare, misiunile de
consiliere, misiunile de evaluare, pentru s evalua daci sistemele de management financiar sj
control ale Unitd(ii' suni transparente s1 sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
cconomicitate, eficientd si eficacitate: '

5. efectueaza activitifi de audit public intern asupra tuturor activitifilor desfisurate in cadrul
unitdtii, pentru Indeplinirea obiectivelor acestuia $1 raporteaza periodic directorului general al
unitatii asupra constatérilor, concluziilor $1 recomandirilor rezultate din activititile de audit;

6. informeazi organul jerarhic imediat superior Serviciulyj Audit Intern din cadryi Ministerului
Transporturilor si Infrastructurii despre recomandirile neinsusite de catre Directorul General al
unitdtii, prin  transmiterea de sinteze ale recomanddrilor  néfnsusite $i  consecintele
neimplementarii acestora. insotite de documentatia relevantd, trimestrial, in maximum'5 zile
calendaristice de la incheierea trimestrului; :

7. raporteazi periodic asupra constatarilor. concluziilor si recomanddrilor rezultate din
activititile de audit public intern prin transmiterea la UCAAPI/compartimentul de audit public
intern ierarhic superiot, din cadrul M.T.1., la solicilarea acestora, de rapoarte pericdice:

8. elaboreazi Raportul anual al activitafii de audit public intern si il transmite la: '

- organul ierarhic imediat superior, pini la 30 ianuarie a anului urmitor, pentru anul incheiat;

- Camera de Conturi Constanta, pénd la 31 martie a anuluj urmator, péntru anul incheiat:

9. raporteazi imediat Directorului General al unitatii si structurii de contfrel intern abilitate
neregulile identificate in timpul realizirii misiunilor de audit public intern, nefiind in sarcina
auditorului intern sa investigheze frauda sau si efectueze cercetiri administrative in vederea
recuperdrii prejudiciitor sau stabilirii persoanelor vinovate:

10. arhiveazs documentele din cadru] compartimentului de audit public intern conform normelor
legale si procedurale:

I'T. contribuie Ia implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul
compartimentului de audit public intern conform normelor legale i procedurale:

12. executi orice alte sarcini, conexe atributiilor de serviciu, date de superiorul ierarhic direct:

13. respectdl prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si Functionare,
Codului de Eticd, Contractului Colectiv de Munci in vigoare si a celorlalte regulamente si

procedur! interne aplicabile activitatii sale,

Protectia datelor ey taracter personal;

I. asigurd respectarea i implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legisiatiei nationale. precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal; '

2. asigurd conformarea tuturor activitdtilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-
UE. nationale. precum si cu reglementirile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
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3. asigurd informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducatorilor de structuri. conform

&

reelementdrilor interne:

4. ia masurile necesare pentru sigianta 3 confidentialitatea datelor cu caracter pérsoral
stocate/prelucrate: - | '

5. stabileste scopul si temeijul legal de prefucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea suni necesare 1n contextul desfagurictt activititii curente, precum si n indeplinirea
obligatiilor legale. '

Relatii functionale ale compartimentului:

. se subordoneaza: Directorului General

7. are in subordine: nu este cazul

3. colabereazd cut structurile de conducere 5 de executie din cadrul institutiei, structurile din
cadrul MUT.L, U.CAPL

Art.43 Compartimentul Securitate si Sinftate n Munci. Situatii de Urgenta si Protectia
Mediului se afld in subordinea Directorului General g are urmitoarele atributii:

{. controleaza aplicarea cu striclele a normeloy privind protectia muncii la toate locurile de
muenci;

2 intocmeste fmpreund cu celelalte compartimente functionale din unitate prolectul de masuri i
propuneri privind fondurile necesare pentru protectia muneii. liste cu materialele §i
echipamentele de stingere incendii (stingatoare). trimiterea acestora citre verificare si reincarcare
anual:

3. analizeaza evolutia si cauzele accidentelor de munci si ale imbolnavirilor profesionale.
informeza operativ conducerea unitatii i a forului tutelar - M.T.l. — asupra accidentelor de
munci colective, mortale sau cu invaliditate;

4. asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala la locurile de munca.
precum §i s& reevalueze riscurile ori de cate ori sunt modificate conditiile de munci si sd propund
masurile de prevenire corespunzatoare, ¢¢ Vor aleditui programul anual de protectic a muncii:
evaluarea riscurilor presupune identificarea factorilor de risc de accidentare si imboindvire
profesionald si stabilirea nivelului de risc pe loc de munca si unitate:

5. asigurd in mod distinct. masuri de insfruire a personalulul navigant pe linie de protectie a
muncii si PS, aplicarea strictd a prescriptiilor fn acest sens;

6. asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de protectia muncii, atat prin cele trei
forme de instructie (instructiv general, la locul de muncd si periodic), cét si prin cursuri de
perfectionare:

7. prezintd conducerii unijtatii propuneri de reguli precise de acces in sediul institutiei

personalului propriu si a persoanelor din afara institutiei:
8. raspunde de aplicarea strictd a acesior reguli, organizeazi si raspunde de modul in care s
asiguri activitatea de prevenire §i stingere a incendiilor si indeplineste celelalte obligatii
previzute de lege in acest domeniu;

9, asigura instruirea pe linie de PSI a personalului incadrat:
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10. demareaza procedura pentru efectuarea operatiunilor de deratizare, dezinsectie, dezinfectie
atat la sediul unitatii cat $i la navele acesteia:

1. intocmeste documentalia necesars pentru dotarea navelor ARS.V.OM. cu materiale
sanitare, echipament pentru  manevrarea persoanelor salvate, aparatura specificd  si
medicamentatie de prim ajutor privind asistenta medicali de urgentd la bordul navelor;

12. efectueazi instructajele la angajare/practici si elaborares fiselor SSM/SU pentru angajati/
practicanti/vizitatori - ARS.V.OM.;

13. participa la intrunirea Comitetului de Securitate si Sanitate in Munci, trimestrial si ori de

echipament de protectie individual conform H.G.1425/2006, art.67. pentru personalul navigant,
grup scafandri, conducitori auto, o parte din personalul T.ESS.A., acordarea antidotului si
malerialelor de intretinere pentru angajatii  A.R.S.V.O.M. precum §i a medicamentelor,
materialelor sanitare necesare);

14. obtine viza anuala pentru autorizatia de definere si folosire materiale pirotehnice clasa P|

( Institutul Teritorial de Munca si de Inspectoratul Judefean de Politie Constanta) ;

I5. demareazi procedura de verificare a instalatiei de sting incendii la nivelul sediului
A.R.S.V.OM. (instalatia de hidranti. instalatic de detectie si alarmare - incendiu cu centrali $la
rezervorului de ap3 ce deserveste instalatia);

16. intocmeste planul de masuri in vederea prevenirii efectelor canicule; $i secetei in perioada
estival in scopul eliminarii efectelor negative ale caniculei: ' -

17. demarareazi procedura pentru verificarea intalaiei PRAM la sediyl ARSV.OM.:

I8. intocmeste pianul de masuri de iarna;

19. monitorizeazi permanent gradul de siguranti a munci; personalului ageniiei:

20. elaborarcaza caictele de sarcini pentru procedura de achizitie publicd (echipamentul
individual protectie, deratizare/dezinsectie/dezim‘bc{fe. PRAM. etc):

21. efectueazi inspectii la nivelul institutiei precum si al navelor privind respectarea normelor de
SSM/PSI;

22, elaboreazi lunar tabelu] de acordare a antidotului si a materialelor de intretinere pe meserii s
timp de lucru; ’

23. tine evidenta materialelor pirotehnice de la bordul navelor:

24. intocmeste dosarele medicale pentru angajatii noi din institutie:

25. Inregistreaza si raporteaza la LT.M. accidentele de munci say imbolnavirile profesionale:

26. organizeazj exercitii de evacuare i stingerea incendiilor:

27. efectueazi operatiunile de calibrare ale detectoarelor portabile de gaze, ale aparatelor alcool
test. . ’

Artdd Atributii in Gestionarea protectiei mediului

I. intoemeste si rdspunde de gestionarea si predarea deseurilor (cf. HG nr.856/2002):
2. intocmeste documentatia cu privire la obfinerea autorizatiei de mediu:

3. Intocmeste si transmite raportarile solicitate de Agentia de Protectia Mediului:
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4. intocmeste situatiile cu informatiile privind mediul pe care le transmite trimestrial Ministerului
Transporturilor si Infrastructurii:

Protectia datelor ca caracter personal:

|. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a
legislatiel nationale, precum st a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
ersonal: : ‘

2, asigurd conformarea tuturor activitdtilor de prelucrare cu prevederile legislatiel comunitare-
UE. nationale, precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea . persoanelor vizate. cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementarilor interne:

4. ia masurile necesare pentru siguranta $i confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate; :

5. stabileste scopul §i temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cand
acestea sunt necesare in contextul desfisurarii activititii curente, precum si in indeplinirea

obligatiilor legale.

Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

1. ia masurile necesare pentru implementarea. imbunatatirea si dezveltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, c2 §i structura de specialitate. conform prevederilor legale specifice
domeniului:

2 transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la soliciterea
Comisiel de Monitorizare:

3. informeazi Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificarilor la locurile de munca
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificari si actiuni menite s& imbunitateasca cadrul
organizatoric §i functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati:

4. identifica si reevalueaza obiectivele specilice, precum si indicatorii de performanti asociatl.

5 identificd activitafile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitdtile
procedura!e/ncpmcedurale:

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice. analizdnd permanent activitatile ce se
desfisoard in cadrul structurii, cel putin prin masurared si inregistrarea rezuitatelor, compararea
acestora cu obiectivele. identificarea abaterilor si/sau aplicarea de masuri corective:

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

% identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea specifica:

9. elaboreazé/actualizeazﬁ/revizuiege/veriﬂcé. dupa caz, procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate, proceduri care trebuie respectate §i aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice:
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10. identifica si evalueazi ca $1 impact riscurile specifice, impreuna cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneazi si monitorizeazs riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/mésuri, care sj e mentind in limite acceptabile gi/sau si duci la
minimizarea acestora;

I'. asigurd cadrul procedural $i organizational pentru punerea in aplicare. de citre persoanele
responsabile. a misurilor de control stabilite de citre Comisia de Monitorizare si care se
urmaresc pe baza planului de implementare a misurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii;

12. asigurd elaborarea raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numirul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pani la starsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

13. analizeaza conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborarea procedurilor de
sistem/operationale s a intructiunilor de lucru la nivel de institutie;

14. are o abordare pozitivi fatd de Sistemul de Control Intern Managerial, a carui functionare si
dezvoltare o sprijina permanent;

I5. participd la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nively] Institutiei, prin
completarea chestionarului de autoevaluare:

16. indeplineste orice alte “atributii specifice si necesare pentru definirea. implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul institutiei.

Relatii functionale :

l. s¢ subordoneazi: Directorului General;

2, are in subordine: nu este cazul

3. colaboreaza cu: structurile de conducere si de executie din cadrul institutiei, MTl, ANR,
organisme interne /externe, agentii de mediu,

Art45 Compartimentul Structuri De Securitate Si Tehnologia Informatiei se afld in
subordinea Directoruiui General si are urmiitoarele atributii:

1. instalare imprimante hardware/sofiware:

2. instalare/dezinstalare software;

3. propune spre achizitie componente, periferice si alte elemente de tehnica de calcul pe care le
considera necesare pentru buna desfagurare a activititji institutiei:

4. orgarlizeazi evidenta cchipamentelor de calcul;

5. organizeazi evidenja produselor software de bazi instalate, tine evidenta licentelor alocate,
stabileste graficul de actualizare a sistemelor de operare si pachetelor de programe:

0. intocmeste proceduri operationale pentru compartimentul S.S.T.I. $i compartimentul
documente clasificate:

7. intocmeste proceduri necesare pentru A.R.S.V.OM. ca urmare a implementarii cerintelor
minime de securitate impuse de Legea 362/2018 si HG 585 / 2002 si este responsabil pentru
ducerea la indeplinire a acestor masuri la nivelul institufiei;

8. efectueaza copii de sigurania pentru datele gestionate:
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9. asigura buna functionare a sistemelor informatice:

10. participd cu informatii tehnice specifice la intocmirea caieteler de sarcini si consiliaza. din
punct de vedere tehnic. incheierea unor contracte necesare pentru realizarea lucrarilor legate de
gistemul informatic, lucrdri care nu se pot face cu SUBe proprit’ (ex. Service imprimante
postgarantie, extinderea retelei de calculatoare, etc.):

11. raspunde prompt la toate solicitarile de urgenid venite de la compartimentele si birourile
institutiei:

12, parficipd la receptiile de tehnicd de calcul si licente software de baza:

13, asigurd suport pentru inlocuirea consumabilelor pentru imprimante;

14, nu intervine asupra starii tehnice a aparaturii din dotare daci acestea sunt in garantie:

15. executd orice alte sarcini conexe atributiilor de serviciu date de Directorul General sau de
Conducerea Executiva a agentiei;

16. este responsabil penird implementarea masurilor necesare pentru a indeplini cerintele minime
de securitate ale retelei informatice asa cum sunt impuse de catre Legea 162/2018 (Directiva
NIS):

17. este desemnat din partea A.R.S.VO.M. la Directoratul National de Securitate C ibernetica ca
responsabil pentru implementarea masurilor dispuse de Directiva NIS:

18. indeplineste atributiile de administrator de securitate al SIC ARS.V.OM. si administrator
ERTLLS '

19. avizeaza la platd numai serviciile contractate st realizate in cadrul compartimentului S.5.T.1.
prin verificarea facturii si a documentelor insofitoare, verifica receptia lucrdrilor de reparatii si
prestari de servicii in baza contractelor inchefate cu executantii §i furnizorii in funciie de
competentele stabilite prin deciziile Directorului General al AR.S.V.0M. Constanfa.

20. respectd prevederile Regulamentului Intern. Regulamentului de Organizare §i Functionare.
Codului de Conduita, Contractului Colectiv de Munca in vigoare si a celorlalte regulamente i
proceduri interne aplicabile activitatii sale.

Protectia datelor cu caracter personal:

|. asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiel comunitare-UE, a
legislatiei nafionale, precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter
personal;

2. asigurd conformarea uuror activitagilor de prelucrare cu prevederile legislajiei comunitare-
UE, nationale. precum si cu reglementdrile interne privind protectia datelor cu caracter personal:
3. asigurd informarea persoanelor vizate. cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform
reglementarilor interne: '

4. ia masurile necesare pentru siguranta §i confidentialitatea datelor cu caracter personal
stocate/prelucrate:

5. stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor cu caracter personal atunci cénd
acestea sunt necesare in contextul desfasurarii activitatii curenie, precum si in indeplinirea
obligatiitor legale.
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Atributii privind dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial cuprins in Sistemul
de Management Integrat:

l. ia misurile necesare pentru implementarea, im bunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial, ca §1 structurd de specialitate, conform prevederilor legale specifice
domeniului:

2. transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu
privire la implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea
Comisiei de Mon itorizare:

3. informeazd Comisia de Monitorizare cu privire la rezultatele verificirilor la locurile de muncs
si la alte actiuni derulate in cadrul structurii, verificari si actiuni menite si imbunititeasca cadrul
organizatoric i functional pentru implementarea si/sau dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial, inclusiv a procedurilor documentate pe activitati;

4. identifica si reevalueaza objectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati;.
5. identificd activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activititile
procedurale/neprocedurale:

6. monitorizeaza realizarea obiectivelor specifice. analizind permanent activitdfile ce se
desfisoari in cadrul structurii, cel putin prin misurarea $i inregistrarea rezultatelor. compararea
acestora cu obiectivele, identificarea abaterilor si/sau aplicarea de misurj corective;

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

8. identifica situatiile generatoare de Intreruperi in activitatea specifici;

9. e!aborcazéf’ac[ualizeazé/r'evizuieste/veriﬁcé, dupd caz, procedurile documentate, conform
ierarhiei reglementate. proceduri care trebuie respectate si aplicate in vederea ducerii la
indeplinire a obiectivelor specifice;

10. identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice. impreund cu responsabilul cu riscurile,
desemnat la nivelul structurii, gestioneaz si monitorizeazi riscurile care pot afecta atingerea
obiectivelor si propune actiuni/masuri. care si [e mentind in limite acceptabile si/sau sa ducs la
minimizarea acestora:

I'l. asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de ciitre persoanele
responsabile. a masurilor de control stabilite de catre Comisia de Monitorizare si care se
urmaresc pe baza planului de implementare a masurilor de control de citre responsabilul cu
riscurile desemnat la nivelul structurii;

12, asigurd elaborarea raportului privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numirul total de riscuri gestionate la nivelul structurii, numarul de riscuri tratate si
nesolutionate pani la stargitul anului. masurile de contro] implementate sau in curs de
implementare si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranti
la risc aprobate de conducere, pe care il transmite Secretarului Tehnic:

I3. analizeazi conformitatea procedurilor documentate, conform PS-Elaborate procedurilor de
sistem/operationale si a intructiunilor de Jucru la nivel de institutie;
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14, are o abordare pozitiva fata de Sistemul de Control Intern Managerial, a carui funetionare si
dezvoltare o sprijing permanent:

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

16. indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea $i
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial ia nivelul institutiei.

Relatii functionale :

1. se subordoneaza: Directorului General;

9. are in subordine: nu este cazul

3 colaboreazd cu: structurile de conducere si de exccutie din cadrul institutiei, M. T.L. organisme
interne /externe . |

DIRECTOR GENERAL-
CRETU IULIAN
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