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CAP.I PREVEDERI GENERALE

1.1 SC CET HIDROCARBURI SA este persona juridica romana, avind forma juridica de
societate Comerciald pe actiuni si isi desfasoard activitatea in conformitate cu legile roméan si statutul
societatii. Sediul societatii este in Romania, Municipiul Arad, B-dul luliu Maniu, nr. 65-71. Durata de
functionare a societitii este nedeterminata.

1.2 Scopul constituirii societdtii este realizarea de profit, desfasurind activitati comerciale
Conform obiectului de activitate, prin gestionarea obiectivului ( CET Hidrocarburi) trecut in domeniul
public al municipiului Arad in baza Hotaririi Guvernului Romaniei nr. 105/2002.

1.3 SC CET HIDROCARBURI SA are ca obiect de activitate .

-producerea si furnizarea de energie electrica si termica, gaze, apa calda si aer conditionat.

1.3.1 Activitatea de baza :

-producerea de energie electrica. 7
-producerea, transportul , distributia §i furnizarea energiei termice

1.3.2 Alte activitati :

e repararea masinilor

e instalarea masinilor si echipamentelor industriale

e trasportul energiei electrice

o distributia si comercializarea energiei electrice

» comercializarea energiei electrice

e furnizarea de abur si aer conditionat

e captarea, tratarea si distributia apei

e colectarea si epurarea apelor uzate

e colectarea deseurilor nepericuloase

e (ratarea si eliminarea deseurilor nepericuloase

e tratarea si eliminarea deseurilor periculoase

e demontarea( dezasamblarea) masinilor si a echipamentelor scoase din uz pentru recuperarea
materialelor

e recuperarea materialelor reciclabile sortate

e activitdti de decontaminare

e dezvoltarea( promovarea) imobiliard

e |ucrdri de constructii a cladirilor rezidentiale si nerezidentiale

e lucrdri de constructii a proiectelor utilitare pentru fluide

e lucrdri de constructii a proiectelor utilitare pentru electricitate si telecomunicatii

e lucrédri de constructii a altor proiecte ingineresti n.c.a.

e |ucrdri de demolarea constructiilor

e lucrdari de pregatire a terenului

e lucrari de foraj si sondaj pentru constructii

e |ucrari de instalatii electrice

e |ucrdri de instalatii sanitare , de incélzire si de aer conditionat

e alte lucrari de instalatii pentru constructii

e lucrari de ipsoserie

e lucrari de tamplarie si dulgherie

e |ucrari de pardoserie si placare a peretilor

e lucréri de vopsitorie, zugraveli si montari de geamuri

e alte lucrari de finisare

e lucrari de invelitori, sarpante si terase la constructii
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.I.................................

alte lucrari speciale de constructii

intermedieri in comertul cu combustibili, minereuri, metale si produse chimice pentru industrie
intermedieri in comertul cu magini, echipamente industriale, nave si avioane
intermedieri in comertul specializat in vanzarea produselor cu caracter specific
intermedieri in comertul cu produse diverse

comert cu ridicata al calculatoarelor, echipamentelor periferice i software-lui.
comert cu ridicata de componente si echipamente electronice si de telecomunicatii
comert cu ridicata al combustibililor solizi, lichizi si gazosi al produselor derivate
comert cu ridicata al metalelor i minereurilor metalice

comert cu ridicata al materialului lemnos si a materialelor de construcii si echipamentelor sanitare
comert cu ridicata al echipamentelor si furniturilor de ferdrie pentru instalatii sanitare si de
incélzire

comert cu ridicata al produselor chimice

comert cu ridicata al altor produse intermediare

comert cu ridicata al deseurilor si resturilor

comert cu ridicata nespecializat

trasporturi rutiere de marfuri

servicii de mutare

trasportul prin conducte

depozitari

manipuldri

activitati de editare de ghiduri, compendii, liste de adrese si similare

activitati de editare a revistelor si periodicelor

alte activitati de editare

activitati de editare a altor produse software

activititi de telecomunicatii prin refele cu cablu

activitati de telecomunicatii prin refele fird cablu( exclusiv prin satelit)

activitati de telecomunicatii prin satelit

alte activitati de telecomunicatii

activitati de realizare a soft+ului la comanda ( software orientat client)

activitati de consultanta in tehnologia informatiei

activitati de management ( gestiune si exploatare ) a mijloacelor de calcul

alte activitati de servicii privind tehnologia informatiei

prelucrarea datelor, administrarea paginilor web si alte activitati conexe

activitati ale portalurilor web

activitati ale agentiilor de stiri

alte activitati de servicii informationale

activitati juridice

activitati de contabilitate si audit inanciar, consultant in domeniul fiscal
activitati ale directiilor ( centralelor ), birourilor administrative centralizate
activitati de consultantd in domeniul relatiilor publice si al comunicérii

activitati de consultanta pentru afaceri si management

activitati de inginerie si consultanta tehnica legate de acestea

activitati de testari i analize tehnice

cercetare-dezvoltare in alte stiinte naturale si inginerie

activitati de studiere a pitei si de sondare a opiniei publice

alte activitati profesionale, stiinifice si tehnice n.c.a.
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activitati de inchiriere si leasing cu autotirisme §i autovehicule rutiere ugoare

activitati de inchiriere si leasing cu autotirisme $i autovehicule rutiere grele

activititi de inchiriere si leasing cu bunuri recreationale si echipamente sportive

activitati de inchiriere si leasing cu masini si echipamente pentru constructii

activitati de inchiriere si leasing cu magini si echipamente de birou ( inclusiv calculatoare)
activititi de inchiriere si leasing cu alte masini, echipamente si bunuri tangibile

leasing cu bunuri intangibile ( inclusiv inanciare )

activitati de contractare, pe baze temporare a personalului

servicii de furnizare §i management a fortei de munca

activitati de servicii suport combinate

activitati generale de curatenie a cladirilor

activititi specializate de curdtenie

alte activititi de curagenie

activitati combinate de secretariat

activitati de fotocopiere, de pregitire a documentelor si alte activita{i specializate de secretariat
activitafi ale centralelor de intermediere telefonica ( call center)

alte activitati de servicii suport pentru intreprinderi n.c.a.

activitati de ordine publici si de protectie civila

activitati impotriva incendiilor si de prevenire a acestora

alte forme de invatimant n.c.a.

activititi de servicii suport pentru invatamant

alte activitati referitoare la sanatatea umana

activititi ale bazelor sportive

activitdti ale cluburilor sportive

activitafi ale centrelor de fitness

alte activititi sportine

activititi ale organizatiilor proesionale

repararea calculatoarelor si echipamentelor periferice

repararea echipamentelor de comunicatii alte activitati n.c.a.

.............. activititile de intrefinere, repararea si instalare a maginilor gi echipamentelor sunt incluse
in aceeasi clasa ( cod de clasificare) cu cele specializate pentru producerea bunurilor respective,
conform punctului 3 alineatul 3 din HG 656 din 1997 ( Monitorul Oficial nr. 301 bis din
05.11.1977 pagina3 )

1.4 SC CET HIDROCARBURI SA are un plan propriu de functionare aprobat de Consiliul de
Administratie, are relaii cu bugetul statului, incheie bilant propriu, are cont la bancd §i beneficiazd de
credite in limitele aprobate de Consiliul de Administratie.

1.5 Pentru realizarea obiectivelor sale SC CET HIDROCARBURI SA intretine relatii contractuale
cu alti agenti economici in cadrul prevederilor legii.

1.6 Relatiile de subordonare in cadrul SC CET HIDROCARBURI SA sunt stabilite prin
organigrama aprobata de Consiliul de administratie.

1.7 Prezentul regulament de organizare si functionare se completeaza cu procedurile de lucru,
procedurile de sistem eloborate in cadrul societatii si cuprinse in sistemul integrat de management si in
sistemul de audit intern managerial.
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CAP.II STRUCTURA ORGANIZATORICA

2.1. Conducerea societatii este asigurati de Adunarea Generald a Actionarilor si Consiliul de
Administratie. Organul principal de conducere al societatii este Adunarea Generali a Actionarilor care se
compune din toti actionarii societatii. Supravegherea gestiunii, patrimoniului, verificarea si controlul
legalitaii operatiunilor contabile se face de citre auditul financiar.

2.2. Activitatea SC CET HIDROCARBURI SA este coordonati de citre Directorul General,
numit de catre Consiliul de Administratie. Directorul General este subordonat Consiliului de
Administratie.

Directorul General numeste, suspendi sau revoca directorii executivi si sefii de compartimente
cu avizul Consiliului de Administratie.

2.3. Conform organigramei aprobate, SC CET HIDROCARBURI SA are urmitoarea formi de
organizare:

A — Adunarea generala a Actionarilor are in subordine :

- Consiliul de Administratie
B — Consiliul de Administratie are in subordine :
- Directorul General
C — Directorul General are in subordine: Inginer Sef, Contabilul Sef si urmitoarele compartimente

- Biroul Juridic-executari silite.

- Biroul Resurse Umane.

- Compartiment Audit Intern.

- Biroul Sistem Integrat de Management

- Serviciul pentru Situatii de Urgenta.

- Birou Tehnica Informatiilor si Comunicatiilor.

- Compartiment Control Financiar de Gestiune

D — Inginerul Sef are in subordine :

- Serviciul Tehnic—Proiectare;

- Atelier Contoare.

- Serviciu Achizitii cu Birou Transporturi

- Sectia CET H cu: Atelier Exploatare Termomecanica; Atelier Tratare Chimica; Atelier
Electric, Pram, EMM.

- Sectia Termoficare cu: Atelier Exploatare Termoficare Secundar: Atelier Reparatii
Termoficare Secundar.

- Birou Management Energetic — Implementari proiecte

- Atelier intretinere si Reparatii Termomecanice si Retele de Transport

E — Contabil Sef are in subordine :

- Serviciul Clienti - Compartiment Relatii cu Clientii

- Serviciu Financiar-Contabilitate

- Biroul Patrimoniu Gestiuni, Administrativ.
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CAP. III MISIUNEA , ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE CONDUCERII

SOCIETATII , A SERVICIILOR , BIROURILOR ,COMPARTIMENTELOR SI SECTIILOR
DE PRODUCTIE

ATRIBUTIILE ADUNARII GENERALE A ACTIONARILOR

1. Adunarea Generald a Actionarilor SC CET HIDROCARBURI SA Arad este organul de
conducere al societatii, care decide asupra actrivitatii si asupra politicii ei economice.
2 Adunarile generale ale actionarilor sunt ordinare si extraordinare.
3. Adunarea Generala ordinara a actionarilor are urmatoarele atributii principale:
a. alege si revocd membrii consiliului de administratie si cenzorii;
b. se pronunta asupra gestiunii administratorilor;
¢. aproba bugetul de venituri i cheltuieli si dupa caz programul de activitate pe exercitiul
financiar urmator;
d. numeste si fixeaza durata minimd a contractului de audit financiar precum si sa
revoce auditorul financiar;
e. discuta, aprobd, modifica situatiile financiare anuale pe baza rapoartelor prezentate de
consiliul de administratie, respectiv de cenzori sau dupa caz de auditorul financiar;
f. hotardste cu privire la gajarea, ipotecarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau mai
multor unitati ale societatii;
g. sdstabileascd limitele de salarizare pentru membri CA si Directorul General
h. Sa se asigure ca stabilirea remuneratiei fiecarui membru al consiliului de administratie,
este justificata in raport cu indatoririle specifice, atributiile in cadrul unor comitete
consultative, numarul de sedinte, obiectivele si criteriile de performanta stabilite in
contractul de mandat.
i. aproba repartizarea profitului net
Profitul net va fi repartizat pe baza aprobarii adunarii generale ordinare a actionarilor, astfel:
dividente ce se cuvin actionarilor societatii, proportional cu actiunile detinute;
participarea la profitul net si recompense pentru administratori si personalul societatii;
rezerve prevazute de lege;
alte destinatii stabilite de adunarea generala;
Dividentele se platesc in cel mult doua luni de la aprobarea in Adunarea Generala de bilant.
In cazul inregistrarii de pierderi, Adunarea Generala a Actionarilor analizeaza cauzele si hotaraste
in consecinta, in conditiile legii.
Adunarea generala extraordinara hotareste cu privire la :
4. schimbarea formei juridice a societatii
5. mutarea sediului societatii
6. schimbarea obiectului de activitate a societatii
7. infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare : sucursale , agentii sau asemenea unitati fara
personalitate juridica
8. prelungirea duratei societatii
9. majorarea capitalului social
10. reducerea capitalului social sau reintregirea lui prin emisiuni de noi actiuni
11. fuziunea cu alte societatii sau divizarea societatii
12. dizolvarea anticipata a societatii
13. conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalta
14. conversia unor categorii de obligatiuni in alta categorie de actiuni
15. emisiunea de obligatiuni
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CONVOCAREA ADUNARII GENERALE A ACTIONARILOR

1.Adunarea generald este convocata de consiliul de administratie ori de cite ori este necesar, in
conformitate cu dispozitiile actului constitutiv.

2. La cererea actionarilor reprezentand , individual sau imreuna, cel putin 10% din capitalul social
subscris si varsat, consiliul de administratie convoaca o adunare generala a actionarilor, avand pe
ordinea de zi alegerea membrilor consiliului de administratie prin aplicarea metodei votului cumulativ.
Cererea poate fi formulata cel mult o data intr-un exercitiu financiar.

2.1 Prin metoda votului cumulativ, fiecare actionar are dreptul de a-si atribui voturile cumulative
obtinute in urma inmultirii voturilor detinute de catre orice actionar, potrivit participarii la
capitalul social, cu numarul membrilor ce urmeaza sa formeeze consiliul de administratie-
uneia sau mai multor persoane propuse pentru a fi alese in consiliul de administratie.

2.2 Orice actionar poate face in scris, propuneri adresate consiliului de administratie,
pentruaplicarea metodei votului cumulativ, in termen de 15 zile de la data publicarii in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Iva , a convocatorului adunarii generale a actionarilor
ce are pe ordinea de zi alegerea membrilor consiliului de administratie.

2.3 In exercitarea votului cumulativ actionarii pot sa acorde toate voturile cumulative unui singur
candidat sau mai multor candidati. In dreptul fiecarui candidat actionarii mentioneaza numarul
de voturi acordate.

2.4 In situatia aplicarii metodei votului cumulativ, membrii consiliului de administratie in functie
la data adunarii generale vor fi inscrisi pe lista candidatilor pentru alegerea membrilor
consiliului de administratie alaturi de candidatii propusi de catre actionari.

2.5 Toti candidatii inscrisi in lista de canditaturi vor fi supusi votului actionarilor in cadrul
adunarii generale a acctionarilor.

2.6 Membrii consiliului de Administratie in functie la data adunarii generale , care nu sunt
reconfirmati prin vot cumulativ ca membrii ai consiliului de administratie, sunt considerati
revocati din functie prin hotararea adunarii generale.

2.7 Durata mandatului membrilor consiliului de administratie aflati in functie la data adunarii
generale a actionarilor in cadrul careia s-a aplicat votul cumulativ va continua in cazul
reconfirmarii acestora prin metoda votului cumulativ.

2.8 Persoanele care au obtinut cele mai multe voturi cumulative in cadrul adunarii generale a
actionarilor vor forma consiliul de administratie.

2.9 In cazul in care doua sau mai multe persoane propuse a fi alese ca membrii in consiliul de
administratie obtin acelasi numar de voturi cumulative, este declarata aleasa ca membra in
consiliul de administratie persoana care a fost votata de un numar mai mare de actionari.
Criteriile de alegerea membrilor consiliului de administratie in situatia in care doua sau mai
multe persoane obtin acelasi numar de voturi cumulative, exprimate de acelasi numar de
actionari, sunt stabilite de catre adunarea generala a actionarilor si precizate in procesul —
verbal al acestuia.

3. Termenul de intrunire nu poate fi mai mic de 30 de zile de la publicarea convocarii in

Monitorul Oficial al Romaniei, parteaaIV-a.

4. Convocarea se publicd in Monitorul Oficial al Romaniei partea a IV —a si in unul din ziarele
locale de larga raspandire din Arad. Convocarea va fi depusd la Regia Autonoma Monitorul Oficial in
vedere publicarii, in termen de cel mult 5 zile de la data adoptarii de catre consiliul de administratie a
deciziei de intrunire a adundrii generale. Convocarea poate fi facutd i numai prin scrisoare recomandata
sau prin scrisoare transmisd pe cale electronica avand incorporatd, atasatd sau logic asociatd semnatura
electronica extinsid, expediatd cu cel putin 30 de zile inainte de data tinerii adunérii, dacd nu i-a fost
comunicata in scris de actionar.

5. Convocarea va cuprinde locul si data tinerii adunarii, precum si ordinea de zi, cu mentionarea
explicita a tuturor problemelor care vor face obiectul dezbaterilor adundrii.
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5.1 Cu cel putin 30 de zile inainte de data adunarii generale si pana la data desfasurarii acesteia,

societatii comerciale trebuie sa publice pe pagina proprie de internet convocatorul adunarii,

precum si documentele care urmeaza a fi prezentate actionarilor in cadrul adunarii generale a

actionarilor. Dispozitiile art. 117 din Legea ne. 31/ 1990, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, se aplica in mod corespunzator.

5.2 Accesul actionarilor la informatiile mai sus indicate nu poate fi limitat decat de cerintele

necesare identificarii actionarilor, confidentialitatii informatiilor, daca este cazul si securitatii

comunicarii electronice, numai in masura in care aceste limitari sunt proportionale cu realizarea
acestor obiective.

5.3 Convocatorul adunarii generale trebuie sa cuprinda descrierea precisa a procedurilor

Care trebuie respectate de actionari pentru a putea vota in una dintre modalitatile prevazute in cele

ce urmeaza

6. Daca pe ordinea de zi figureaza propuneri pentru modificarea actului constitutiv, convocarea va
trebui sd cuprinda textul integral al propunerilor.

7. In instiintarea pentru prima adunare generald se va fixa ziua §i ora pentru cea de-a doua
adunare, daca cea dintdi nu s-ar putea tine. A doua adunare generald nu se poate intruni in chiar ziua
fixatd pentru prima adunare.

8. Actionarii reprezentind intreg capitalul social vor putea, daca nici unul nu se opune, si {ind o
adunare generald si sd ia orice hotardre de competenta adundrii, fird respectarea formalitatilor cerute
pentru convocarea ei.

9. Pentru validarea deliberdrilor adunarii generale ordinare a acfionarilor este necesara
prezenta actionarilor care sd detind cel putin o patrime din totalul drepturilor de vot. Hotarérile adundrii
generale ordinare se iau cu majoritatea voturilor exprimate.

Daci adunarea generald ordinard nu poate lucra din cauza neéandeplinirii condifiilor prevazute la
alineatul de mai sus, adunarea se va intruni la o a doua convocare si poate sd delibereze asupra
punctelor de pe ordinea de zi a celei dintdi adundri, indiferent de cvorumul intrunit, luand hotaréri cu
majoritatea voturilor exprimate.

10. Pentru validarea deliberirilor adunirii generale extraordinare a actionarilor este necesari la
prima convocare prezenta actionarilor detinind  cel putin o pétrime din numdérul total de vot, iar la
convocidrile urmitoare, prezenta actionarilor reprezentand cel putin o cincime din numdrul total de
voturi. Hotarérile sunt luate cu majoritatea voturilor detinute de actionarii prezen{i sau reprezentafi.
Decizia de modificare a obiectului principal de activitate al societatii, de reducere sau majorare a
capitalului social, de schimbare a formei juridice, de fuziune, de divizare sau de dizolvare a societatii se
ia cu majoritate de cel putin doud treimi din drepturile de vot detinute de actionarii prezenti sau
reprezentai.

11. Actionarul majoritar intelege ca vointa sa, sa fie exprimata in mod valabil chiar daca la sedinta
AGA este prezent doar unul dintre reprezentantii sai, doarece mandatul reprezentantilor sai este comun,
astfel ca un singur reprezentant este suficient pentru a exprima votul actionarului majoritar, fiind de
natura a angaja sub toate aspectele vointa si raspunderea actionarului majoritar cu privire la chestiunea
supusa votului.

12. Actionarii pot vota in adunarea generala a actionarilor personal, prin reprezentare, prin
corespondenta sau prin mijloace electronice.

In cazul votului prin reprezentare, procura poate fi depusa la sediul societatii, in original, cu 24 de
ore inainte de adunare sau in termenul prevazut de actul constitutiv ori poate fi comunicata pe cale
electronica, avand incorporata, atasata sau logic asociata semnatura electronica.

Actionarii pot sa isi desemneze reprezentantii si prin mijloace electronice. Societatile comerciale
sunt obligate sa accepte notificarea desemnarii prin mijloace electronice. In acest caz, procura si
notificarea au incorporata, atasata sau logic asociata semnatura electronica.

In procesul verbal al adunarii generale a asociatiilor se va face mentiune despre procurile primite
in temeiul alin. de mai sus.
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Actionarii pot vota prin corespondenta sau prin mijloace electronice inainte de adunarea generala.

Societatile comerciale au obligatia de a crea conditiile pentru exercitarea dreptului de vot al
actionarilor prevazut la alineatul precedent.

Votul prin mijloace electronice si votul prin corespondenta nu pot fi conditionate decat de
cerintele necesare asigurarii identificarii actionarilor si securitatii comunicarii electronice si numai in
masura in care sunt proportionale cu realizarea acestor obiective.

13. Reprezentatii Municipiului Arad aleg si revoca administratorii conform mandatului special dat
prin hotarare a consiliului local.

14. Hotararile Adundrii generale sunt obligatorii i pentru actionarii absenti sau nereprezentati.

15. Administratorii sunt obligati sa convoace de indatd adunarea generald a actionarilor la cererea
actionarilor reprezentind individual sau impreund cel putin 5% din capitalul social, dacd cererea
cuprinde dispozitii ce intrd in atributiunile adunarii. Adunarea generald va fi convocatd in termen de cel
mult 30 de zile si se va intruni in cel mult 60 de zile de la data primirii cererii.

16. Au dreptul de a cere introducerea a noi puncte pe ordinea de zi unul sau mai multi actionari
reprezentand, individual sau impreund cel putin 5 % din capitalul social. Cererile se inainteaza
consiliului de administratie in cel mult 15 zile de la publicarea convocarii, in vederea publicdrii si
aducerii acestora la cunostinta celorlalti actionari. in cazul in care pe ordinea de zi figureaza numirea
administratorilor, respectiv a membrilor consiliului de supraveghere si actionarii doresc sa formuleze
propuneri de candidaturi, in cerere vor fi incluse informatii cu privire la numele, localitatea de domiciliu
si calificarea profesionali ale persoanelor propuse pentru functiile respective. Ordinea de zi completata
cu punctele propuse de actionari ulterior convocarii, trebuie publicatdi cu indeplinirea cerintelor
previzute de lege sau actul constitutiv pentru convocarea adundrii generale, cu cel putin 10 zile inaintea
adundrii generale, la data mentionata in convocatorul initial.

17.Nu pot fi adoptate hotarari asupra unor puncte de pe ordinea de zi, care nu au fost publicate in
conformitate cu prevederile legale, cu exceptia cazului in care tofi actionarii au fost prezenii sau
reprezentati si niciunul dintre acestia nu s-au opus sau nu au contestat aceasta hotérare.

18.Pentru a fi opozabile tertilor, hotararile adundrii generale vor fi depuse in termen de 15 zile la
oficiul Registrul Comertului spre a fi mentionate in registru si publicate in Monitorul Oficial al
Romaniei, partea a IV-a.

19. Directorul general si consiliul de administratie sunt convocati obligatoriu la toate sedintele
Adundrii Generale .
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ATRIBUTIILE CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Organizare:

1. SC CET HIDROCARBURI SA este administrata de un Consiliul de Administratie format din
5-9 membrii, temporari si revocabili, numiti si inlocuiti exclusiv de adunare generala in conformitate cu
prevederile punctului 2 de la *Convocarea Adunarii Genrale*, persoane fizice sau juridice, cu experienta
in activitatea de administrare/ management a/al unor intreprinderi publice profitabile sau a/al unor
societati comerciale profitabile din domeniul de activitate al societatii comerciale. Cel putin unul dintre
membrii consiliul de administratie trebuie sa aiba studii economice si experienta in domeniul economic,
contabilitate, de audit sau financiar de cel putin 5 ani. Nu pot fi selectati mai mult de 2 membri din randul
functionarilor publici sau al altor categori de personal din cadrul autorizarii publice tutelare ori din cadrul
altor autoritati sau institutii publice.

2.Mandatul administratorilor este de 4 ani . Mandatul administratorilor care si-au indeplinit in
mod corespunzator atributiile poate fi prelungit.

3. Renumeratia membrilor consiliului de administratie este stabilita de adunarea generala a
actionarilor. _

3. Consiliul de administratie alege dintre membrii sai un presedinte. Presedintele este numit
pentru o duratd care nu poate depasi durata mandatului sau de-administrator. Presedintele poate fi revocat
de citre consiliul de administratie. Presedintele coordoneaza activitatea consiliului $i raporteazid cu
privire la acesta adunarii generale a actionarilor.

4. In caz de suspendare a mandatului presedintelui, precum si in cazurile in care presedintele se
afld in imposibilitate temporari de exercitare a mandatului sdu, consiliul de administratie va alege un
presedinte temporar pana la completarea componentei consiliului de administratie si alegerea unui
presedinte, respectiv pana la revenire presedintelui in functie. Durata pentru care este ales noul
administrator pentru a ocupa locul vacant va fi egald cu perioada care a rdmas pind la expirarea
mandatului predecesorului séu.

5. Consiliul de Administratie se intruneste lunar la sediul SC CET Hidrocarburi Arad SA sau ori
de cate ori este necesar. Presedintele consiliului de administratie convoacd consiliul de administratie,
stabileste ordinea de zi, vegheaza asupra informdrii adecvate a membrilor consiliului cu privire la
punctele aflate pe ordinea de zi si prezideazd intdlnirea. Consiliul de administratie este de asemenea
convocat la cererea motivatd a unui numar de cel putin 2 dintre membrii sdi sau a directorului general. In
acest caz ordinea de zi este stabilitd de catre autorii cererii. Presedintele este obligat sd dea curs unei
astfel de cereri.

6. Convocarea pentru intrunirea consiliului de administratie, va fi transmisd administratorilor cu
suficient timp inainte de data intrunirii, termenul putand fi stabilit prin decizie a Consiliului de
Administragie. Convocarea va cuprinde data, locul unde se va tine sedinta si ordinea de zi. Asupra
punctelor care nu sunt cuprinse pe ordinea de zi se pot lua decizii doar in cazuri de urgenta.

7. La fiecare sedinta se va intocmi un proces verbal care va cuprinde numele participantilor,
ordinea deliberarilor, deciziile luate, numarul de voturi intrunite si opiniile separate. Procesul verbal este
semnat de catre presedintele de sedinta si de cétre cel putin un alt administrator.

8. Pentru valabilitatea decizitiilor Consiliului de Administratie este necesara prezenta a cel pufin
jumitate din numarul membrilor, iar deciziile se iau cu votul majoritdtii simple membrilor prezenti. in
caz de paritate de voturi, votul presedintelui este decisiv.

9. Dezbaterile se consemneazi in procesul verbal al sedintei care se scrie intr-un registru sigilat i
parafat de presedintele Consiliului de Administratie.

10. Pe baza procesului verbal, secretarul consiliului de administratie redacteaza hotérirea acestuia
care se semneaza de presedinte.

11. Presedintele Consiliului de Administratie este obligat sa puna la dispozitia actionarilor toate
documentele SC CET HIDROCARBURI SA.
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12. In cadrul consiliului de administratie se constituie comitetul de nominalizare si comitetul de
audit.

13.Comitetul de nominalizare si renumerare elaboreaza si propune consiliului de administratie
procedura de selectie a candidatilor pentru functiile de director si pentru alte functii de conducere,
recomanda consiliului de administratie pentru functiile de director si pentru alte functii de conducere,
recomanda consiliului de admninistratie candidatii pentru functiile enumerate, formuleaza propunerile
privind renumerarea directorilor si a altor functii de conducere.

14.Comitetul de audit indeplineste atributiile prevazute la art. 47 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 90/2008, aprobata cu modificari prin Legea nr. 278/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare.

15.Comitetele sunt formate din administratori neexecutivi. Cel putin unul dintre membrii fiecarui
comitet independent.

16.Comitelele sunt formate dintr-un numar impar de membrii. Calitatea de membru in comitetul
de audit nu exclude calitatea de membru in comitetul de nominalizare si renumerare. Numarul de membri
in aceaste doua comitete este impar. Deciziile se iau cu majoritatea voturilorvalabil exprimate.La
sedintele in care se iau deciziile trebuie sa fie prezent cel putin 50% din numarul de membrii. Daca nu se
poate lua o decizie datorita neideplinirii conditiiiei majoritatea voturilor, votul presedintelui CA, chiar
daca nu este membru in comitet, va determina adoptarea sau nu a deciziei, in functie de votul sau.

17.Comitetele astfel constituite se vor intruni la sedintele CA, precum si independent de aceste
sedinte, ori de cate ori este nevoie.

Deciziile comitetelor au valoare de recomandare / propunere si pentru a-si produce efectele,
trebuie votate de CA, cu majoritatea voturilor valabil exprimate.

18. Membrii Consiliului de Administratie rdspund individual sau solidar, dupi caz, fata de SC
CET HIDROCARBURI SA pentru prejudiciile rezultate din infractiuni sau abateri de la prevederile
legale, pentru abaterea de la statut sau pentru greseli in administrarea acesteia.
in astfel de situatii ei vor putea fi revocati.

19. Sunt incompatibili cu calitatea de membru in Consiliul de Administratie personale previzute
in legea 31 / 1990 privind societdtile comerciale, republicatd cu modificarile ulterioare.

Atributiile Consiliului de Administratie

1. Consiliul de Administratie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societdtii, cu exceptia celor rezervate pentru Adunarea
Generala a Actionarilor.

2. Consiliul de Administratie are urmatoarele competente de baza, care nu pot fi delegate
directorilor :

- stabileste directiile principale de activitate si de dezvoltare ale societatii.

- stabileste sistemul contabil si de control financiar si aproba planificarile financiare.

- numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor.

- supravegherea activitatii directorilor.

- pregdtirea raportului anual, organizarea adunarii  generale a actionarilor si
implementarea hotérarilor acesteia.

- introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii.

3. Consiliul de Administratie exercita si urmatoarele atributii:

- aproba organigrama, numérul de personal, statutul de functii, limitele salarizarii, la
propunerea Directorului General.

- adopta Regulamentul de Ordine Interioara al societatii, Regulamentul de Organizare si
Functionare, functiile, atributiile, competentele si alte norme de functionare la
propunerea directorului general.
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- propune aprobarea infiintarii, desfiintdrii sau mutarii sucursalelor, agentiilor sau
reprezentantelor sau a altor asemenea unitati fara personalitate juridica.

- avizeaza in prealabil numirea / revocarea de citre directorul general a directorilor
executivi / adjunti, a sefilor de compartimente.

- stabileste strategia de marketing.

- supune spre aprobarea adundrii generale a actionarilor, in termenul legal, rapoarte
anuale la incheiere anului financiar, insotite de raportul comisiei de cenzori sau al
auditorului financiar, darea de seama privind activitatea societitii pe baza de bilant,
cont de profit §i pierderi pentru anul precedent, precum si proiectul de program de
activitate si proiectul de buget pentru anul in curs si orice alti situatie finaciara
prevazuta de lege .

- aprobd incheierea, modificarea si rezilierea contractelor, in conditiile legii.

- convocd adunarea generald a actionarilor ori de céte ori este necesar.

- Avizeazi programul anual de achizitii publice

- rezolvd orice alte probleme stabilite de adunarea generala a actionarilor.

- participa la toate sedintele adunérii generale a actionarilor.

- exercitd orice alte atributii privind conducerea societdtii, ce nu sunt date in
competenta Adunarii Generale a Actionarilor sau a directorului general

4. Consiliul de administratie deleaga conducerea societatii unui director general.

5. Societatea trebuie sa detina o pagina proprie de internet, prin intermediul careia sa permita
accesul actionarilor la documentele si informatiile a caror publicitate este prevazuta de lege.

6.Situatiile financiare ale intreprinderilor publice sunt supuse auditului statutar, care se efectueaza
de catre auditori, persoanele fizice autorizate in conditiile legii.

7 Situatiile financiare anuale, auditate potrivit legii, se depun la unitatile teritoriale ale
Ministerului Finantelor Publice.

8.Intreprinderile publice contracteaza serviciile auditorului statutar in conformitate cu prevederile
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 34/2006, privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, aproba cu
modificari si completari prin Legea nr. 337/2006, cu modificarile si completarile ulterioare.

9.Auditul statutar va fi exercitat in conditiile prevazute de Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
90/2008, aprobata cu modificarile prin Legea nr. 278/2008, cu modificarile si completarile ulterioare.

10.Intreprinderile publice organizeaza auditul intern in conformitate cu dispozitia Legii nr.
672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare.. Auditorii interni
raporteaza direct consiliului de administratie.

11. Anul financiar al societatii incepe la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie al fiecarui an cu
exceptia primului an de exercitiu, care se deruleaza de la data obtinerii Codului Fiscal.

12. Consiului de Administratie prezinta semestrial, in cadrul adunarii generale a actionarilor un
raport asupra activitatii de administrare, care include si informatii referitoare la executia contractelor de
mandat ale directorilor, detalii cu privire la activitatile operationale, la performantele financiare ale
societatii si la raportarile contabile semestriale ale societatii.

13. Comitetul de nominalizare si remumerare din cadrul consiului de administratie elaboreaza un
raport anual cu privire la remumeratiile si alte avantaje acordate administratorilor si directorilor in cursul
anului financia.

14. Raportul comitetului de nominalizare si remunerare este prezentat adunarii generale a
actionarilor care aproba situatiile financiare anuale. Raportul este pus la dispozitia actionarilor si cuprinde
cel putin informatii privind:

a) structura remuneratiei, cu explicarea ponderii componentei variabile si componentei fixe.

b) Cristeriile de performanta ce fundamenteaza variabila a remuneratiei, raportul dintre

performanta realizata si remuneratie.

¢) Considerentele ce justifica orice schema de bunuri anuale sau avantaje nebanesti.
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d) Eventualele scheme de pensii suplimentare si anticipate.

e) Informatii privind durata contractului, perioada de preaviz negociata, cuantumul daunelor-
interese pentru revocare fara justa cauza.

15. Consiliul de Administratie elaboreaza un raport anual privind activitatea intreprinderii publice

. in luna mai a anului urmator celui cu privire la care se raporteaza. Raportul se publica pe pagina de
internet a intreprinderii publice.

16. Intreprinderea publica, prin grija consiliului de administratie trebuie sa publice pe pagina

proprie de internet, pentru accesul asocietilor/ actionarilor, urmatoarelor documente si informatii:

a) hotararile adunarilor generale ale actionarilor, in termen de 48 de ore de la data adunarii;

b) situatiile financiare anuale, in termen de 48 de ore de la aprobare;

¢) raportarile controlabile semestriale, in termen de 45 de zile de la incheierea semestrului;

d) raportul de audit anual;

e) componenta organelor de conducere ale societatii, CV-urile membrilor consiliului de
admnistratie si ale directorilor sau, dupa caz ale membrilor consiliului de supraveghere si
membrilor directorulut;

f) rapoartele consiliului de admnistratie sau, dupa caz, ale consiliului de supraveghere.

17. Situatiile financiare anuale si raportarile contabile semestriale, rapoartele consiliului de
administratie si raportul de audit anual sunt pastrate pe pagina de internet a intreprinderii publice pe o
perioada de cel putin 3 ani. -

18. In afara de evidentele prevazute de lege, societatea comerciala trebuie sa detina urmatoarele
registre:

a) un registru al actionarilor, care sa arate, dupa caz, numele si prenumele, codul numeric personal,
denumirea domiciulului sau sediul actionarilor cu actiuni nominative, precum si varsamintele
facute in contul actiunilor.Evidenta actiunilor tranzactionate pe o piata reglementata/ sistem
alternativ detranzactionare se realizeaza cu respectarea legistaliei specifice pietei de capital.

b) Un registru al sedintelor si deliberarilor adunarilor generale a actionarilor,

¢) Un registru al sedintelor si deliberarilor consiliului de admnistratie

d) Un registru al deliberarilor si constatarilor cenzorilor/ auditorilor financiari si dupa caz al
auditorilor interni, in exercitarea mandatului lor.

e) Orice alte registre prevazute de acte normative speciale.

19. Registele prevazute la art. 4.13 (a,b,c) vor fi tinute prin grija consiliului de administratie, cel
prevazut la lit. d) prin grija cenzorilor sau, dupa caz , a auditorilor financiari; registrele prevazute la lit
e) vor fi tinute in conditiile prevazute de actele normative respective.

20. Ca efect al contractului de mandat dat de actionarul majoritar membrilor CA, se transfera
asupra CA dreptul de actiona in instan{d directorii generali, directorii economici, directori tehnici, precum
si orice alta persoand angajatd cu contract de muncd la SC CET Hidrocarburi SA Arad, pentru
recuperarea prejudiciilor cauzate de acestia societdtii, prin faptele proprii sau ale prepusilor lor.

Alte atributii ale PRESEDINTELUI Consiliului de Administratie

Presedintele consiliului de administratie exercita, pe langd atributiile de admninistrator si
urmatoarele responsabilitati:

1. stabileste impreuna cu directorul general ordinea de zi a sedintelor consiliului de administratie.

2. asigura,de regula convocarea consiliului de administratie.

3. deschide si conduce sedintele Consiliului de Administratie.
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4. asigurd relatia permanentd a Consiliului de Administratie cu directorul general si  auditul
financiar.

5. stabileste impreuna cu directorul general ordinea de zi a sedintelor adunirii generale a
actionarilor.

6. asigurd, de reguld convocarea adunarii generale a actionarilor.

7. deschide si conduce sedintele adunarii generale a actionarilor.

8. asigura relatia permanenta a adunarii generale a actionarilor cu consiliului de administratie.

9. vegheaza la buna functionare a organelor societatii.
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A . ATRIBUTIILE $I RESPONSABILITATILE DIRECTORULUI GENERAL

1. Directorul General al societdtii reprezintd societatea in raport cu tertii si in justifie, asigurd
conducerea curenti a societdtii si este responsabil cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii societatii,
in limitele obiectului de activitate al societatii si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege si
de actul constitutiv, de Consiliul de Administratie si de Adunarea Generala a Actionarilor.

2. Directorul General al societtii este angajat cu contract de mandat, de citre Consiliul de
Administratie conform prevederilor legale si conform actului constitutiv al SC CET Hidrocarburi SA Arad.

3. Directorul General poate fi numit dintre administratori si devine astfel administrator executiv
sau din afara constiliului de admnistratie.

4. Presedintele consiliului de administratie al societatii nu poate fi numit si Director General.

5 Directorul General este numit de consiliul de administratie, la recomandarea comitetului de
nominalizare. Consiliul de administratie poate decide sa fie asistat sau ca selectia sa fie efectuata de un
expert independent. persoana fizica sau juridica, specializata in recrutarea resurselor umane, ale carui
servicii sunt contractate in conditiile legii.

6. Consiliul de administratie sau, dupa caz. expertul independent stabileste criteriile de selectie,
care includ, cel putin, dar fara a se limita la aceasta, o experienta relevanta in consultanta in management
sau in activitatea de conducere a unor intreprinderi publice ori societati comercialedin sectorul privat.
Criteriile de selectie vor fi elaborate si selectia va fi efectuata cu respectarea principiilor liberei
competitii, nediscriminatorii, transparentei si asumarii respunderii si cu luarea in considerare a
specificului domeniului de activitate a societatii comerciale.

7. Anuntul privind selectia directorilor generali se publica in doua ziare economice si/sau
financiare de larga sarpandire si pe pagina de internet a intreprinderii publice. Anuntul include conditiile
care trebuie sa fie intrunite de candidati si criteriile de evaluare a acestora. Selectia se realizeaza cu
respectarea principiilor nediscriminarii, tratamentului egal si transparentei.

8. Lista directorilor este publicata pe pagina de internet a intreprinderii publice, pe intrega durata a
mandatului acestora.

9. In termen de 90 de zile de la numire, directorii generali elaboreaza si prezinta consiliului de
administratie un plan de management pe durata mandatului si primul an de mandat, cuprinzand strategia
de conducere pentru atingerea obiectivelor si criteriilor de performanta stabilite in contractele de mandat.
Planul de management trebuie sa fie corelat si sa dezvolte planul de adminstrare al consiliului de
administratie.

10. Planul de management este supus aprobarii consiliului de administratie.

11. Daca este cazul, consiliul de admnistratie poate cere completarea sau revizuirea planului de
management, daca acesta nu prevede masurile pentru realizarea obiectivelor cuprinse in contractul de
mandat si nu cuprinde rezultatele care sa asigure evaluarea indicatorilor de performanta stabiliti in
contract.

12. Daca planul de management revizuit nu este aprobat de consiliul de admnistratie, acesta va
proceda de indata, dar nu mai tarziu de 60 de zile, la numirea de noi directori generali. Mandatul
directorilor in functie inceteaza de drept la data numirii noilor directori generali. In acest caz directorii
generali nu sunt indreptatiti de daune —interese.

13. Directorii Generali sunt responsabili cu luarea tuturor masurilor aferente conducerii societatii,
in limitele obiectului de activitate al societatii si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege
sau de actul constitutiv, consiliul de administratie si adunarea generala a actionarilor.

14. Directorul General poate fi revocat oricand de catre consiliul de administratie. In cazul in care
revocarea survine fara justa cauza, directorul in cauza este indreptatit la plata unor daune-interese.

15. Remuneratia directorilor este stabilita de consiliul de administratie. Limitele generale ale
renumeratiei directorilor se va fixa prin hotararea adunarii generale.

16.Politica si criteriile de remunerare a administratorilor si directorilor sunt facute publice pe
pagina de internet a intreprinderii prin grija consiliului de admninistratie.



SC CET HIDROCARBURI SA ARAD 17

17. Activitatea Directorului General este evaluata de CA si va viza atit executia contractului de

mandat, cit si executia planului de management.

18. In exercitarea hotararilor Adunarii Generale a Actionarilor si ale deciziilor Consiliului de

Administratie precum si in exercitarea atribugiilor proprii, directorul general emite decizii.

a.

b.

Directorul General exercitd urmaitoarele atributii specifice:
Poate propune Consiliului de Administratie includerea pe ordinea de zi a unor teme de discutie
, prin intermediul presedintelui Consiliului de Administratie.
Participa la Adunarile Generale ale Actionarilor si la Consiliului de Administratie putand
formula opinii, propuneri sau obiectii care vor fi consemnate in procesul verbal.
Angajeaza si concedieaza personalul in conditiile actului costitutiv si ale legii. Pentru directorii
executivi / adjuncti si sefii de compartimente este necesar avizul prealabil al Consiliului de
Administratie.
Negociaza contractul colectiv de munca si contractele individuale de munca in conditiile legii,
asigurdnd corelarea prevederilor negociate cu limitele salarizarii aprobate de Consiliul de
Administratie prin BVC.
Asigurd intocmirea situatiilor financiare ale societdtii si transmiterea lor in timp util consiliului
de administratie.
Asigurd achizitionarea materiilor prime, materiale si a mijloacelor fixe conform aprobarii
Consiliului de Administratie acordata prin planul anual de achizitii.
Incheie acte juridice in numele societdtii cu respectarea actului constitutiv, al contractului de
mandat si a celorlalte prevederi legale in vigoare.
Directorul General este rsponsabil de luarea tuturor masurilor aferente conducerii societatii in
limitele obiectului de activitate si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege si de
actul constitutiv , consiliul de administratie si adunarea generala a actionarilor.
Coordoneaza si raspunde direct de activitatea Biroului Resurse Umane, Biroului Sistemului
Integrat de management, Compartimentului Management Energetic, Compartimentului Audit
Intern, Biroului Juridic Executari Silite, Serviciului pentru Servicii de Urgenta. Biroului
Aprovizionare, Serviciului Achizitii, Biroului Tehnica Informatiilor si Comunicatiilor.
Participa la negocierea (cu respectarea legislatiei in vigoare) contractelor economice pentru
produsele si serviciile necesare societatii.
Coordoneaza intocmirea planului anual de achizifii, cu incadrarea in bugetul de Venituri si
cheltuieli.
Urmadreste si raspunde de intocmirea si executarea Bugetului de Venituri i Cheltuieli aprobat de
CA , AGA si Consiliul Local.

Directorul General are obligatia sa transmita Ministerului Finantelor Publice trimestrial si ori

de cate ori se solicita fundamentari, analize, situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la
indicatorii ecomomico-financiai din bugetele de venituri si cheltuieli in formatul si la termenele
stabilite prin ordin al ministerului finantelor publice sau prin circulare.
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*B. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE INGINERULUI SEF
Coordoneaza si raspunde direct de activitatea :
-Sectiei CET Hidrocarburi: Atelierul Exploatare Termomecanica; Atelierul Tratare Chimica; Atelierul
Electric PRAM, EMM
-Sectiei Termoficare: Atelier Exploatare Termoficare Secundar; Atelier Reparatii Termoficare Secundar,
- Serviciu Achizitii — Birou Transporturi , Atelier Contoare, Serviciul Tehnic- Proiectare,
-Atelierului Intretinere si Reparatii Termomecanice si Retele de Transport.
-Biroului Implementari Proiecte
1. Impreuna cu Biroul mnagement Energetic — Implementari Proiecte si cu sef sectie CET H,
decide regimul de functionare a instalatiilor functie de cantitatile de energie termica contractata cu
furnizorii si cea contractata cu clientii si functie de incadrarea in emisiile aprobate pentru SC CET
Hidrocarburi Arad;
2. Stabileste impreuna cu Biroul Management Energetic — Implementari Proiecte si sef sectie CET
H, parametri de functionare pentru realizarea parametrilor contractati pentru livrarea energiei termice;
3.Stabileste impreund cu Biroul Management Energetic — Implementdri Proiecte i urmareste,
asigurarea necesarului de combustibil (gaz, pacurd, apd) necesar functiondri centralei pe hidrocarburi:
4. Raspunde de gestionarea rationala a certificatelor verzi alocate societatii;
5. Participa la negocierea (cu respectarea legislatiei in vigoare) contractelor economice pentru
produsele si serviciile necesare societatii;
6. Verifica Tintocmirea si realizarea programului de intre{inere si reparatii, al utilajelor si
instalatiilor sub presiune conform normelor ISCIR ;
7. Urmireste implementarea sistemului calitatii in activitatea coordonata;
8. Organizeaza si clarifica sub aspectul tehnic producerea avariilor, incidentelor, deteriorarilor de
echipamente si stabileste masuri tehnice pentru prevenirea repetarii lor;
9.Verifica mentinerea la zi a cartii tehnice a instalatiiilor si constructiilor din societate;
10.Coordoneaza din punct de vedere tehnic activitatea sefilor de sectii privind exploatarea,
intretinerea si repararea instalatiilor de producere, trasport si distributie a energiei termice;
11.Dispune si coordoneaza efectuarea analizelor, raportarilor si informarilor din domeniul de
activitate;
12. Dispune masuri de corectie la constatarea abaterilor de la obiectivele stabilite pentru
furnizarea energiei termice, programul de reparatii, studiile de dezvoltare, etc;
13. Dispune masuri pentru mentinerea instalatiilor, echipamentelor si constructiilor in
limita parametrilor nominali de functionare si in limitele normale de emisii;
14. Dispune sefilor de sectii luarea unor solutii tehnice de eliminare a deficientelor la
procesele, instalatiile de producere, transport si distrubutie a energiei termice;
15. Urmareste si dispune masuri pentru indeplinirea conditiilor privind protectia mediului,
siguranta instalatiilor gi a prevenirii i stingerea incendiilor;
16. Coopereaza cu contabilul sef la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, urmareste
incadrarea in nivelul de cheltuieli aprobat prin BVC pentru activitdtile pe care le coordoneaza,
17. Raspunde de buna organizare si functionare a compartimentelor si sectiilor pe care
le coordoneaza din punct de vedere tehnic si administrativ;
18. Raspunde de incadrarea in prevederile bugetului de venituri si cheltuieli aprobat a
cheltuielilor generate de activitatile pe care le coordoneaza;
19. Raspunde de realizarea programului de functionare a centralei in vederea indeplinirii
obligatiilor angajate prin contractele comerciale incheiate;
20. Raspunde de corectitudinea solutiilor tehnice aprobate si avizate. Raspunde de functionarea
instalatiilor in conditiile impuse de normele tehnice, de mediu si de SSM 1n vigoare;
21. Raspunde de stabilirea masurilor legale pentru respectarea disciplinei muncii, atributiilor de
serviciu, normelor de comportare in unitate si a celorlalte prevederi legale referitoare la activitatile
desfasurate in cadrul compartimentelor coordonate;
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C. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE CONTABILULUI SEF

1.Coordoneaza si raspunde direct de activitatea Serviciului Financiar Contabilitate,
Serviciului Clienti- Compartimentul Relatii cu Clientii si a Biroului Patrimoniu Gestiuni Ad-tiv .

2.Fundamenteaza si sustine datele pentru contractul de management si bugetul de
venituri si cheltuieli.

3.Asigurd indeplinirea obligatiilor financiare ale societafii catre banci si cétre alti agenti
economici.

4.Realizeaza colaborarea cu institutiile financiar contabile cu care societatea are relatii.

5.Asigurd analiza veniturilor si cheltuielilor societatii si elaborarea propunerilor de
crestere a rentabilitatii acesteia.

6.Urmareste si raspunde de intocmirea la termene si de corectitudinea situatiilor financiare ale
societatii, inclusiv a bilantului contabil pentru a fi prezentate Consiliului de Administratie.

7.Coordoneaza actiunea de stabilire a costurilor pentru energia termicd in vederea avizarea
pretului acesteia de catre ANRSC,

8.Reprezintd unitatea in relatiile cu organele de control ale statului in ceea ce priveste plata
obligatiilor bugetare.

9.Urmaéreste si raspunde de intocmirea calcului subventiilor si ajutoarelor pentru acordarea
diferentelor de tarif la energia furnizata populatiei, conform legislatiei in vigoare.

10.Urmareste si raspunde de intocmirea, depunerea la timp si corect a declaratiilor de impozite si
alte declaratii privind obligatiile societatii.

11.Raspunde de oportunitatea, legalitatea, necesitatea cheltuielilor efectuate de societate prin
acordarea vizei de control preventiv.

12.Efectueaza periodic analize economice ale executiei bugetare la nivel de societate pe care le
prezinta spre analiza si concluzii conducerii societatii .

13.Urmareste implementarea sistemului calitatii in activitatea pe care o coordoneaza .

14.Face demersuri pentru realizarea Tmprumuturilor bancare, raspunde de necesitatea si
oportunitatea efectuarii acestor imprumuturi; contracteaza, in numele societdtii, credite bancare cu
aprobarea prealabila a Consiliului de Administratie

15.Coordoneaza activitatea de identificare, reintregire, extindere si diversificare a patrimoniului,
precum si a opera‘;lumlor de punere in valoare a disponibilitatilor patrimoniale, inclusiv prin colaborari
cu tertii sau prin instriindri, cu aprobarea Consiliului de Administrare a SC CET Hidrocarburi SA Arad:

16. Asigura relatia permanenta cu clientii in conformitate cu Legea 544/2001 si OG 27/2002

17.Promoveaza imaginea societatii in relatia cu clientii, dandu-le lamuriri, solutii si oferte pentru
problemele solicitate.

18.indeplineste orice alta sarcind sau obligatie ce se impune prin lege sau prin alte acte
normative.

19 Raspunde de indeplinirea- in limitele legii si la termenele necesare — a competentelor si
atributiilor anterior mentionate
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A - MISIUNI , ATRIBUTIUNI, RESPONSABILITATI ALE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE DIRECTORULUI GENERAL

*Al

*A2

*A3

*Ad4

*Ab6

A7

-BIROU JURIDIC CU EXECUTARI SILITE

BIROU RESURSE UMANE

COMPARTIMENT AUDIT INTERN

BIROU SISTEM INTEGRAT DE MANAGEMENT

SERVICIU PENTRU SITUATII DE URGENTA

BIROUL TEHNICA INFORMATIILOR SI COMUNICATIILOR

COMPARTIMENT CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE
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*A1 BIROU JURIDIC CU EXECUTARI SILITE

Misiunea:

Reprezentarea si susfinerea intereselor societatii in fata instantelor judecatoresti, organelor de
urmdrire penald, notariatelor, precum si in raporturile cu persoanele fizice si juridice.

Respectarea prevederilor legale in toate actiunile interprinse de societate prin acordarea de vizi
juridica.

Atributii:

Avizeaza, certificand prin aceasta legalitatea actiunilor respective:

-contracte economice.
-contractele Colective de Munca
-alte acte care angajeaza raspunderea patrimoniald a societatii.

Avizeaza sub aspectul legalitatii toate deciziile emise de directorul general.

Avizeaza actele de vechime pentru inscrierea in carnetele de munca.

Actioneazi pentru realizarea creantelor prin obfinerea titlurilor executorii.

Tine evidenta proceselor si litigiilor in care SC CET HIDROCARBURI SA este parte.

Asiguri asistenta legald, informarea operativa a conducerii privind problemele rezultate din litigii.

Acorda consultanta juridica.

Asigurd de la serviciile, compartimentele in cauzd, documentatia completa pe baza careia
formuleazd apararea, caile de atac sau alte acte procesuale de naturd sa asigure apdrarea drepturilor si
intereselor legitime ale SC CET HIDROCARBURI Arad.

Formuleazd din punct de vedere juridic proiecte de raspuns cu privire la memorii petitii la
solicitarea directorului general sau a serviciului abonati.

Participa la negocierea contractelor si la concilierea divergentelor la aceste contracte.

Rezolva sesizarile si reclamatiile cu caracter juridic.

La sesizarea contabilului sef sau a serviciului clienti initiazd actiuni de actionare in judecata a
consumatorilor rdi platnici urmarind indeplinirea prealabila a cilor de conciliere prevazute de lege.

Reprezinta interesele societatii in fata instantelor de judecata la toate nivelurile, precum si in fata
organelor de urmarire penala; exercitd cand este cazul, toate cdile de atac legale.

Intocmeste, impreuna cu contabilul sef referate prin care propune trecerea pe cheltuieli sau de
imputare cand este cazul, a acelor actiuni care au fost respinse de instanta.

Responsabilititi:

Raspunde de verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de legislatia in vigoare, pentru actiunile
dispuse de conducerea societatii si certificarea acestei verificari prin vizarea documentelor respective.

Raspunde de verificarea indeplinirii conditiilor prevazute de legislatia in vigoare pentru semnarea
contractelor economice.

Raspunde de existenta clauzelor asiguratorii in contractele propuse spre semnare.

Raspunde de initierea la timp a actiunilor in justitie pentru recuperarea creantelor si urmdrirea
obtinerii sentintelor judecatoresti definitive.

Raspunde de avizarea asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate de conducerea societtii, in
desfasurarea activitatii acesteia, precum i asupra oricaror acte care pot angaja raspunderea patrimoniald a
societatii.

Raspunde de modul cum reprezinta si sustine interesul societatii in fata instantelor judecitoresti,
organelor de urmdrire penald, notariatelor si in raporturile cu persoanele fizice si juridice, in baza
delegatiei date de conducere.
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*A2 BIROU RESURSE UMANE
Misiune

Asigurarea personalului necesar pe meserii, grad de calificare i specialitati.

Respectarea procedurilor si reglementérilor la angajare, promovare si eliberare din functie si la
desfacerea contractului individual de munca.

Incadrérea in fondul de salarii alocat.

Intocmirea dosarului personal, completarea registrului de evidenta a personalului, intocmirea
dosarului de pensie i respectarea Regulamentului de Ordine Interioara.

Atributii

Asigura respectarea principiilor derivand din politica de personal a SC CET HIDROCARBURI
SA (aplicarea masurilor de restructurare si mobilizare rezultate din programul de restructurare).

Asigurad respectarea normelor de comportare in unitate in care sens se ocupd de difuzarea
regulamentului intern si a altor dispozitii ale conducerii societatii.

Asigura incheierea formelor pentru stabilirea drepturilor de personal derivand din prevederile
contractului colectiv sau din alte acte normative.

Asigura stabilirea necesitatilor de calificare si stabileste programele respective urmarind realizarea
lor.

Asigura consilierea conducerii in aplicarea prevederilor CCM si in legislatii muncii.

Coordoneazd realizarea procedurilor de selecfie pentru angajare si de migcare a personalului,
potrivit cerintelor locurilor de munca, a politicii de personal.

Intocmeste formele de angajare, formele necesare pentru migcarea personalului in cadrul
societatii, intocmeste dosarul personal al fiecarui angajat, intocmeste contracte individuale de munca
pentru toti salariafii, elibereaza legitimafii de serviciu, completeazi si raporteazi la ITM Arad registrul
general de evidentd a salariatilor.

intocmeste dosar de pensionare pentru salariatii societatii care indeplinesc conditii de pensie la
solicitarea acestora sau la initiativa societatii conform legii acolo unde este cazul, intocmeste adeverinte
de sporuri pentru perioada lucratd inainte de 2001 pentru tot personalul inclusiv pentru cel pensionat, la
solicitarea acestora.

Tine evidenta tuturor deciziilor emise de directorul general, in care sens inregistreazi in registrul
de decizii, deciziile emise si pastreaza la dosar un exemplar din acestea.

Comunica serviciului financiar datele necesare pentru calculul drepturilor salariale.

Efectueazd propuneri pentru nomenclatorul de functii si meserii pentru societate si pentru limitele
de salarizare ale acestora si urmireste respectarea celor aprobate.

La propunerea directorului general intocmeste organigrame, state de functii si urmireste
respectarea celor aprobate.

Efectueaza raportarile statistice din domeniu.

Tine la zi situatia orelor suplimentare, respectiv urmareste respectarea reglementirilor in ceea ce
priveste aprobarea efectudrii orelor suplimentare.

Stabilegte numarul de zile de concediu de odihnd s§i concediu suplimentar pentru salariatii
societafii , conform prevederilor legale si a CCM si tine evidenta realizarii de catre salariati a concediului
de odihna in fiecare an.

Tine evidenta locurilor de muncd pe grupe de munca si a timpului lucrat de salariati in aceste
locuri de munca.

Urmireste intocmirea fiselor de evaluare a personalului de citre sefii administrativi, tine evidenta
evaludrii anuale a personalului conform metodologiei de evaluare stabilita impreuna cu org. Sindicale.
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Urmareste intocmirea fisei de post pentru toate functiile $i meseriile din cadrul centralei de catre
sefii directi ai locurilor de munca si intocmeste fise de post pentru functiile nominalizate de directorul
general.

Tine evidenta zilnica a numarului de personal, a posturilor libere.

Urmdreste realizarea programului anual de instruire a personalului operativ organizat semestrial
de citre instructorii din cadrul sectiilor numiti de conducerea societafii, urmareste respectarea
prevederilor legale din codul muncii si a altor dispozitii legale, in toate actiunile si operatiunile legate
de personal.

Intocmeste formele de sanctionare a personalului in baza referatelor sefilor de compartimente
urmarind respectarea prevederilor legale legate de sanctionarea personalului.

Verifica foile colective de prezenta si statele de plata sub aspectul existentei personalului si a
respectarii drepturilor salariale negociate conform CIM si a CCM.

intocmeste Regulamentul de Organizare §i Functionare in colaborare cu conducerea societatii,
intocmeste Regulamentul de Ordine Interioard in colaborare cu organizatiile sindicale.

Participd si organizeazd negocierea siinregistrarea contractului colectiv de munca gi urmaregte
aplicarea corespunzitoare a prevederilor acestuia.

Comunica serviciului pentru situatii de urgenta, angajarile si disponibilizarile de personal, pentru
completarea evidentei militare a personalului.

Responsabilititi:

Rispunde de asigurarea necesarului de personal pe meserii si functii, in limita planului
(numarului) alocat, in colaborare cu directorii executivi si sefii de compartimente.

Raspunde de scoaterea la concurs a posturilor vacante cu publicarea cerintelor privind ocuparea
acestora conform prevederilor legale.

Rispunde de stabilirea corectd a sporurilor de vechime si de fidelitate pentru salariatii societatii, a
numarului de zile de concediu si a celorlalte drepturi salariale ce decurg din contractul individual de
munca si contractul colectiv de munca.

Rispunde de datele completate in Registrul General de Evidenta a Salariatilor in conformitate cu
datele cuprinse in contractele individuale.

Raspunde de incadrarea in fondul de salarii alocat prin bugetul de venituri si cheltuieli.

Raspunde de aplicarea si respectarea reglementérilor legale in domeniul legislatiei muncii.
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*A3 .- COMPARTIMENT AUDIT INTERN

Misiune :

- Misiunea compartimentului de audit public intern este de:

- a acorda consultanta si asigurari privind eficacitatea sistemelor de management al riscurilor, de
control si guvernantd, contribuind la obtinerea plusvalorii si oferind recomandari pentru imbunatitirea
acestora;

- de a asista conducerea societdtii in realizarea obiectivelor si de a furniza evaludri obiective si
detaliate cu privire la legalitatea, regularitatea, economicitatea, eficienta si eficacitatea activitatilor si
operatiunilor societatii
Sfera de activitate:

-cuprinde toate activitatile desfasurate in cadrul societatii pentru indeplinirea obiectivelor acesteia,
inclusiv evaluarea sistemului de control intern managerial: Compartimentul de audit public intern trebuie
sa auditeze, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea, urmatoarele: activitatile financiare sau cu
implicatii financiare desfasurate de societate din momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea
fondurilor de catre beneficiarii finali; plafile asumate prin angajamente bugetare si legale; administrarea
patrimoniului;concesionarea sau inchirierea bunurilor din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ teritoriale; constituirea veniturilor publice; alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si
financiar al societatii; sistemul de luare a deciziilor; sistemele de conducere si de control; sistemele
informatice.

Atributii

Aplicd normele metodologice privind exercitarea activitatii de audit public intern specifice
societdtii, elaborate de catre BAPI (Biroul de Audit Public Intern) din cadrul Primariei Arad.

Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern si, pe baza acestuia, proiectul
planului anual de audit public intern, conform dispozitiilor Hot. 1086/2013.

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

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, pana la 15 ianuarie pentru anul
anterior, care prezintd modul de realizare a obiectivelor compartimentului de audit public intern. Raportul
va cuprinde urmatoarele informatii minimale: constatéri, recomanddri si concluzii rezultate din activitatea
de audit public intern, progresele inregistrate prin implementarea recomandarilor, iregularitati sau
posibile prejudecati constatate in timpul misiunilor, precum si informatii referitoare la pregitirea
profesionala.

Raporteaza imediat directorului general, in termen de 3 zile lucratoare de la constatare,
iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea misiunilor de audit public intern.

Realizeaza activitatea de audit public intern prin respectarea principiilor de legalitate,
economicitate, eficienta si eficacitate, avand acces nelimitat la toate activititile, inregistrarile si
informatiile pe care le considerd necesare pentru asi indeplini in mod corespunzitor misiunea.

Respecta codul de conduita etica.

Pastreaza secretul profesional pentru toate informatiile colectate cu ocazia realizarii misiunii de
audit public intern.

Raporteaza imediat, pe linie erarhica, orice indicii de fraudd sau iregularitate semnificativa
constatata cu ocazia misiunii de audit, nefiind in sarcina auditorilor interni sa investigheze frauda sau si
efectueze cercetari administrative in vederea recuperarii unor prejudicii sau stabilirii persoanelor
vinovate.

Responsabilitati:

Raspunde de realizarea la timp a atributiunilor si competentelor ce i revin.

Raspunde de legalitatea, corectitudinea gi completitudinea, analizelor si raportarilor efectuate, de
propunerile facute conducerii societatii, functie de cele constatate.




SC CET HIDROCARBURI SA ARAD 25

*A 4- BIROU SISTEM INTEGRAT DE MANAGEMENT

Misiunea :

In domeniul securitatii muncii:

Cunoasterea si respectarea (aplicarea) normelor de securitatea muncii la toate activititile care se
desfisoara in instalatiile, echipamentele, constructiile aflate in gestiunea societdtii si a spatiilor in care
acestea se regasesc, in scopul prevenirii accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale.

Implemetarea sistemului integrat de management la nivelul societatii, elaborarea si {inerea sub
control a manualului sistemului integrat de management.

Atributii :

In domeniul securititii muncii:

Asigura reprezentarea societatii in fata autoritagilor pe linie de securitatea si sdnatate in muncd a
salariatilor.

Coopereaza la stabilirea volumului de cheltuieli pentru securitatea muncii ale societatii.

Face propuneri cu privire la imbunatatirea conditiilor de munca si pentru reducerea noxelor,
stabilind pentru acestea caietele de sarcini.

intocmeste cu consultarea celorlalte compartimente, planul de masuri pentru securitatea muncii.

Urmdreste modul de realizare a masurilor din planul de masuri pentru securitatea muncii,
sesizeazd conducerea societdtii cu privire la modul de realizare a lor.

Controleaza sistematic modul de respectare a normelor de protectie a muncii in toate activitatile
desfisurate in societate si efectueaza propuneri de masuri in consecinta, in scopul respectdrii riguroase a
normelor de protectia muncii.

Intocmeste impreuni cu sefii sectiilor, fisele cu factorii de risc la fiecare loc de munca, urmareste
afisarea acestor fise la fiecare loc de munca.

Urmireste respectarea d.p.d.v. al securitdfii muncii a operatiunilor de admitere la lucru in
instalatiile energetice conform regulamentelor de exploatare.

Urmdreste autorizarea personalului conform cerintelor legale in cazul unor meserii specifice cum
ar fi macaragii. laborante care lucreaza cu substante toxice, stivuitoristi etc.

Urmidreste ca instalatiile, echipamentele si procesele nou introduse in societate sa se incadreze in
prevederile legale de securitate a muncii.

Realizeaza instructajul introductiv general de securitatea muncii la noii angajati si pentru
lucratorii altor firme care executa lucrari in incinta societatii.

Organizeazi activitai de propaganda de securitatea muncii prin afigaje. pliante, emisiuni radio,
filme, concursuri tematice si altele.

Tine evidenta accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale.

Efectueaza raportarile in domeniu securitatii muncii .

Participi la efectuarea masuratorilor, determindrilor, expertizarilor conditiilor de munca,
la activitdtile si locurile de muncd din societate, acestea servind ca bazad obiectivd a incadrarii
activitatiilor in grupe de munca si stabilirea numarului de zile de concediu de odihna suplimentar.

Informeaza operativ conducerea societatii si alte organe de stat cu atributii in domeniu, asupra
accidentelor de munca cu invaliditate, colective sau mortale.

Efectueaza cercetarea cauzelor accidentelor de munca; Urmareste realizarea masurilor stabilite cu
aceastd ocazie.

Urmireste efectuarea instructajului lunar de protectia muncii de catre sefii compartimentelor de
munca conform legislatiei in vigoare, verificind completarea de citre acestea a fisei individuale de
protectia muncii.

Urmireste efectuarea testului psihologic de céatre salariagii care conform prevederilor legale sunt
obligati si efectueze test psiho, in cadrul programului de verificare a stirii de sanatate a salariatilor,
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organizeazd efectuarea testului in cadrul centralei, transmite medicului de intreprindere avizul psihologic
eliberat de medicul psiholog.

Verifica in fiecare luna acordarea conditiilor deosebite pentru personalul care lucreaza in locuri
de munca incadrate in aceste conditii, verifica legalitatea acordarii acestor conditii functie de existenta
conditiilor deosebite in fiecare luna, determinate de functionarea instalatiilor sau de alte cauze.

Responsabilititi :
In domeniul securititii muncii:

Réspunde de intocmirea si realizarea programului de masuri de securitatea muncii.

Raspunde de efectuarea instructajului de securitatea muncii pentru personalul din societate.

Raspunde impreund cu sefii de sectii si compartimente de respectarea normelor de securitatea
muncii de catre toti salariatii societdtii, inclusiv de purtarea echipamentului individual de protectia
muncii.

Raspunde de realizarea masurétorilor “in domeniul securitdtii muncii pe baza cirora se face
incadrarea in conditii deosebite.

Raspunde de aplicarea legislatiei si altor reglementari din domeniu securitatii muncii.

Raspunde de raportarile pe linie de securitatea muncii care se fac citre Inspectoratul Judetean de
Munca.

Raspunde de obtinerea autorizatiei de protectia muncii pentru functionarea societitii.

MISIUNE

Pe linie de medicina muncii :

Asigurarea efectuarii controlului medical periodic conform legislatiei in vigoare.

Sabilirea locurilor de munca cu conditii deosebite si a locurilor de munca cu grad ridicat de risc
profesional.

Acordarea primului ajutor in cazul situatiilor de dezastre.

Atributii pe linie de medicina muncii:

Participa la depistarea factoriilor de risc profesional si evalueaza influenta lor asupra capacitatii de
munca i starii de sandtate a personalului muncitor precum si posibilitatile de aparitie a imbolnavirilor
profesionale.

Organizeaza examenul medical general la angajare si examenul medical periodic al personalului
in colaborare cu medicul de medicina muncii conform normativelor in vigoare.

Indeplineste sarcini de control sanitar in probleme de igiena muncii in unitate in colaborare cu
inspectoratul de medicina preventiva.

indruma la unitatile sanitare de specialitate bolnavii care necesita investigatii de laborator,
asistentd medicala de specialitate sau internare in spital.

Analizeaza periodic morbiditatea la nivelul societatii, raporteaza catre directia sanitara situatii
statistice legate de morbiditate

Responsabilititi:
Réspunde de efectuarea controlului medical conform legii.
Réspunde de obtinerea avizelor pentru incadrarea in munca a salariatilor de la medicina muncii.
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Misiune:
In domeniul sistemului integrat de management

- Coordoneaza documentarea sistemului integrat de management (MSIM, PS, PO, IL)
Asigura elaborarea s§i tinerea sub control a manualului sistemului integrat de management si
procedurilor de sistem si operationale in colaborarea cu toti factorii de raspundere din organizatie:
Examineaza si evaluazd conformitatea sistemului integrat de management fatd de cerintele 1SO
9001/1SO14001/ohsas 18001, gradul de implementare si eficacitate a sistemului integrat de
management aplicat prin audituri interne;
Urmareste realizarea inregistrérilor, in special a celor cerute explicit de standardele de referinta ISO
9001, ISO 14001, OHSAS 18001;
Sesizeaza si documenteaza neconformitatile si participa la stabilirea actiunilor corective si preventive
aferente, verifica efectuarea si eficacitatea acestora;
Stabileste programul anual de audituri interne si coordoneaza efectuarea acestuia;
Raporteaza Directorului General despre functionarea sistemului integrat de management si despre orice
necesitate de imbunatatire;
Coordoneaza si raspunde de convocarea Comisiei de Analizd a Neconformititilor;
Coordoneaza efectuarea auditurilor de secunda parte la furnizori, la decizia Directorului General.
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*AS5. SERVICIUL PENTRU SITUATII DE URGENTA

Misiune:

Organizarea interventiilor operative in caz de dezastre ( inundatii, incendii, furtuni, accidente) in
scopul salvirii de persoane, bunuri si marfuri.

Prevenirea si combaterea producerii si extinderii incendiilor, salvarea persoanelor, bunurilor si
marfurilor in timpul i dupé stingerea incendiilor si a accidentelor grave produse in intreprindere.
*In domeniu evidentei militare.

intocmirea evidentei militare a salariatilor societatii.

Atributii

Asigura cunoasterea si respectarea ( aplicarea ) normelor de SU, stabileste si urmireste realizarea
masurilor de prevenire si stingere a incendiilor;

Conduce si participd efectiv la activitatile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea
efectelor calamitatilor naturale sau a catastrofelor;

intocmeste impreuna cu specialistii in domeniul apararii civile, planul de autoapirare privind
atribuiile pompierilor, a cadrelor medicale din societate si a pompierilor cu activitate obsteasca, din
cadrul societatii, in caz de calamitati naturale si catastrofe;

Previne si combate producerea si extinderea incendiilor, salveaza persoane, bunuri si marfuri in
timpul si dupa stingerea incendiilor si accidentelor grave produse in intreprindere;

Conduce si desfagoard activitifii de prevenire i stingere a incendiilor conform conceptiei de
organizarea realizata de proiectant;

Asigurd documentatiile si prescriptiile privind prevenirea si stingere a incendiilor;

Urmareste functionarea instalatiilor de supraveghere si a capacitatii de functionarea a instalatiilor
de stingere;

Organizeaza, in conformitate cu prevederile legale, activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor;

Intocmeste planul de interventii la stingere;

Urmareste efectuarea antrenamentelor formatiilor de interventie in conformitatea cu ipotezele de
stingere;

Intocmeste si executd programului de control prin rond in instalatii;

Propune stabilirea locurilor de munca unde este interzis fumatul, introducerea chibriturilor,

brichetelor si altor produse care ar putea provoca incendii sau explozii;

Controleazd modul de respectare a reglementarilor aprobate in acest sens, propunand masuri in
consecinta;

Urmaregte asigurarea dotdrilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, a integriti(ii si bunei
functiondri a acestora, efectueaza propuneri in consecint;

Organizeaza activitatea de propaganda prin afisare, pliante, filme, concursuri tematice si altele;

Pastreaza si completeaza la zi céartea tehnica a constructiilor din SC CET Hidrocarburi SA:

Efectueaza urmadrirea curentd a starii tehnice a constructiilor din SC CET Hidrocarburi SA:

Coordoneaza organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de protectie civila din
Societate;

Coordoneaza activitatea de intocmire, pastrare, actualizare si aplicarea documentelor de protectie
civila si a celor pe linie de dezastre: coordoneaza intocmirea planului de protectie civila al societatii, a
planului de evacuare si a planului de aparare impotriva dezastrelor si raspunde de pastrarea in deplina
siguranta a hartilor si a schemelor de protectie civila conform reglementarilor legale in domeniu;

Coordoneaza activitatea de stabilire a factorilor de risc de producere a dezastrelor in cadrul
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unitatii; a urmarilor probabile ale dezastrelor si ale atacurilor din aer- in baza carora se vor stabili masuri
ale protectiei de interventie;
Asigura indeplinirea atributiunilor stabilite de lege in sarcina cadrului tehnic PSI la nivel de
societate;
- In domeniul evidentei militare
Tine evidenta personalului cu privire la situatia militara;
Asigurd evidenta si protectia documentelor secrete legate de evidenta militara;
Coopereaza cu organele locale ale M.Ap.N.
Responsabilititi :
Raspunde de realizarea la timp a atributiunilor si competentelor cei revin.
Raspunde de legalitatea, corectitudinea avizelor, analizelor si raportarilor efectuate.

in domeniul evidentei militare:

Réspunde de evidenta si protectia documentelor secrete, legate de evidenta militara, in care scop
organizeaza evidenta, multiplicarea, manuirea, pastrarea, distrugerea si transportul acestor documente in
conformitate cu legislatia.
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*A6. - BIROU TEHNICA INFORMATIILOR SI COMUNICATIILOR

Misiunea :
Realizarea prelucrarii automata a datelor in scopul identificarii in timp util a informatiilor
necesare pentru luarea unor decizii de catre conducere in sectorul economic cét si in cel de productie.
Intretinerea in stare de functionare a retelei de calculatoare din dotarea unitatii.
Atributii :
In vederea asigurarii accesului din partea cetatenilor la informatiile de interes public cu privire
la SC CET HIDROCARBURI SA Arad, realizeaza un sait propriu pe internet care va oferi informatiile
de interes public conform legii 544/2001.

a) Pe linie de administrare baze de date :

Executd in cooperare cu celelalte compartimente din societate; analiza, proiectarea, realizarea
testarea si implementarea bazei de date si asigura intretinerea si actualizarea acesteia;

Stabileste drepturile de acces ale utilizatorilor in baza de date centrala;

Defineste si optimizeaza structura fizica a bazei de date, atribuind spatiul fizic al acestuia pe
diverse tipuri disponibile de memoria externa;

Exploateazd optim baza de date asigurdnd integritatea sistemului, utilizarea de regenerare,
relansare si de validare; intretine documentatia bazei de date;

Colaboreaza cu utilizatorii bazei de date sesizandu-le modificarile de stare a sistemului de
administrare a datelor si acordandu-le asistentd in exploatarea bazei de date;

Proiecteaza si instaleaza reteaua locald alegand topologia si hardware-ul si introducénd sistemul
de proiectie al retelei;

Participa la recepfionarea si punerea in functiune a echipamentelor de calcul noi;

b) Pe linie de telecomunicatii:

Supravegheaza si controleaza functionarea echipamentelor din refeaua de radioemisie —
receptie, statiile fixe, statiile mobile si statiile portabile.

Asigura functionarea permanentd a circuitelor de telecomunicatii, radioficare, ceasoficare si
avertizare incendii;

Urmareste functionarea circuitelor de avertizare incendii, remediaza defectele aparute in sistem si
dupa caz repune in functiune sistemul si anuntd echipa de service;

¢) Pe linie de software si hardware

Tine evidenta dotarii cu tehnica de calcul a personalului din CET Hidrocarburi;

Decide nivelul de tehnica de calcul necesar pentru locurile de muncé din societate;

Tine evidenta licentelor pentru programele de calcul ale societatii;

Asigura respectarea legislatiei dreptului de autor pentru programele de calcul din societate;

Asigura functionarea, mentenanta si actualizarea programului de calcul salarii, a paginii de web, a
postei electronice, a sistemului de transmitere a parametriilor de functionare din puncte termice;

Asigura integritatea, confidentialitatea si intretinerea bazelor de date ale societatii, indiferent daca
sunt gestionate de personalul societatii sau de catre terti;

Participa la implementarea si perfectionarea sistemului informatic de management si gestiune al
societdtii participand la stabilirea structurii datelor, organizarea fisierelor si a bazei de date, algoritmii si
limbajele de programare utilizate, procedurile de prelucrare automata si configuratia datelor.

Participa la elaborarea temelor de proiectare pentru aplicatiile informatice realizate de terti si la
receptionarea produselor hardware si software urmarind incadrarea in sistemul informatic al societatii

Coopereaza la realizarea interfetelor intre sistemul informatic propriu si cel al unitatilor
colaboratoare;
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Responsabilititi :

Raspunde de executarea corespunzitoare si la termen a atributiunilor stabilite in sarcina biroului
tehnica informatiilor, inclusiv de programele aferente calcului de salarii si a obligatiilor citre bugetul de
stat conform reglementarilor legale.
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*A7 COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

Misiune.

- Asigurarea integritatii patrimoniului societéfii, precum si a bunurilor din domeniul public si privat
al statului si al unitatii administrativ teritoriale, aflate in administrarea, in concesiunea societatii,
sau a incherierii acestora

- Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne care sunt incidente activitatii
economico — financiare a societétii

- Cresterea eficientei in utilizarea resurselor alocate de catre societate

Atributii

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

Verifica respectarea prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii;

Verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri si cheltuieli al societatii
urmarind:

- Realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate

- Gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezultatului

- Realizarea indicatorilor economico — financiari specifici activitatii

- Realizarea programului de investitii si incadrare in sursele aprobate

- Respectarea programului de reducere a arieratelor si a stocurilor

- Respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne in efectuarea achizitiilor

- Utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general consolidat

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

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la incasarile si
platile in lei si valuta, de orice naturd, in numerar sau prin virament;

Verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabild a
operatiunilor economico — financiare;

Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdarilor interne cu privire la intocmirea,
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare, contabile si a celor tehnico — operative

Elaboreaza analize economico — financiare pentru conducerea societétii in scopul fundamentrii
deciziilor de imbunatatire a performantelor

intocmeste programe de activtate, anuale, trimestriale si lunare, pe care le supune aprobarii
Directorului General

Tntocme§te acte de control, bazate pe date si documente, iar pentru deficientele constatate se
consemneazd, in mod obligatoriu, prevederile legale sau reglementarile interne incdlcate, consecintele
economico — financiare, patrimoniale, persoanele raspunzatoare si masurile propuse

Responsabilitati:

Raspunde de realizarea programului de activitate, lunar, trimestrial sau lunar, aprobat de
Directorul General
Raspunde de corectitudinea, precizia si realitatea datelor inscrise in actele de control
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*B.1.1 SERVICIU TEHNIC - PROIECTARE

Misiunea :

Intocmirea documentatiei tehnice pentru lucrérile care se executi in instalatiile termoenergetice si
in instalatiile de termoficare.

Asigurarea intocmirii programelor de investitii la nivelul societatii.

Intocmirea planului anual de reparatii pentru echipamentele, instalatiile si cladirile din societate.

Intocmirea documentatiilor de licitare a lucrarilor de reparatii care se executd cu tertii.

Stabilirea caietelor de sarcini pentru licitatii si pentru proiectele comandate citre terti.
Asigurarea intocmirii documentatiei tehnice pentru modificarile efectuate in instalatiile de termoficare
primar, secundar, ‘asigura acordarea avizelor de principiu pentru racordarea de noi consumatori, verifica
proiectele tehnice de contorizare intocmite de alte societati.

Atributii :

Stabileste solutii pentru imbundtafirea  exploatdrii instalatiilor, imbunatatirii sigurantei in
exploatare a instalatiilor; stabileste solutii care sd usureze activitatea de intrefinere-reparatii.

Intocmeste si urmareste executarea programului anual de mentenanta;

Obtine avizele / autorizatiile necesare pentru executarea diferitelor lucrari in instalatii sau cladiri;

Urmareste emiterea la termen si in conditiile legii, in baza documentatiei depuse, a Avizului de
amplasament, pentru executarea lucrérilor solicitate si specificate in documentatiile supuse spre avizare;

Intocmeste avizele pentru furnizarea energiei termice, modificarea de instalatii termice i
contorizarea energiei termice la consumatori;

Acordd aviz de furnizare a energiei termice pentru racordarea noilor consumatori;

Efectueazd proiectarea de ansamble, subansamble, instalatii si dispozitive realizate in regie
proprie;

Intocmeste documentatia tehnica pentru lucririle care se executi in instalatiile termoenergetice si
in instalatiile de termoficare.

Efectueaza evaluarea manoperei, pentru lucrarile de reparatii executate in regie proprie;

Participa in comisia de Acord unic din cadrul primariei si acordd din partea societitii avize de
aplasament pentru lucrdrile executate de persoane fizice sau juridice in municipiul Arad sub aspectul
existentei retelelor de termofiocare primar si secundar in zona respectiva;

Stabileste consumuri specifice de lubrefianti, materiale pentru utilajele si activititile societatii.

Verificd in teren posibilititile de montare, de modificare a echipamentelor de masurare si
monitorizere a consumatorilor existenti precum §i pentru noii consumatori;

Elaboreazad documentatii tehnice (parte scrisd si parte desenatd), proiecte, relevee, pentru noi
consumatori de energie termica, pentru modificdri in instalatiile de distributie citre consumatori de
energie termicd, pentru debrangdri, rebransari sau contorizare a energiei termice;

Intocmeste documentatia tehnica (parte scrisd si desenatd) pentru repararea retelelor termice si
modernizarea punctelor termice in baza dispozitiei inginerului sef:

Acorda asistentd, executantilor de lucrdri, pentru care au intocmit proiectul, conform legii pe toatd
durata derularii proiectelor;

intreprinde demersurile necesare pentru verificarea proiectelor si obtinerea avizelor Ministerului
Lucrarilor Publice Trasporturilor si Locuintei;

Verifica si avizeaza documentatiile tehnice elaborate de terti;

intocmeste programe tehnice de modernizari, reabilitari, retehnologizari, investitii in retelele de
termoficare gi punctele termice;

indeplineste toate atributiile ce decurg din calitatea de Responsabil Tehnic cu Sudura, caliate
stabilitd prin decizie de catre Directorul General,
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Responsabilititi :

Raspunde de legalitatea, corectitudinea avizelor, analizelor si raportarilor efectuate.

Raspunde de incadrarea in bugetul aprobat.

Raspunde de legalitatea, corectitudinea avizelor, proiectelor, documentatiilor tehnice pe care le
elaboreaza sau le verifica.

Réaspunde de intocmirea de rapoarte, prognoze, analize, statistici referitoare la domeniul pe care il
coordoneaza.

Raspunde pentru realizarea la timp gi in mod corespunzator a tuturor atributiunilor pentru serviciul
tehnic proiectare.
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*B.1.2 .SERVICIUL ACHIZITII

Misiunea :

Asigurarea respectarii legalitatii privind achizitiile publice in activitatea de achizitii a materiilor
prime, materialelor si serviciilor a caror valoare este peste pragul de 30 000 euro.

Organizarea procedurilor legale privind achizitiile publice.

Aprovizionarea societd{ii cu materii prime, materiale, combustibili, pise de schimb in
stricta conformitate cu prevederile contractelor de achizitii sau in conformitate cu specificatiile primite
de la compartimentele beneficiare (precizate in nota de fundamentare) in baza carora se intocmeste
comanda de achizitie.

Efectuarea receptiei acestora conform normelor (caietelor de sarcini, clauzelor contractuale).

Atributii :

Intocmeste programul anual de achizitii pe care il supune aprobarii conducerii societatii si a
Consiliului de Administratie;

Reprezinta societatea in relatia cu ANAP; CNSC; SEAP;

in baza programului de achizitii aprobat, la solicitarea compartimentelor, prin intocmirea notei de
fundamentare, procedeaza la incadrarea achizitiiei in procedura legala prin intocmirea notei justificative
prevdzutd de lege, pe care o supune aprobarii conducerii. in baza aprobirii conducerii, procedeza la
aplicarea procedurii de achizitie prin : elaborarea documentatiei de atribuire (caiete de sarcini,
documentatii descriptive, intocmirea fisei de date achizitii), anuntarea pe SEAP a achizitieii daca este
cazul;

Organizeaza actiunea de licitatii, negociere, ofertare sau alte modalitati de achizitii prevazute de
legea achizitiilor publice in care sens propune Directorului General numirea comisiei de evaluare /
negociere. intruneste comisia de evaluare/negociere, primeste ofertele furnizorilor, intocmeste procesul
verbal si raportul de atribuire, pe care le supune aprobarii Directorului General;

Rezolva eventualele contestatii inregistrate la consiliul de solutionare a contestatiilor, pina la
semnarea contractului, contestatiile inregistrate dupa aceasta data sunt in competenta de rezolvare a
biroului juridic;

Intocmeste si  analizeazd din punct de vedere al legalitd{ii contractele de achizitii publice,
incheiate in urma aplicarii procedurii de achizitie, pastreaza dosarul de achizitii publice pe perioada
stabilita de legea achizitiilor publice;

Tine evidenta contractelor care intra sub incidenta legii achizitiilor publice in care societatea
este parte;

Repartizeazd contractele semnate catre personalul responsabil, din cadrul societatii, care este
insdrcinat cu urmarirea deruldrii contractului;

Intocmeste actele aditionale la contractele incheiate urmarind respectarea legislatiei in domeniul

contractelor ;
Organizeaza si coordoneaza activitatea de aprovizionare cu materiale, piese de schimb-servicii conform
solicitarilor primite de la sefii de compartimente. Pe baza contractelor incheiate conform procedurilor
legale privind achizitiile publice, emite comenzi catre furnizori si colaboreaza cu sectoarele beneficiare
pentru clarificarea eventualelor neintelegeri in legatura cu derularea contractului;

La solicitarea compartimentelor, in baza notei de fundamentare, aprobata de conducerea
societatii, pentru materiile prime, materiale (a caror valoare de achizitie este sub pragul prevazut de lege
pentru aplicarea procedurilor de achizitii publice). face aprovizionarea pe baza de comanda: pentru
aceasta categorie de aprovizionare, inainte de intocmirea comenzii, procedeaza la alegerea furnizorului pe
baza evaluarii pietii:
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Asigura efectuarea receptiei, introducerea in depozit §i acceptarea la plata a celor aprovizionate
numai dupa ce au fost verificate din punct de vedere cantitativ si calitativ si se constati ci acestea
corespund cu prevederile contractuale sau cu cele din comanda;

Avizeaza la plata facturile pentru aprovizionarile facute si raspunde de verificarea acestora din
punct de vedere a cantitatii, a pretului precum si a corelarii cu contractele in baza cirora s-a ficut
aprovizionarea;

Asigurd statistica societdtii in domeniul aprovizionarii, analizele, raportirile in domeniul
aproviziondrii;

Anunta sectiile despre sosirea materialelor in depozite in vederea introducerii lor in procesul de
productie;

Procura materiale documentare, cataloage, nomenclatoare, standarde de stat, norme interne in
vederea identificarii sau descrieri produselor ce pot fi aprovizionate.

Responsabilitati :

Raspunde de realizarea legala si la termen a tuturor atributiunilor de serviciu ce cad in sarcina
sericiului achizitii.

Raspunde de réspectarea obligatiilor impuse de legea achizitiilor publice pentru contractarea de
materii prime, materiale si servicii pentru societate.

Réspunde de aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, in conformitate cu
contractele de achizitii incheiate si cu comenzile efectuate cétre furnizori, in baza notelor de
fundamentare intocmite de catre sefii de compartimente.

Raspunde de respectarea strictd a disciplinei contractuale in ceea ce priveste sortimentele,
calitatea, termenele de livrare a materialelor aprovizionate dupa caz, conform prevederilor din contracte si
in colaborare cu compartimentele beneficiare, de intocmirea documentatiei necesari actiondrii in justitie a
furnizorilor pentru nerespectarea clauzelor contractuale si recuperarea pagubelor provocate.

Réspunde de incadrarea in bugetul aprobat

BIROU TRANSPORTURI

Misiunea :

Coordonarea activitatii de transport auto si CFU din cadrul societdtii din punct de vedere
administrativ si tehnologic.

Optimizarea activitétii de transport in vederea reducerii cheltuielilor cu aceasti activitate.

Atributii :

Organizeaza activitatea de exploatare, reparare, intretinere a parcului de autovehicole
din cadrul societatii;

Urmareste aplicarea normelor de tehnica securitatii si SU din domeniu auto;

Efectueaza transportul de materii prime, materiale i piese de schimb, persoane si
altele necesare activitagii cu mijloacele auto din dotare;

[ntocmeste programul de intrefinere si reparatii pentru autovehicolele din dotare si
urmareste executia efectiva a acestora;

Urmadreste incadrarea in bugetul de venituri si cheltuieli a cheltuielilor cu combustibil,
lubrefianti, materiale si piese schimb necesare functionarii autovehicolelor din dotare;

Efectueaza verificarea conform normativelor si a cerintelor legale, a personalului de exploatare
a autovehiculelor, sub aspectul cunoasterii de catre acesta a normelor i regulilor de circulatie, precum si
cu privire la starea sdnatatii acestora;

Asigurd documentatia tehnica necesara activitatii de exploatare in domeniul auto;
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Interzice folosirea mijloacelor de transport care nu sunt in stare tehnicd corespunzitoare si se
preocupa de aducerea lor in stare de functionare prin interventii (reparatii) cu terti:

Urmareste asigurarea personalului i mijloacelor de transport cu echipamentul de
protectie si SU prevdzute in norme;

Participa la analiza accidentelor;

Elibereaza foile de parcurs pentru fiecare autovehicul, dupé preluarea si verificarea
foilor de parcurs din ziua precedenta;

Verifica foile de parcurs din punct de vedere al exactitatii si valabilitatii completarii acestora si
semndturile pe care le contin;

Calculeaza consumul de carburanti pentru fiecare autovehicul pe baza confirmarilor
de distante.si duratd de transport;

Intocmeste fisa activitatii zilnice prin inregistrarea foilor de parcurs si a elementelor
pe care le contin (distante parcurse si consumurile de combustibil);

Comunica la serviciul financiar-contabilitate numarul efectiv de km parcursi pentru calculul
amortismentului;

Tntocmeste fisele de evidenta a anvelopelor pentru fiecare autovehicol in parte pe
baza rulajului;

Intocmeste formalitatile necesare pentru inmatricularea si radierea din circulatie a
Autovehiculelor;

Asigurd pentru mijloacele de transport din dotare efectuarea reviziilor tehnice previzute de
lege, efectuarea asigurdrilor obligatorii prevazute de lege, procurarea vignetelor prevazute de legislatia in
vigoare pentru mijloacele de transport care sunt obligate sa de{ina vignete pentru a circula pe drumurile
publice;

Stabileste si asigura conditiile si locul de parcare a autovehicolelor;

Asigura siguranta circulatiei pe liniile de cale feratd uzinala din proprietatea societatii;

Urmareste efectuarea verificarii tehnice a instalatiilor de catre personalul ISCIR sau personalul
propriu autorizat, in vederea autorizarii functionarii instalatiilor conform reglementarilor ISCIR;

Responsabilitati :
Réspunde de organizarea si utilizarea eficienta a mijloacelor de transport auto in
concordan{d cu necesitdtile societdtii si cu respectarea prescriptiilor in vigoare.
Raspunde de recuperarea materiilor, materialelor si P.S. refolosibile (ulei, anvelope).
Raspunde de corectitudinea calculelor de consum de combustibil pentru fiecare autovehicol.
Raspunde de realizarea corespunzitoare in conformitate cu legea si instructiunile interne a tuturor
atributiilor stabilite pentru compartimentul logistica ISCIR.
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B 1.3 ATELIER CONTOARE

Misiune

Asigurarea citirii contoarelor pentru consumul de energie termica si transmiterea acestor citiri
cétre serviciul clienti, in vederea facturdrii consumurilor.

Asigurarea realizarea verificarilor metrologice, a montarii si demontirii contoarelor, conform
prevederilor legale,

Asigurarea obtinerii autorizatiilor, acreditdrilor si a altor forme de recunoastere a Laboratorului de
verificari metrologice a contoarelor, de catre Biroul Roméan de Metrologie Legala.

Autorizarea instalatiilor si a personalului conform cerintelor ISCIR.

Atributii :

e Citire Contoare

Asigura publicarea din timp a programului de citiri contoare, asigurd personal necesar pentru
desfasurarea acestei actiuni;

Efectueaza citiri in mod direct in perioada stabiliti, consemneaza in caietele de citiri in mod
corect datele culese, respectd cu strictefe instructiunile specifice acestor activitati;

Asigura centralizarea citirilor in borderouri si expedierea operativi citre serviciul Clienti;

Analizeaza incidentele si anomaliile apdrute in procesul de citire si propune solutii pentru
inlaturarea lor.

e Montare, intrefinere si reparatii contoare

Urmareste obtinerea autorizatiilor, acreditarilor si a altor forme de recunoastere a Laboratorului.
Contoare de catre Biroul Roman de Metrologie Legali;

Asigurd respectarea procedurilor de verificare specifici a contoarelor, asigura respectarea
prevederilor normelor de metrologie legala si a altor reglementadri interne si externe cu privire la
activitatea laboratorului de contoare;

Intocmeste si urmareste realizarea programului anual de verificari metrologice a contoarelor:

Intocmeste raportarile statistice si de alta natura solicitate pe domeniul activitatii de contoare;

Inregistreaz si urmareste rezolvarea cererilor clientilor referitoare la verificarea metrologici a
contoarelor;

Urméreste efectuarea verificarii metrologice a echipamentelor de misurd si monitorizare a
energiei termice de la consumatorii de pe agentul primar de termoficare;

Urmareste efectuarea verificarii metrologice a echipamentelor de masurid si monitorizare a
energiei termice, agent primar , aflate in modulele de 1V si 2V;

Executd montiri si demontiri de contoare la data scadentei acestora:

Rezolva sesizérile privind defectiunile aparatelor de masurd de consumatori:

fnregistreazé si pastreaza evidenta instalatiilor si utilajeloe aflate sub incidenta ISCIR;
Supune verificarilor tehnice periodice instalatiile aflate sub incidenta ISCIR:
Urmdreste respectarea prescriptiilor privind folosirea personalului autorizat in exploatarea, intretinerea si
repararea cazanelor, recipientelor sub presiune si a instalatiilor de ridicat si se ocupa de organizarea
autorizarii ISCIR a acestui personal.
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Responsabilitati:

Réspunde pentru corectitudinea verificarilor metrologice efectuate si de consemnarea rezultatelor
in buletinelor de verificare intocmite.

Raspunde de acuratetea citirilor si citirea lor in termenele stabilite.

Raspunde de solufionarea reclamatiilor clientilor pentru partea de citiri , verificari sau inlocuiri
contoare .

Raspunde de activitatea de autorizare ISCIR a instalatiilor si personalului care cad sub incidenta
reglementarilor ISCIR.
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*B.2 SECTIA CET -HIDROCARBURI

Misiunea :
Realizarea la nivel de sectiei a scopului principal al societatii si anume —producerea — energiei
termice,

Atributii :

Coordoneaza si rapunde direct de activitatea atelierului exploatare termomecanica, atelier tratare
chimici , atelier electric PRAM EMM, in vederea indeplinirii misiunii sectiei si a optimizarii acestor
activitati;

Colaboreaza cu inginerul sef si cu compartimentul management energetic, la stabilirea regimul de
functionare a instalatiilor functie de cantitatile de energie termica contractata cu furnizorii si cea
contractata cu clientii si functie de incadrarea in emisiile aprobate pentru SC CET Hidrocarburi Arad;

Colaboreaza cu inginerul sef si cu compartimentul management energetic pentru stabilirea
parametri de functionare in vederea realizarii parametrilor contractati pentru livrarea energiei termice;

Colaboreaza in realizarea regimului termic si hidraulic a sistemului de termoficare cu dispecerul
sef tura din SC CET Arad;

Emite dispozitii necesare pentru pregitirea si executarea manevrelor programate sau a manevrelor
necesare a se efectua pentru prevenirea avariilor. Dispune luarea mdsurilor necesare pentru eliminarea
avariilor si informeaza inginerul sef despre evenimentele aparute in instalatii;

Coordoneaza scoaterea si repunerea in functiune a unitatilor de productie:

Controleaza starea echipamentului din componenfa si autoritatea lor de comanda si dispune
masuri in consecinta;

Controleaza parametrii principali de functionare a principalelor echipamente;

Controleaza corectitudinea inregistrarilor in documentele operative;

Urmareste zilnic gradul de emisii realizat de instalatiile in functiune si dispune cu privire la
masurile necesare a fi luate pentru incadrarea acestor emisii in limitele aprobate:

Supravegheaza, conduce si dispune cu privire la functionarea instalatiilor aferente
producerii energiei termice pentru realizarea regimurilor de functionare programate in cadrul limitelor de
economicitate si securitate impuse;

Urmadreste incadrarea consumurilor in limitele planificate;

Coopereaza la intocmirea planului anual de reparatii planificate pentru echipamente, instalatii,
cladiri, din sfera sa de activitate.

La solicitarea serviciului tehnic proiectare, coopereazi cu acesta la intocmirea documentatiilor
de licitare a lucrdrilor de investitii si reparatii, din sfera sa de activitate, care se executd cu tertii;

Vizeaza situatia lucrarilor executate, verifica si avizeaza facturile pentru serviciile si lucrarile ,
din sfera sa de activitate, executate de terti;

Urmareste execufia lucrdrilor de reparatii, din sfera sa de activitate, executate de terti sau personal
propriu si incadrarea acestora in normele de calitate;

Vizeaza bonurile de consum de materiale (pentru compartimentele din subordinea sa) si verifica
ca utilizarea materialelor sa se faca exclusiv in scopul pentru care s-a efectuat aprovizionarea locurilor de
munca;

Participd la receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe (din sfera sa de activitate) noi,
primite in dotare din investitii sau transferuri; asigurd cunoasterea de catre salariati a instructiunilor de
exploatare a mijlocului fix ;

Clarifica sub asptect tehnic sau organizatoric producerea avariilor la instalatiile din sfera sa de
activitate, stabileste si dispune cu privire la modul de rezolvare a avariilor, stabileste si urmareste
realizarea masurilor dispuse cu aceasta ocazie;
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Urmareste realizarea masuratorilor profilactice, conform planului intocmit de serviciul tehnic-
proiectare, pentru instalatiile din sfera sa de activitate.

Responsabilitati
Raspunde de realizarea cantitatilor de energie termica, conform programului de functionare

stabilit.
Raspunde de incadrarea in limitele aprobate pentru emisiile realizate de instalatiile in functiune.
Raspunde de realizarea conform datelor planificate si in conformitate cu prevederile legale a
tuturor activitatilor ce cad in sarcina sectiei CET H.
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*B.2.1 ATELIER EXPLOATARE TERMOMECANICA

Misiune

Producerea energiei termice conform planului de functionare stabilit de inginerul sef in
colaborare cu seful sectiei CET H si compartimentul management energetic, in conditii economice si de
mediu impuse de planul de functionare si reglementarile legale din domeniu.

Atributii

Supravegheaza si conduce functionarea instalatiilor pentru realizarea regimurilor de
functionare programate in cadrul limitelor de economicitate si securitate impuse;

Coopereazi la stabilirea planului de reparatii pentru echipamentele si instalatiile din gestiunea
atelierului;

Executa manevre pentru realizarea parametrilor stabiliti de citre ing sef, sef sectie si comp.
management energetic, cu respectarea regimului normal de exploatare a instalatiilor precum si pentru
eliminarea avariilor si accidentelor;

Exploateazd instalatiile n raport cu prescriptiile furnizorilor si a ITI —urilor;

inregistreazi parametrii si datele necesare pentru urmarirea productiei, a consumurilor operative
si comportarii echipamentului;

Urmaregte incadrarea functiondrii instalatiilor fin limitele legale de emisii poluante, anunta sef
sectie CET H cu privire la eventualele nereguli;

Gestioneaza prescriptiile tehnice; urmareste pastrarea unui exemplar din acestea la fiecare loc de
munca;

Colaboreazd cu serv tehnic-proiectare la elaborarea prescriptiilor de exploatare si incercri
profilactice;

Participa la efectuarea analizelelor pentru incidentele, avariile si deteriordrile de echipamente
produse in instalatiile proprii;

Stabileste necesarul atelierului cu privire la materii si materiale, intocmeste referatul de necesitate
pentru materii si materiale solicitate:

Recupereaza si preda uleiurile si alte materiale uzate;

Realizeaza lucrari de curetenie si intretinere in cadrul atelierului:

Asigurd realizarea normelor impuse de prevenirea si lichidarea incendiilor, avariilor si
accidentelor ;

Lanseaza, prin operator cazan 6/7, cereri de retragere din exploatare si de repunere in exploatare
pentru echipamentele aferente in functie de necesitati;

Efectueazd manevrele necesare pentru efectuarea probelor profilactice si probelor periodice in
exploatare;

in absenta sefului sectiei CET H operator cazan 6/7, colaboreazd, pentru realizarea regimului
termic i hidraulic a sistemului de termoficare cu dispecerul sef tura din SC CET Arad;

In absenta inginerului din cadrul atelierui expl. TM, operator cazan 6/7, emite dispozitii necesare
pentru pregdtirea i executarea manevrelor programate sau a manevrelor necesare a se efectua pentru
prevenirea avariilor. Operator cazan 6/7, dispune luarea masurilor necesare pentru eliminarea avariilor
si informeaza sef sectie CET H, despre evenimentele aparute in instalatii;

Verifica, prin operator cazan 6/7, efectuarea operatiunilor premergitoare admiterii la lucru
conform normativelor de securitatea muncii in vigoare;

Verifica, prin operator cazan 6/7, foile de manevra pe parte TM ce trebuie completate in
conformitate cu prevederile chulamemulu: General de manevra ( RGM );

In absenta inginerului din cadrul atelierui expl. TM, coordoneazi, prin operator cazan 6/7,
scoaterea si repunerea in functiune a unitatilor de productie;
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Controleaza, prin operator cazan 6/7, cel putin o datd pe schimb, starea personalului de deservire
si dispune masuri in consecinta cand este cazul;

Controleaza, prin operator cazan 6/7, prin sondaj formatiile care executd lucrari in instalatii,
asupra modului de respectare a masurilor tehnico-organizatorice de securitate (protectia muncii, SU)
prevazute de documentele de admitere la lucru;

Controleazi, prin inginer exploatare TM, corectitudinea inregistrarilor in documentele operative;

Particip la recepfia i punerea in functiune a lucrérilor de investitii pentru instalatiile pentru care
este beneficiar.

Responsabilitati :

Réspunde de supravegherea si controlul (conducerea functionarii instalatiilor aferente
Atelierului exploatare termomecanica, pentru realizarea regimurilor comandate in conditii de siguranti a
instalatiilor si a personalului si economicitate programata,

Raspunde de exploatarea instalatiilor in raport cu prescriptiile furnizorilor si a ITI;

Raspunde de incadrarea functionarii instalatiilor in limitele legale de emisii poluante;

Réaspunde de gestionarea prescriptiilor tehnice;

Raspunde de efectuarea manevrelor necesare pentru efectuarea probelor profilactice si probelor
periodice in exploatare;

Raspunde de dispozitiile date, prin operator cazan 6/7, pentru realizarea manevrelor;

Raspunde, prin operator cazan 6/7, de respectarea masurilor de protectie a muncii si masurilor de
prevenire si stingere a incendiilor la admiterile la lucru;

Réspunde, prin operator cazan 6/7, de realizarea schimburilor si de personalul aflat la lucru;

Raspunde, prin operator cazan 6/7, de ceea ce se intdmpla in centrald pe perioada schimbului sub
aspectul intrdrii in centrald a persoanelor strdine, a iesirilor din centrald a personalului, a scoaterii din
centrald a bunurilor apartinand societétii.
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%B.2.2. ATELIERUL TRATARE CHIMICA

Misiunea :

Alimentarea cu apd industriald si potabila, sa asigure tratarea apei (pretratare, filtrare, dedurizare,
tratare condens, tratare ape uzate si evacuarea ei),

Prelevarea probelor pentru efectuarea analizalor la apa, si alte materiale care intra in procesul de
productie.

Obtinerea autorizatiei integrata de mediu.

Urmarirea indicatorilor de protectia mediului conform legislatiei aferente pentru apa, aer,gaze
arse, zgomot, etc. care fac obiectul autorizatiei integrate de mediu.

Atributii :

Supravegheaza si conduce functionarea instalatiilor de tratare a apei, pentru realizarea regimurilor
programate in cadrul limitelor de economicitate si securitate impuse s§i urmareste exploatarea
corespunzitoare a instalatiilor din atelierul tratare chimica;

Preleveaza probe de apa, gaze arse, condens, efectuaeaza analizele care se impun in laboratorul
chimic din dotare;

Asigura siguranta impusa de lege in cazul anumitor tipuri de reactivi si substante chimice pe care
le foloseste in activitatea laboratorului chimic;

Executa analiza chimica la uleiuri, materiale, la solicitarea sectiilor din cadrul centralei;

Inregistreaza datele privind situagia ecologica a centralei. Colaboreaza cu autoritatile pentru
protectia mediului pentru problemele de mediu;

Intocmeste documentatia pentru obtinerea autorizatiei integrata de mediu, urmareste prin
efectuarea de masuratori gradul de realizare a emisiilor;

Realizeazd mdsuratori pentru determinarea emisiilor poluante rezultate in functionarea
instalatiilor, sesizeaza sef sectie cet h si inginerul sef cu privire la abaterile inregistrate de la limitele
admise;

Urmireste si impune exploatarea instalatiilor din cadrul atelierului in raport cu prescriptiile
tehnice de exploatare;

inregistreazé parametrii si datele necesare pentru urmdrirea productiei, a consumurilor, a stérilor
operative si a comportarii echipamentelor de tratare apa;

Lanseazd cereri de retragere din exploatare si repunerea in exploatare pentru echipamentele
aferente atelierului;

Gestioneazd prescriptiile tehnice; urmareste pastrarea unui exemplar din acestea la fiecare loc de
munca si se ocupa de cunosterea acestora de catre personalul de exploatare din cadrul atelierului;

Emite solicitiri de eliminare a defectiunilor din instalatii proprii in caz de avarii sau incidente;

Executa lucrarile premergatoare pentru admiterea la lucrari de reparatii care se executa in
instalatiile din cadrul atelierului tratare chimica;

Colaboreazd cu serv tehnic-proiectare la elaborarea prescriptiilor de exploatare si incercéri
profilactice;

Participa la analizele pentru incidentele, avariile si deteriorarile de echipament produse in
instalatiile proprii;

Efectueazi manevrele necesare pentru efectuarea probelor profilactice si a probelor periodice din
exploatare;

Realizeaza lucrari de curdtenie si intretinere in cadrul atelierului;

Participd la receptia si punerea in functiune a lucrarilor de investitii pentru instalatiile pentru care
este beneficiar;

Stabileste necesarul atelierului privind combustibilul, materiile, materiale, piese de schimb si
intocmeste raport de necesitate pentru produsele solicitate;
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Recupereaza si preda uleiurile si alte materiale uzate;

Urmireste consumul de apd inregistrat de societate in fiecare lund, in cazul in care constata
anomalii in inregistrarea consumurilor, informeaza seful sectiei CET H despre aceste incindente; verifica
cauzele care au condus la aceste disfunctionalitati; dispune masuri privind remedierea defectiunilor, daca
defectiunile sunt la instalatiile din zona de activitate a atelierului tratare apa.

Responsabilitati :

Raspunde de supravegherea si controlul functiondrii instalatiilor aferente atelierului -  entru
realizarea regimurilor comandate in condifii de sigurantd a instalatiilor i a personalului si de
economicitate programata,

Raspunde de informarea conducerii societatii, pe baza masuritorilor efectuate, privind incadrarea
functiondrii instalagiilor in limitele legale de emisii poluante;

Raspunde de respectarea prescriptiilor tehnice ale furnizorilor de echipamente ;

Rispunde de realizarea corespunzitoarea si la termen a tuturor atributiilor stabilite pentru atelierul
de tratare chimica;

Rispunde de efectuarea tuturor analizelor necesare a fi efectuate §i a raportdrilor necasare,
conform Legii Mediului;

Raspunde de respectarea normelor de securitatea muncii de citre toti salariafii atelierului de
tratare chimica;
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*B.2.3. ATELIERUL ELECTRIC, PRAM, EMM

Misiune :

Asigurarea exploatdrii statiilor electrice servicii interne, asigurarea exploatirii statiilor electrice de
transformare.

Executarea lucrarilor de intrefinere si reparatii a instalatiilor electrice in scopul mentinerii acestora
in limitele parametrilor normali de functionare.

Executarea lucrarilor de reparatii $i intrefinere la aparatajul PRAM.

Executarea lucrarilor de reparatii si intretinere la aparatajul EMM
Atributii:

a. In activitatea de exploatare

Supravegheazi si conduce functionarea instalatiilor electrice prin realizarea schemelor
de functionare programate in cadrul limitelor de economicitate si securitate impuse, asigurind exploatarea
corespunzatoare a instalatiilor din cadrul atelierului electric:

Executd operatiuni de retragere din exploatare, de repunere in exploatare pentru echipamentele
electrice din cadrul atelierului electric;

Gestioneaza si aplicd prescriptiile tehnice, asigura pastrarea unui exemplar din acesta la fiecare
loc de munca si se ocupa de cunoasterea acestora de catre personalul atelierului:

Coopereaza cu sery tehnic-proiectare la intocmirea instructiunilor tehnice de exploatare, de
incercari profilactice, pe parte electrica PRAM, EMM , urmareste pastrarea unui exemplar din acestea la
locul de munca si se ingrijeste de aducerea acestora la cunostinta salariatilor din atelierului electric
PRAM EMM:;

Participa la efectuarea analizelor pentru incidentele, avariile si deteriordrile de echipamente
produse in instalatiile proprii;

Realizeaza lucrari de curetenie si intretinere in cadrul atelierului;

Recupereazi si preda uleiurile si a alte materjale uzate.

b. in activitatea de intretinere si reparatii electrice s PRAM , EMM

Executa comenzile primite din partea serviciului tehnic-proiectare pentru reviziile tehnice si alte
lucrari de reparatii programete a fi executate in regie proprie, urmarind realizarea lor in termenul stabilit
si cu incadrarea in limitele de buget alocate pentru intretinerea si reparatiile electrice;

Analizeaza periodic tehnologiile de lucru si propune imbunititirea lor:

Coordoneaza stabilirea necesarelor de materii prime, materiale, piese de schimb cu justificarea
tehnico-economici a acestora:

Executa lucriri de reparatii si intretinere la echipamentele si instalatiile electrice . PRAM, EMM
in scopul asigurarii unei bune functionari a instalatiilor de circuite secundare, instalatiilor si
echipamentelor electrice;

Executa verificarea la termenele programte a mijloacelor de masurare din domeniul PRAM;

Emite autorizatii de lucru pentru lucrarile de reparatii la instalatiile electrice, la aparatajul PRAM
respectiv EMM din instalatiile de exploatare;

Realizeaza verificiri profilactice pentru aparatele PRAM ; EMM:

Recupereazi materialelor pretioase rezultate din aparatura electrica care a fost inlocuita;

Participa la eliminarea avariilor produse in centrala din motive generate de aparatura electrica,
PRAM . EMM;

Urmireste efectuarea verificarii metrologice a manometrelor si termometrelor din punctele
termice.

Executa intretinerea aparatajului electric si EMM , din centrala, din module si puncte termice:

l
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La finalizarea lucrarilor intocmeste documentatia pentru verificarea metrologicd pentru aparatajul
de masura care necesita vericare.

Responsabilitati:

a. In activitatea de exploatare

Raspunde de supravegherea si controlul (conducerea) functionarii instalatiilor electrice aferente
atelierului pentru realizarea schemelor comandate in conditii de siguranta a instalatiilor si a personalului.
Raspunde de executarea manevrelor pentru realizarea schemelor comandate, cu respectarea
regimului normal de exploatare a instalatiilor precum si pentru rezolvarea avariilor si incidentelor.
Raspunde de respectarea regulamentului general de manevre.
Réspunde de respectarea prescriptiilor tehnice ale furnizorilor de echipamente. B
Raspunde de efectuarea manevrelor necesare pentru efectuarea probelor profilactice in
Exploatare.

b. In activitatea de intretinere si reparatii

Raspunde de executarea lucrarilor de reparatii la echipamentele, instalatiile din atelierul electric
PRAM EMM;

Réspunde de efectuarea controlului executdrii reparatiilor pe faze si final cu includerea
in aceastd activitate a controlului respectdrii normelor de protectia muncii, SU, graficele de executie,
indicii de calitate, termene;

Raspunde de corectitudinea realitatea si oportunitatea materialelor incluse in lucrarile de reparatii
pentru care au intocmit bonurile de consum;

Raspunde de corectitudinea si realitatea lucrarilor de intretinere si reparatii cuprinse in fisa de
inchiderea sau devizul de lucrari intocmit la sfirsitul lunii;

Raspunde de finregistrarea corectd a consumurilor de materiale, materii si piese de schimb,
subansamble si a fortei de munci;

Raspunde de realizarea corespunzatoare si la termen a tuturor sarcinilor stabilite pentru
sectia electrica partea de intretinere si reparatii;

Raspunde de executarea reviziilor si verificarilor profilactice la instalatiile elctrice de
protectii prin relee, EMM, conform prescriptiilor si graficelor aprobate.
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*B.3. SECTIA TERMOFICARE

Misiune

Distributia si furnizarea energiei termice (apa calda de consum si incilzirea) in conformitate cu
prevederile contractuale prevazute in contractele de furnizare.

Intretinerea si reparatia retelelor de termificare secundar si a punctelor termice.

Atributii

Coordoneaza si rapunde direct de activitatea atelierului de exploatare termoficare secundar si a
atelierului de reparatii termoficare secundar, in vederea indeplinirii misiunii sectiei si a optimizarii
acestor activitati;

Urmareste realizarea parametrilor termici conform diagramei de reglaj aprobate;

Intocmeste si urmareste realizarea lucrarilor de verificari profilactice pentru instalatiile din sectia
de termoficare secundar;

Analizeaza reclamatiile si sesizarile consemnate la dispeceratul de termoficare si dispune masurile
necesare a fi luate pentru eliminarea lor;

Urmareste identificarea punctelor slabe din instalatiile sectiei termoficare si propune masuri de
eliminare a acestora;

Avizeaza instructiunile tehice de lucru emise pentru instalatiile din cadrul sectiei;

Coopereaza la intocmirea planului anual de reparatii planificate pentru echipamente, instalatii,
cladiri, din sfera sa de activitate;

Coopereaza cu serviciul tehnic-proiectare, la solicitarea acestuia, pentru intocmirea
documentatiilor de licitare a lucrarilor de reparatii, din sfera sa de activitate, care se executi cu tertii:

Intocmeste situatia lucrarilor executate, verifica si avizeaza facturile pentru serviciile si lucrarile,
din sfera sa de activitate, executate de terti;

La solicitarea serviciului tehnic proiectare, intocmeste caietele de sarcini pentru lucririle (din
sfera sa de activitate) executate cu al{i agenti economici;

Urmadreste executia lucrdrilor de reparatii, din sfera sa de activitate, executate de terti sau personal
propriu si incadrarea acestora in normele de calitate;

Vizeaza bonurile de consum de materiale (pentru compartimentele din subordinea sa) si verifica
ca utilizarea materialelor sa se faca exclusiv in scopul pentru care s-a efectuat aprovizionarea locurilor de
munca;

Participa la receptia si punerea in functiune a mijloacelor fixe (din sfera sa de activitate) noi,
primite in dotare din investitii sau transferuri; asigura cunoasterea de catre salariati a instructiunilor de
exploatare a mijlocului fix ( module ..);

Urmareste realizarea schemelor de functionare a retelelor de termoficare secundar
. verifica existenta avizelor necesare executarii lucrarilor de intretinere si reparatii a retelelor de
termoficare secundar situate pe domeniu public;

Clarifica sub asptect tehnic sau organizatoric producerea avariilor la instalatiile din cadrul sectiei
. stabileste si dispune cu privire la modul de rezolvare a avariilor, stabileste si urmareste realizarea
masurilor dispuse cu aceasta ocazie.

Responsabilitati

Raspunde de realizarea sarcinilor stabilite pentru sectia termoficare secundar
Raspunde de livrarea energiei termice la parametri stabiliti prin contractele de furnizare
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*B.3.1 ATELIER EXPLOATARE TERMOFICARE SECUNDAR

Misiunea :

Distribuirea catre consumatori a energiei termice.

Executarea lucrarilor de intretinere si reparatii a retelor de termoficare secundar precum si a
lucrarilor de intretinere si reparatii din punctele termice.

Atributii :

Supravegheaza si conduce functionarea instalatiilor pentru realizarea parametrilor prevazuti in
contractele de furnizare a energiei termice in care scop prin intermediul serviciului de dispecerat
inregistreaza zilnic parametri de functionare transmisi de operatorii din punctele termice;

Urmareste inregistrarea periodica, in punctele termice, a parametrilor agentului termic primar, a
apei calde de consum si de incalzire, chiar si a apei reci, pentru efectuarea reglajelor necesare pentru
mentinerea acestora intre limitele stabilite;

Asigurd serviciul de dispecerat prin telefonistele incadrate in cadrul atelierului- formatia de
dispecerat;

Executa spalarea chimica a schimbatoarelor de caldura ori de cite ori este nevoie;

Inregistreaza si constata prin grija serviciului de dispecerat toate reclamatiile primite din partea
consumatorilor si dispune pe baza celor constatate interventia echipelor de reparatii pentru eliminarea
avariilor;

Asigura elaborarea instructiunilor tehinice de functionare ale instalatiilor din punctele termice;

Lanseaza, catre conducerea unitatii, cereri de retragere din exploatare si de punere in exploatare a
instalatiilor de care raspunde;

Realizeaza lucrari de curetenie si intretinere in punctele termice;

Participa la receptia i punerea in functiune a lucrarilor de reparatii efectuate in retele de
termoficare secundar;

Participd la efectuarea analizelor pentru incidentele, avariile si deteriordrile de echipamente
produse in retelele de termoficare secundar si in punctele termice;

Efectueaza manevrele necesare pentru efectuarea probelor profilactice si probelor periodice in
exploatarea retelelor de termoficare;

Coopereaza in stabilirea studiilor regimurilor hidraulice privind functionarea sistemului de
termoficare;

Asigurd completarea si pastrarea documentelor operative la exploatarea retelelor de termoficare
secundar;

Stabileste necesarul atelierului cu privire la materii si materiale si raspunde de utilizarea rationala
si efeicienta a acestora;

Exploateaza si intretine autovehicolele din dotare;

Recupereaza si preda uleiurile uzate.

Responsabilitati

Raspunde de supravegherea functiondrii retelelor de termoficare din sistemul de termoficare
pentru realizarea regimurilor comandate in conditii de siguranta a instalatiilor si personalului;

Raspunde de executarea manevrelor pentru realizarea schemelor stabilite cu respectarea
regimului normal de exploatare a instalatiilor precum si pentru rezolvarea avariilor si accidentelor;

Raspunde de inregistrarea datelor necesare pentru urmdrirea starii operative (schema de
functionare) si a comportarii retelelor de termoficare;

Raspunde de realizarea corespunzitoare gi la termen a tuturor atributiunilor stabilite pentru
atelierul de exploatare termoficare secundara.
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* B.3.2. ATELIER REPARATII TERMOFICARE SECUNDAR

Misiune
Intretinerea si raparare retelelor de termoficare.

Atributii

Incheie contracte de prestari service si lucriri, pastreaza si urmareste executarea acestora.

Transmite catre Serviciul Clienti un exemplar din aceste contracte in vederea facturirii lucrarilor
executate in baza contractelor incheiate;

Executa toate lucrarile la instalatiile de incilzire si apa calda ale imobilelor, conform prevederilor
din contractele de service si de lucrari incheiate.

Preia comenzile interne de lucrari, aprobate de inginerul sef, de la Sectia CET H, Atelier intr. si
Rep. TM si Retele de Transport, Atelier exploatare termoficare secundar si Sectia Mecanic-sef, executi
si verifica realizarea lor;

Participa la intocmirea antemasuratorilor, devizelor si intocmeste situatiile de lucrari;

Verifica in teren calitatea lucrarilor si respectarea documentatiilor de executie a lucrarilor;

Se ocupa de intocmirea documentatiei (Proces Verbal de receptie finala), pentru lucrarile
realizate, necesara in vederea emiterii facturilor si de transmiterea acestei documentatii catre serv, C lienti,
pentru emitere facturi;

Analizeaza cauzele reclamatiilor clientilor, la lucririle executate si propune, sefului de sectie
Termoficare, actiuni corective;

Urmareste montarea mijloacelor de semnlizare pentru siguranta circulatiei in cazul lucrarilor pe
retelele de termoficare secundar, amplasate pe drumurile publice. executate de catre personalul din
subordine;

Urmareste readucerea la forma initiald a domeniului public, dupa eliminarea avariilor de pe
retelele de termoficare amplasate pe domeniul public;

Intocmeste bonuri de consum pentru materialele folosite la lucrarile de reaparatii in baza
constatarilor facute la deschiderea lucrarii de catre maistru.

Responsabilitati :

Réaspunde de executarea lucrarilor de reparatii la retelele de termoficare:

Raspunde de executarea comenzilor de reparatii primite;

Raspunde de incheierea. urmirirea si executarea contractelor de service si lucrdri, incheiate:

Raspunde de incadrarea in bugetul de cheltuieli alocat:

Réspunde de efectuarea controlului executarii reparatiilor pe faze i final cu includerea in aceasti
activitate a controlului respectirii normelor de protectia muncii, SU, grafice de executie, indicii de
calitatea;

Raspunde de inregistrarea corectd a consumurilor de materiale, materii, piese de schimb,
subansamble si a forfei de munca:

Raspunde de realizarea corespunzitoare si la termen a tuturor atributiilor stabilite pentru
compartimentul reparatii termoficare secundar.
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#B.4. BIROUL MANAGEMENT ENERGETIC- IMPLEMENTARI PROIECTE

Misiune

Calcularea consumurilor specifice.

Asigurarea datelor necesare pentru stabilirea regimurilor si parametrilor de functionare a
instalatiilor.

Calculul cantitatilor de energie electrica, termica, apa, gaz necesare pentru a asigura functionarea
societdtii si pentru a respecta prevederile contractelor incheiate cu clientii.

Gestionarea programelor de investitii la nivelul societatii, urmarirea obtinerii de finantari din
fonduri externe a unor programe de investitii din cele aprobate la nivelul societatii.

Urmarirea derularii programelor de investitii, atat a celor finantate din surse proprii cat si a celor
finantate din fonduri externe.

Atributii pe domeniul management energetic

intocmeste rapoartele de productie si analizeaza consumurile specifice, pierderile tehnologice pe
partea de productie, transport si distributie.

Stabileste impreuna inginerul sef si cu sef sectie CET H regimul de functionare a instalatiilor
functie de cantitatile de energie termica contractata cu furnizorii si cea contractata cu clientii si functie
de incadrarea in emisiile aprobate pentru SC CET Hidrocarburi Arad;

Stabileste impreuna cu inginerul sef si sef sectie CET H, parametri de functionare pentru
realizarea parametrilor contractati pentru livrarea energiei termice:

Stabileste impreund cu inginerul sef necesarul de combustibil (gaz, pacurd, apd) necesar
functionari centralei pe hidrocarburi;

Coordoneazi intocmirea devizului lunar pentru prestarea serviciului de hidrofor pentru compania
de apa.

Intocmeste prognozele de furnizare energie termicd, consum combustibil, consum energie
electricd, consum apa potabila i canalizare.

Analizeazi si propune refeta optima pentru realizarea productiei de energie termicd, in functie de
evolutia preturilor de achizitic a energiei termice, gazelor naturale si a pacurii.

Asigura secretariatul Comisiei Tehnice de Avizare si {ine evidenta avizelor acordate.

Furnizeaza datele necesare din punct de vedere al furnizirii de energie termica si a consumurilor
de combustibil in vederea intocmirii documentatiei pentru aprobarea tarifelor de productie, transport si
distributie de cétre autoritatea de reglementare.

Tine evidenta licentei eliberate de autoritatea de reglementare, urmareste actualizarea acesteia la
termenele scadente, cordoneaza intocmirea documentatiei necesare pentru obtinerea si actualizarea
lincentei, intocmeste raportdrile si oferd toate datele solicitate de autoritatea de reglementare, conform
prevederilor legale.

Tine evidenta contractelor de cumparare a energiei electrice.

Atributii pe domeniul implementari proiecte :

Preia de la conducerea societatii obiectivele de investitii ce trebuiesc implementate in societate si
si se preocupi de obtinerea de finantari lor din fonduri externe.

Preia de la Serviciul Tehnic — Proiectare studiile de fezabilitate si proiectele tehnice si urmareste
posibilitatile accesirii de fonduri externe pentru finantarea lor.

Vizeaza si depune cererile de finantare, privind proiectele ce urmeaza a fi implementate la diferite
organisme.
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Dupa aprobarea cererii de finantare, monitorizeaza procedurile de licitatie pentru contractele ce
trebuiesc incheiate in cadrul proiectului ce urmeaza a fi implementat, impreuna cu consultantul
proiectului (consultantul desemnat de organismul financiar) si persoanele responsabile.

Tine legatura cu toate institutiile implicate in implementarea proiectelor.

Verifica impreuna cu consultantul proiectului, toate rapoartele privind proiectul.

Coordoneaza, impreuni cu consultantul proiectului si conducerea societatii, obtinerea aprobarilor
necesare pentru santierele de lucru, autorizatii urbane, permise de lucru.

Verifica executia proiectului in curs, in conformitate cu sprecificatiile tehnice si standardele in
vigoare, impreuna cu consultantul proiectului si conducerea societatii.

Participa la punerea in functiune ( PIF) a tuturor obiectivelor proiectului.

Participa la receptia mijloacelor fixe rezultate din lucrari.

Atributii_pe domeniul de investitii —

Urmareste derularea executdrii lucrdrilor de investiii executate in instalatiile apartinand societitii,
finantate din bugetul propriu sau din bugetul Primariei Arad.

in activitatea de supraveghere tehnica a lucrarilor de constructii si de montaj, asigura
si urmareste realizarea parametrilor de calitate §i cantitativi, conform documentatiei de executie.

Avizeaza la plata situatiile de lucrari prezentate de executant{i asupra corespunderii lor cu
realitatea si cu prevederile din clauzele contractuale.

Solicitd oprirea, refacerea sau remedierea lucrdrilor executate necorespunzator.

Organizeaza receptia si punerea in functiune a obiectivelor noi, sau a celor obtinute prin transfer
cu respectarea strictd a prevederilor din documentatia tehnica de executie.

Participd la intocmirea dosarelor de achizitii publice (servicii/bunuri/lucrari) aferente proiectelor
aflate in derulare;

[n domeniul activitatii de supraveghere a lucrarilor de investitii, prezinti periodic conducerii
societatii realizarile fizice §i valorice, sesizeazd aparitia de abateri fatd de graficele si devizele aprobate.

Responsabilitati

Raspunde de corectitudinea datelor prezentate, de intocmirea la termenele fixate a raportarilor
care sunt in sarcina biroului.

Raspunde de stabilirea corecta a cantitatilor de energie termicd, electrica, gaze si apa
achizitionare de la furnizori, respectiv a celor facturate catre consumatori.

Raspundede implementarea proiectelor cu privire la obiectivele de investitii finantate din diferite

fonduri.

Raspunde de respectarea reglementdrilor in vigoare privind finantarea, executia si decontarea
lucrarilor de investitii pe care le urmareste.

Raspunde de calitatea lucrarilor executate, a materialelor si elementelor de constructii introduse in
lucrdrile de investitii care trebuie sa fie in conformitate cu prevederile proiectelor de investitii.

Réspunde de incadrarea in grafice a lucrarilor de investitii, de intocmirea proceselor verbale de
incepere a lucrarilor de investitii.

Raspunde de acordarea vizei pentru acceptul la platd a lucrdrilor executate pe parte de investitii
sub aspectul concordantei intre lucrérile decontate si cele executate.

Réspunde de raportarea periodicd catre conducerea societatii a realizarilor fizice si valorice pe
parte de investifii sesizdnd ramanerile in urma si propunand masurile de urmat.

Raspunde de organizarea si supravegherea efectudrii probelor si verificarilor inainte de punerea in
functiune.



SC CET HIDROCARBURI SA ARAD 54

*B.S. ATELIER iNTRETINERE SI REPARATII TERMOMECANICE SI
RETELE DE TRANSPORT

Misiune :

Exploatarea, intretinerea §i repararea retelelor de termoficare primar.

Executarea lucrarilor de reparatii la echipamentele termomecanice, la atelierul de tratare chimica,
la constructiile din cadrul centralei.

Atributii :

Executa comenzile primite din partea serviciului tehnic-proiectare pentru lucrarile de reparatii
programate care se executa in regie proprie urmarind incadrarea in  termenele prevazute si in limita
bugetului aprobat;

Executa lucrarile de reparatii in instalatiile termomecanice in caz de avarii la solicitarea sectiei
implicate in avarii;

Executa lucrari de intretinere in instalatiile termomecanice conform normativelor de reparatii PE
115;

Efectueaza controlul executdrii reparatiilor a pieselor de schimb pe faze si final ;

Participd la verificarile preliminare si finale ale echipamentelor, instalatiilor si cladirilor care se
reparé;

Analizeaza periodic tehnologiile de lucru si propune imbunititirea acestora;

Intocmeste situatia lucrarilor executate, a consumurilor de materiale si piese de schimb, situatia
fortei de munca folosita;

Efectueaza verificarile profilactice ce-i revin;

Coopereaza la analiza cauzelor incidentelor, avariilor, deterioririlor de echipamente in instalatiile
termomecanice in care s-au executat lucrari de intretinere si reparatii;

Coopereaza la analiza accidentelor de munca:

Coopereazi cu sefii sectiilor de exploatare pentru stabilirea urgentelor si termenelor pentru
lucrdrilor de reparatii;

Participd la punerea in functiune a lucrérilor de reparatii executate in instalatiile termomecanice si
pe retelele de termoficare primar;

Asigura realizarea schemelor de func{ionare a retelelor de termoficare primar;

Participd la receptia si punerea in functiune a lucrarilor de reparatii efectuate in retele de
termoficare primar:

Participd la efectuarea analizelor pentru incidentele , avariile si deteriordrile de echipamente
produse in retelele de termoficare;

Executa exploatarea, intretinerea §i repararea retelelor de termoficare primar astfel incit sa asigure
furnizarea energiei termice in conditiile stabilite prin contractele incheiate cu clientii;

Urmareste montarea mijloacelor de semnlizare pentru siguranta circulatiei in cazul lucrarilor pe
retelele de termoficare primar, amplasate pe drumurile publice, executate de citre personalul din
subordine;

Urmareste readucerea la forma initiald a domeniului public, dupd eliminarea avariilor de pe
retelele de termoficare amplasate pe domeniul public;

Intocmeste bonuri de consum pentru materialele folosite la lucrarile de reaparatii in baza
constatarilor facute la deschiderea lucrarii.

Responsabilititi :

Raspunde de executarea comenzilor de reparatii, confectii si recondifionari piese de schimb
primite din partea serviciului tehnic-proiectare, conform documentatiei si la termenele previazute;
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Raspunde de exploatarea, intretinerea si repararea retelelor de termoficare primar astfel incat sa
asigure respectarea contractelor de energie termica incheiate cu clientii;

Raspunde de incadrarea in bugetul de cheltuieli alocat activitatii de reparatii termomecanice;

Raspunde de efectuarea controlului executarii reparatiilor pe faze si final cu includerea in aceasta
activitatea a controlului respectarii normelor de protectia muncii, SU, graficele de executie, indicii de
calitate;

Réaspunde de inregistrarea corectd a consumurilor de materiale, materii, piese de schimb
,subansamble si a forfei de munca;

Réspunde de realizarea corespunzitoare si la termen a tuturor atributiilor stabilite pentru atelierul
intretinere si reparatii TM si retele de transport.
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C. MISIUNI , ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI ALE
COMPARTIMENTELOR SUBORDONATE LA
CONTABILULUI SEF

*C.1. SERVICIUL CLIENTI

*C.1.1 COMPARTIMENTUL RELATII CU CLIENTIH

*C.2. SERVICIU FINANCIAR CONTABILITATE

*C.3. BIROUL PATRIMONIU GESTIUNI, ADMINISTRATIV
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*C.1. SERVICIU CLIENTI

Misiunea :

Facturarea consumului de energie termica pentru consumatori casnici si agenti economici
Promovarea imaginii unitatii in relatia cu cetatenii municipiului Arad

Asigurarea legaturii permanente intre societate si beneficiari de energie termica,
Asigurarea legaturii cu mass-media pentru probleme de informare a consumatorilor
Transmiterea informatiilor solicitate de administratia locala.

Incheierea si urmarirea derularii contractelor de furnizare a energiei termice

Atributii :

Tine evidenta tuturor consumatorilor casnici si agenti economici pe tipuri de consumatori.

Factureaza consumul de energie termica pentru consumatori casnici si agenti economici.

Calculeaza majorari de intirziere pentru clienti care nu platesc la termen factura de energie
termica.

Intocmeste listele pentru sistarea serviciilor catre consumatorii rai platnici pe care le transmite
sectiei de exploatare termoficare secundar, pentru sistarea livrarii energiei termice.

Sesiseaza oficiul juridic privind situatia rau platnicilor si colaboreaza la intocmirea documentatiei
pentru actionarea in judecata a consumatorilor rai platnici.

Colaboreaza cu primaria municipiului Arad pentru inregistrarea cererilor de ajutoare sociale
acordate conform legii pentru incalzire .

Asigura legatura pemanentd cu publicul.

Promoveazd imaginea institugiei in relatia cu cetdtenii, dandu-le lamuriri, solutii in vederea
solutionarii petitiilor.

Inregistreaza prin compartimentul relatii cu clientii toate sesizarile scrise venite din partea
consumatorior, precum si sesizarile telefonice inregistrate la comp. dispecerat sau direct la compartiment
relatii cu clientii; urmareste circulatia interna a acestor sesizari in scopul consemnarii in acelasi registru a
rezolutiei directorului general, respectiv a nominalizarii compartimentelor in sarcina carora s-a stabilt
rezolvarea sesizarii; stabileste termene de rezolvare; distribuie, prin registratura, catre compartimentele
nominalizate sesizarile cu rezolutia directorului general; urmareste rezolvarea lor in termenul stabilit

Pentru sesizarile verbale, a caror rezolvare este de competenta sefilor de compartimente, avind
implicatii de rezolvare strict la nivelul acestora , trasmite compartimentelor specializate problema aparuta
si urmdreste solutionarea ei in termen cat mai scurt.

Raspunde solicitéarilor de informatii si sesizarilor venite pe site- ul societatii sau pe adresa de e-
mail a compartimentului relatii cu clientii.

Intocmeste adresele citre Primarie cu privire la reclamatiile pe care SC CET HIDROCARBURI
SA nu are competenta de a le solutiona sau pentru a cere sprijunul Primdriei in vederea solutionérii
acestora.

Asigurd informarea mass-mediei cu privire la informatiile solicitate de aceasta, sau pentru
transmiterea catre consumatori a unor comunicate de interes general.

Informeaza consumatorii, prin mass media, cu privire la situatia avariilor si intreruperile in
furnizarea energiei termice.

Pentru solicitarile de audienta, programeaza persoanele interesate de audienta, participa la
audienta, completeaza si inregistreaza formularul de audienta, urmareste solutionarea solicitarilor
adresate de catre petenti in timpul audientelor si intocmeste un raport privind rezolvarea acestora.

Intocmeste raspunsuri la reclamatiile directionate citre Serviciul Clienti.

In cazul aparitiei unui conflict intre petifionari si un compartament, participa direct la solutionarea
acestora si intocmeste raspunsul corect.
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Informeaza conducerea societatii si compartimentele in cauzi, cu privire la reclamatiile ramase
nerezolvate sau a caror rezolvare nu a multumit consumatorul.

Face propuneri conducerii societd{ii cu privire la modalitate de fidelizare a clientilor prin
satisfacerea trebuintelor acestora si evidentierea serviciilor care au valoare pentru consumatori in vederea
prevenirii pierderii clientilor.

Asigura activitatea de registratura la nivel de unitate, in care scop inregistreaza toate documentele
scrise care intra sau ies din unitate, inregistreaza toate documentele care circula intre compartimentele
unitatii, asigura intocmirea zilnica a mapelor de corespondenta cu documentele care intra in unitate pentru
a fi prezentate directorului general, asigura distribuirea catre compartimente a documetelor in functie de
rezolutia directorului general

Intocmeste si urmareste derularea contractelor de furnizare a energiei termice si service
(abonament)  actualizeaza si reziliaza aceste contracte. Comunicd compartimentelor interesate
operatiunile ce trebuiesc executate in baza acestor contracte.

Este responsabil de contract pentru aceste contracte.

Intocmeste modificarile la factura pentru situatiile aprobate de conducere si care nu se incadreaz
in procedura de facturare.

Tntocmeste si actualizeaza procedura de facturare.

Reprezinta societatea in relatia cu clientii aferenti contractelor de furnizare a energiei termice si
service (abonament). Semneaza contractele, documente si corespondenta asociate acestor contracte in
locul directorului general.

Intocmeste factura conform devizului anexat la contractul de lucrari si prestéri service, intocmit de
Sectia Termoficare Secundar.

Responsabilitati:

Raspunde de exactitatea si legalitatea datelor din facturile intocmite.

Riaspunde de executarea corespunzitoare si la termen a tuturor atributiunilor stabilite in sarcina
serviciului clienti.

Raspunde de intocmirea si raportarea corectd si la termen a tuturor raspunsurilor la sesizarile,
petitiile, reclamatiile scrise sau verbale, inregistrate la nivelul societitii.

Réspunde de respectarea termenelor de solutionare a petitiilor prevazute de legea 544/ 2001 si
Ordonanta 27/2002.

Raspunde ca activitatea serviciului sd se desfasoare cu respectarea tuturor prevederilor legale in
vigoare

Raspunde de promovarea serviciilor oferite de SC CET HIDROCARBURI Arad in ceea ce
priveste energia termica.




SC CET HIDROCARBURI SA ARAD 59
*C.1.1 COMPARTIMENTUL RELATII CU CLIENTII

Misiunea :

Promovarea imaginii unitatii in relatia cu cetatenii municipiului Arad,

Asigurarea legaturii permanente intre societate si beneficiari de energie termica,
Asigurarea legaturii cu mass-media pentru probleme de informare a consumatorilor,
Transmiterea informatiilor solicitate de administratia locala.

Atributii :

Asigura legatura pemanenta cu clientii societitii.

Promoveazd imaginea societdtii in relatia cu clientii, dandu-le lamuriri, solutii in vederea
solutionarii petitiilor.

Inregistreaza la nivelul compartimentului toate sesizarile scrise venite din partea consumatorilor,
precum si sesizarile telefonice inregistrate la comp. dispecerat sau direct la compartimentul relatii cu
clientii; urmareste circulatia interna acestor sesizari in scopul consemnarii in acelasi registru a rezolutiei
directorului general, respectiv a nominalizarii compartimentelor in sarcina carora s-a stabilt rezolvarea
sesizarii;  stabileste termene de rezolvare;  distribuie, prin registratura, catre compartimentele
nominalizate sesizarile cu rezolutia directorului general; urmareste rezolvarea lor in termenul stabilit

Pentru sesizarile verbale, a caror rezolvare este de competenta sefilor de compartimente, avand
implicatii de rezolvare strict la nivelul acestora, transmite compartimentelor specializate problema
aparuta §i urmareste solutionarea ei in termen cit mai scurt.

Raspunde solicitarilor de informatii si sesizarilor venite pe site- ul societatii sau pe adresa de e-
mail a compartimentului.

intocmeste adresele citre Primarie cu privire la reclamatiile pe care SC CET HIDROCARBURI
SA nu are competenta de a le solutiona sau pentru a cere sprijunul Primdriei in vederea solutionarii
acestora.

Asigura informarea mass-mediei cu privire la informatiile solicitate de aceasta, sau pentru
transmiterea catre consumatori a unor comunicate de interes general.

Informeazd consumatorii, prin mass media, cu privire la situatia avariilor si intreruperile in
furnizarea energiei termice.

Verifica solugionarea petitilor, a caror rezolvare a fost stabilta de catre conducere, catre alte
compartimente si urmareste trasmiterea raspunsurilor citre petiionari.

Pentru solicitarile de audienta, programeaza persoanele interesate de audienta, participa la
audienta, completeaza si inregistreaza formularul de audienta, urmireste solutionarea solicitirilor
adresate de cdtre petenti in timpul audientelor si intoecmeste un raport privind rezolvarea acestora.

Intocmeste raspunsuri la reclamatiile directionate citre serviciul clienti.

in cazul solicitarilor de audineta la fata locului, se deplaseaza in vederea constatarii si prezinta
situatia conducerii in vederea solutionarii.

Informeaza conducerea societatii si compartimentele in cauza, cu privire la reclamatiile ramase
nerezolvate sau a caror rezolvare nu a multumit consumatorul.

intocmeste lunar un raport catre conducere, cu privire la situatia sesizarilor scadente.

Face propuneri conducerii societafii cu privire la modalitate de fidelizare a clientilor prin
satisfacerea trebuinfelor acestora si evidentierea serviciilor care au valoare pentru consumatori in vederea
prevenirii pierderii clientilor.

Asigura activitatea de registratura la nivel de unitate, in care scop inregistreaza toate documentele
scrise care intra sau ies din unitate, inregistreaza toate documentele care circula intre compartimentele
unitatii, asigura intocmirea zilnica a mapelor de corespondenta cu documentele care intra in unitate pentru
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a fi prezentate directorului general, asigura distribuirea catre compartimente a documetelor in functie de
rezolutia directorului general.

Responsabilitati:

Raspunde de intocmirea si raportarea corecta si la termen a tuturor raspunsurilor la sesizarile,
petitiile, reclamatiile scrise sau verbale, inregistrate la nivelul societatii.

Raspunde de respectarea termenelor de solutionare a petitiilor prevazute de legea 544/ 2001 si
Ordonanta 27/2002.

Réaspunde ca activitatea compartimentului sa se desfasoare cu respectarea tuturor prevederilor
legale in vigoare.
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*C.2 SERVICIU FINANCIAR - CONTABILITATE

Misiune :

indeplinirea sarcinilor ce revin societitii in domeniul financiar, stabilirea costurilor de productie si
a preturilor, indeplinirea obligatiilor societatii in ce priveste incasarile si plagile pe care le efectueaza.

Calcularea salariilor, stabilirea si plata obligatiilor catre bugetul de stat.

[ndeplmlrea sarcinilor ce revin societdfii in domeniul contabiliti{ii generale, contabilitiii
gestiunilor, contabilitatii investitiilor a decontarilor cu terti, inventarierii patrimoniului.

Evidentierea contabild a patrimoniului .

Intocmirea documentatiei de preturi si tarife pe care o supune aprobarilor CA, AGA, Consiliul
Local si ANRSC.

Fundamentarea si sustinerea bugetului de venituri si cheltuieli (BVC) si ai indicatorilor, aferenti,
defalcarea bugetului pe elemente de cost, resurse si perioade de timp.

Atributii :

Organizeaza contabilitatea sintetica si analiticd a patrimoniului societdtii in conformitate cu
prevederile legale;

Efectueaza operatiuni de inregistrare contabila a tuturor operatiunilor economice, conform legii
contabilitdtii, completeaza balantele de verificare si bilanful contabil;

intocmeste planul de finantare a investitiilor pe baza planului de investitii aprobat de Consiliul de
Administratie:

intocmeste grafice de rambursare a creditelor conform planului de finantare si urmireste
efectuarea operatiunilor la scademc’l

Intocmeste Jurnalul si situatia contului pe baza operatiunilor din extrasul de cont;

Organizeazd operatiunile de casd si verifica derularea acestora conform reglementirilor in
vigoare;

Organizeaza evidenta contabila a garantiilor in numerar, precum si retinerea din salariile celor in
cauzd, a ratelor stabilite pentru garantii;

Calculeazd impozitul pe circulatia marfurilor, intocmeste declaratia de TVA, vireazi la organul
fiscal sumele datorate, organizeazi evidenta contabili a acestuia;

Intocmeste declaratiile privind taxele pe terenuri, impozitul pe cladiri, impozitul pe mijloacele
auto, transmite la organul fiscal si urmareste achitarea la termen a obligatiilor;

Achita la termenul legal taxele de asigurare;

Efectueazi operatiuni aferente platilor prin compensare pentru energia termica livrata, cind este
cazul.

Urmareste modul de colectare al veniturilor, modul de efectuare a cheltuielilor, verifica
documentele care stau la baza acestora precum si modul corect de inregistrare si gradul de deductabilitate
a acestora in vederea stabilirii impozitului pe profit al societitii.

Urmireste intocmirea calcului drepturilor salariale a personalului si efectueaza la termenele
prevazute, plata drepturilor banesti citre salariati, precum si a obligatiunilor catre stat, aferente salariilor
platite, conform prevederilor legale.

Primegte facturile emise de furnizori, inregistreaza acestea in registrul de evidenta, obtine avizele
pentru plata si programarea lor la plata.

Asigurd si verifica concordanta dintre evidentele analitice si sintetice.

intocmeste periodic bilantul contabil si anexele la bilant, il transmite bilantul impreuna cu toate
anexele la organele competente, conform cerintelor legale.

Organizeaza evidenta contabild a mijloacelor fixe proprii si inchiriate, pe gestiuni, sectii, ateliere,
inregistreazd in evidenta contabila, pe baza documentelor legale, intrarea, iesirea si gestionarea acestora.

Verifica toate operatiunile privind miscarea mijloacelor fixe, efectueaza punerile de acord a
evidenta analitice si sintetice.
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Calculeaza amortizarea mijloacelor fixe, o inregistreaza in evidenta contabila, urmareste gradul de
uzurd pe fiecare mijloc fix.

Organizeaza inventarierea anuala a patrimoniului,

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli prin dimensionarea cit mai corectd a
veniturilor si a cheltuielilor. Dupd aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli defalca veniturile si
cheltuielile pe produse, pe sectii si compartimente de productie, birouri si servicii, le comunica acestora
cheltuielile in care sd se incadreze, urmarind incadrarea in cifrele comunicate.

Urmdreste si intocmeste situatia realizarii costurilor de productie pe baza centrelor de cost pe
activitati, detaliaza costul aferent pe fiecare activitate,

Calculeaza pe baza datelor din buget, toti indicatorii economici la nivelul societatii, stabileste
cifre de plan pe fiecare luna, urmareste realizarea acestora pe fiecare lund si cumulat la sfirgitul fiecarei
perioade.

Urmadreste lunar, incadrarea cheltuielilor in datele prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli,
sesizeaza directorul general si compartimentul in cauza, asupra depasirilor inregistrate.

Intocmeste documentatia de preturi necesari pentru aprobarea preturilor si tarifelor de vanzare ale
produselor si serviciilor societétii.

Colaboreaza cu toate serviciile si birourile din unitate pentru stabilirea sau ajustarea preturilor si
tarifelor pentru energia termica.

Organizeaza si realizeazd operatiunile economice prevazute de legea contabilitdtii si Codul
Fiscal.

Arhiveazd sau pregateste pentru arhivare documentele proprii conform legii contabilitatii.

Responsabilitati :

Raspunde de inregistrarea veniturilor si cheltuielilor efectuate de societate.

Raspunde de respectarea legii contabilitatii in toate operatiunile finaciar contabile pe care le
executd, raspunde de respectarea Codului Fiscal pentru stabilirea si plata tuturor obligatiilor fiscale ce
revin societafii.

Raspunde de corectitudinea si legalitatea calculului privind drepturilor salariale si a datoriilor
catre stat decurgind din aceste drepturi salariale.

Raspunde de legalitatea, corectitudinea avizelor, analizelor si rapoartelor efectuate.

Raspunde de respectarea legalitatii si de realizarea la timp a tuturor atributiilor ce revin acestui
serviciu.

Raspunde de intocmirea corespunzatoare a bugetului de venituri si cheltuieli precum si de
incadrarea in cifrele stabilite prin acesta.

Raspunde de intocmirea calculului preturilor si tarifelor.

Raspunde de raportarea corespunzatoare si la timp a indicatorilor rezultati din bugetul de venituri
si cheltuieli si a celorlalte raportari prevazute le legislatia in vigoare.
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*D.3. BIROUL PATRIMONIU GESTIUNI, ADMINISTRATIV

Misiuni :
*Administrarea patrimoniului;
Identificarea, reintregirea, extinderea si diversificarea patrimoniului, precum si efectuarea de

instrainari, cu aprobarea Consiliului de Administrare a SC CET HIDROCARBURI SA ARAD ;

indeplinirea sarcinilor ce revin societatii in domeniul pazei si activitatii administrativ-
gospodaresti;

Administrarea baza de odihna si agrement a societatii.

Indeplinirea cerintelor legale in ceea ce priveste obligatiile societitii legate de asigurarea rezervei
de stat la nivel de societate
*In activitatea de depozite :

Gestionarea si conservarea in conditiile previzute de normele legale a materialelor, pieselor si
echipamentelor aflate in depozite.

Atributii :

Administreaza legal si eficient patrimoniul societatii.

Identifica bunurile din patrimoniul SC CET HIDROCARBURI SA aflate in gestiuni striine,
inifiaza actiuni de recuperare i urmdreste aceste actiuni pana la finalizare (in cooperare cu oficiul
juridic).

Coopereaza cu celelalte compartimente de specialitate din societate la fundamentérile de pret si la
reevaluarile de patrimoniu in vederea propunerilor pentru vanzare.

Coordoneaza activitatile legate de buna functionare a bazei de odihnd si agrement, precum si a
altor obiective cu caracter social, cultural, sportiv.

Coordoneaza activitati de administrare si exploatare a terenurilor societatii.

Intocmeste in colaborare cu firmele de pazd, planul de paza pentru toate obiectivele societitii.

Executd, exploateaza si intretine amenajdrile prevazute in planul de paza. Asigura activitatea cu
agenti autorizati, controleaza realizarea activitatii de paza.

Asigurd respectarea cu strictefe a reglementarilor privind accesul in unitate a personalului si
autovehiculelor.

Asigura curdtenia in corpul de cladiri administrative.

Asigura activitatea de secretariat, stenografie si dactilografie pentru conducerea societitii.

Asigura transmiterea prin fax a tuturor adreselor ce ies din unitatea prin aceastd modalitate.

Asigurd activititile de protocol.

Asigura dotarea cu mijloace fixe si obiecte de inventar pentru activitdtile pe care le coordoneazi.

Asigura incadrarea in secfiunea de buget pentru activitatile proprii in planul de cheltuieli aprobat.

Urmareste $i intocmeste toatd corespundenta legatd de rezerva de stat, urmareste indeplinirea de
citre societate a obligatiilor legale in ceea ce priveste gestionarea rezervei de stat, conform
reglementarilor legale in vigoare.

intocmeste, actualizeaza si reziliaza contractele privind vanzarea de fier vechi, publicitate, chirii,
vanzare mijloace fixe si obiecte de inventare si comunica un exemplar din contractele sau actele
aditionale incheiate Serviciului Clienti, pentru facturare.

Gestioneaza arhiva societdtii, asigura evidenta si pastrarea documentelor arhivate conform legii
Arhivelor Nationale.

Intocmeste procese verbale de predare si avizele de expeditie pentru vanzirile de bunuri
patrimoniale.

Organizeaza colectarea deseurilor, gestioneaza deseurile colectate pand la predarea lor citre
firmele colectoare.
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intocmeste raportérile pe lime de colectare a deseurilor, catre Agentia de Protectiea Mediului,

conform cerintelor legale.
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