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ACT ADITIONAL NR.1

LA REGULAMENTUL PROPRIU DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al Regiei Autonome “Administratia Fluviala

a Dunarii de Jos” Galati

Prezentul ACT ADITIONAL a fost aprobat in sedinta CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE din data de
24.06.2026, fiind valabil incepénd cu data de 01.07.2026, ca parte integranté din Regulamentul Propriu de
Organizare si Functionare al A.F.D.J-R.A Galati aplicabil - nr.21270/20.06.2024
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in temeiul dispozitilor H.G. nr.492/2003, prin care se prevede ci in cadrul Regiei Autonome
"Administratia Fluviald a Dundrii de Jos" Galali se pot constitui departamente, servicii si birouri, in functie de
necesitatea si de volumul activitdtii, atributile acestora fiind stabilite prin regulament propriu de organizare si
functionare, aprobat de consiliul de administratie.

In temeiul prerogativelor conferite angajatorului de prevederile art. 40, alin. (1), lit. a) din Legea nr.
53/2003 ***Republicatd — Codul Muncii, art. 40, alin. (1), lit. a), referitoare la stabilirea organizarii si functionarii
unitatii.

Avand Tn vedere organigramele SCN Sulina si ACN Braila, aprobate in sedinta Consiliului de
Administratie din data de 24.06.2026, avand valabilitate Tncepand cu data de 01.07.2026,

Art1 - incepand cu data de 01.07.2026, Regulamentul Propriu_de Organizare siFunctionare

nr.21270/20.06.2024, in vigoare, se modifica prin prezentul Act Aditional nr.1, astfel:

REGULAMENT PROPRIU DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
ANEXA NR.22- Valabild incepdnd cu data de 01.07.2026

SECTIA CAI NAVIGABILE SULINA

-PARTEA |-
CAPITOLUL | - ORGANIZAREA

ADMINISTRATIEI FLUVIALE A DUNARII DE JOS -
SECTIA CAI NAVIGABILE SULINA

DENUMIREA, FORMA JURIDICA SI SEDIUL

Art. 1. - Administratia Fluviald a Dundarii de Jos — Secifia Cai Navigabile Sulina, denumitd prescurtat
AFDJ. — S.C.N. Sulina functioneaza in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernului Romaniei nr.
492/18.04.2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. - Sectia Cai Navigabile Sulina reprezintd AFDJ RA Galati ca autoritate de cale navigabila si
actioneazé pe zona de activitate stabilitd prin prezentul Regulament, potrivit competenteior si Imputernicirilor
acordate de catre Consiliul de Administratie sau prin reglementari/dispozitii ulterioare.

Art. 3. - Administratia Fluviald a Dunarii de Jos - Sectia Cai Navigabile Sulina are sediul in localitatea
Sulina, strada I-a nr. 202, judetul Tulcea, cod 825400.

CAPITOLUL Il - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. — (1)Sectia Cai Navigabile Sulina ca reprezentant al AFDJ RA Galati are ca obiect principal de
activitate Tntrefinerea senalului navigabjl al Dundrii cuprins intre Mm 47 % - Hm100+Bratul Chilia.

(2)Realizarea obiectului de activitate se face in conformitate cu prevederile HGR 492/18.04.2003, precum
si cu dispozitiile primite din partea AFDJ RA Galati.

(3)Atributiile principale care conduc la realizarea obiectului de activitate sunt urméatoarele:
4.1. - elaborarea propunerilor privind programele de activitate pentru intrefinerea senalului.navigabil al Dunérii,
aferente zonei de activitate de care réspunde;
4.2, - urmérirea asigurarii gabaritelor de navigatie prin lucrari de dragaje;
4.3.- executarea masuratorilor topohidrografice in scopul urmaririi evolufiei adancimilor pe senalul navigabil, in
special in punctele critice din sectorul adm:mstrat §| adoptarii in consecin{d a deciziilor privind semnalizarea
senalului navigabil;

44. - executarea de masuratori topohldrograflce pe sectorul administrat la cererea/adﬂmﬁlgtnlor
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4.6. - instalarea de semne §i semnale de navigatie, de zi §i de noapte, in zonele de cale navigabila,
conformitate cu programul de lucru comunicat de AFDJ RA Galati;

4.7. - intrefinerea semnalizarii plutitoare si costiere care serveste la asigurarea conditiilor de nawgape pe s sectorul
administrat;

4.8. - asigura urmarirea evolutiei adancimilor in locurile de deversare a materialului rézultat din dragajele de
intretinere pentru asigurarea adancimilor n senalul navigabil, pentru punctele critice din zona administrats;

4.9, - dirijarea navigatiei in sectoarele dificile prin statile semaforice si de supraveghere de la Crisan, Gorgova,
Ceatal Sf. Gheorghe si Ceatal Ismail;

4.10. - furnizarea datelor necesare Administratiei Fluviale a Dunéarii de Jos Galati pentru intocmirea propunerii de
aviz pentru lucrdrile speciale de traversare si subtraversare a Dunarii, precum si a oricaror lucrari hidrotehnice
sau altele care se executd pe Dunare;

4.11. - informarea capitaniilor de port, prin comandantii navelor de semnalizare, privind modificarea semnalizarii;
4.12. - culegerea si prelucrarea datelor hidrometeorologice, elaborarea prognozelor privind variatiile de nivel al
apelor Dunérii, in zona administrata;

4.13. - culegerea datelor privind traficul de nave si transmiterea la structurile de specialitate din cadrul
Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galati pentru a fi incluse in infermatiile editate de Comisia Dunérii;

4.14. - dirijeazéd activitatea de spargere a ghetii pe sectorul de care raspunde, conform dispozitiilor
Comandamentului de actiune Tmpotriva ghetii pe Dundre caruia ii transmite informatii despre evenimentele
deosebite din zong;

4.15. - administrarea si mentinerea functionalitatii, dezvoltarea si modernizarea mijloacelor fixe, a parcului de
nave care concura la intretinerea senalului navigabil;

4.16.- intretinerea si repararea mijloacelor fixe, a navelor si utilajelor din dotare in vederea asigurarii capacitatilor
de execuiie pentru lucrarile de intrefinere a senalului navigabil;

4.17. - eliberarea certificatului de tonaj Sulina pentru navele care franziteaz& Canalul Sulina (indiferent de
pavilion), in conformitate cu regulile adoptate de Comisia Internationald de Tonaj;

4.18. - intocmirea propunerilor pentru structura de personal;

4.19. - administrarea eficienta a mijloacelor financiare acordate de conducerea Regiei;

4.20. - respectarea legislatiei privind securitatea si sanatatea in munca astfel ca activitatea personalului s& se
desfagoare fara accidente de muncé si/sau imbolnaviri profesionale;

4.21. - respectarea masurilor necesare privind situatiile de urgenta;

4.22. - aplicarea si respectarea prevederilor Sistemului de Management Integrat;

4.23 .- respectarea, aplicarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Manageriall;

4.24. - cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare aplicabild activitatii sectiei.

CAPITOLUL Il - PATRIMONIUL

Art. 5. - Administratia Fluviald a Dunarii de Jos — Sectia Cai Navigabile Sulina are in administrare
constructii, nave si utilaje care servesc intrefinerii senalului navigabil al Dunarii.

Art. 6. - Activul i pasivul Administratiei Fluviale a Dundarii de Jos — Sectia Cai Navigabile Sulina, se
constituie din fonduri fixe si banesti redistribuite din activul si pasivul Administratiei Fluviale a Dundrii de Jos
Galafi.

Art. 7. - Scoaterea din functiune, in conditiile legii, a unor active, dezmembrarea si valorificarea acestora
se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos.

CAPITOLUL IV-STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8. - In cadrul Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos ~ Sectia C&i Navigabile Sulina se pot constitui
structuri in functie de necesitatea si volumul activitatii, atributiile principale ale acestora fiind stabilite prin
prezentul regulament de organizare si functionare.

Art. 9. - Structura organizatoricd $i numarul de posturi se aprobd de Consiliul de Administratie al
Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galaii la propunerea conducerii Regiei.

Art. 10. - In vederea indeplinirii nemijlocite a obiectului principal de activitate si a obiectivelor Regiei in
zona de activitate cuprinsa intre Hm 100 si Mm 47%2 (inclusiv bratul Chilia) este organizatéd Sectia Cai Navigabile
Sulina, n subordinea directorului generai.

Art. 11. — Structura organizatoricd a Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos — Sectia Cai Navigabile
Sulina cuprinde urmatoarele structuri functionale:

1. Compartimentul management, resurse umane, administativ;
2. Compartimentul securitate si sénatate in munca, situatii de urgenta, calitate-mediu;
3. Compartimentul hidrotehnic, aprovizionare;
4. Serviciui exploatare flota, reparatii, dispecerat;
5. Compartimentul tonaj nave;
6. Compartimentul financiar, contabilitate.
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CAPITOLUL V-ORGANELE DE CONDUCERE

Art. 12. — (1)Activitatea curentd a Administratiei Fluviale a Dunéarii de Jos — Sectia Cai Navigabile Sulina-
este condusa de un.sef de sectie numit prin decizie, de directorul general al Administratiei Fluviale a Dunarii de
Jos Galati. - -

(2)Seful sectiei reprezintd sectia in relafiile cu organele statului si cu persoanele fizice sau juridice.in
limita competentelor acordate de Administratia Fluviald a Dunarii de Jos Galati prin prezentul regulament sau in-
alte probleme, In baza Imputernicirii daté de directorul general al Regiei.

(3)Seful sectiei prezintd semestrial conducerii Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galafi un raport
asupra activitatii desfasurate si masuri pentru realizarea programului de activitate pentru perioada in curs.

CAPITOLUL VI-VENITURI $1 CHELTUIELI

Art.13. - Administratia Fluviald a Dunarii de Jos - Sectia Cai Navigabile Sulina prezinta propuneri pentru
nivelul cheltuielilor necesare desfasurarii activitatii sectiei si Intocmeste lunar balante de verificare.

Art.14. - Finantarea activitd{ii sectiei se face din viramente, nivelui acestora fiind stabilit de directorul
general al Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galati, funcie de posibilitdtile financiare ale Regiei.

Art.15. - Operatiunile de Incasare si pl&ti ale Administratiei Fluviale a Dunérii de Jos — Sectia Céi
Navigabile Sulina se efectueazad prin subconturi deschise ia o banca, in limita fondurilor alocate. Pentru
necesitatile curente, platile si incasarile se efectueaza prin casieria proprie.

PARTEAa li—a

LIMITE DE COMPETENTA

Art.16. - Administratia Fluviala a Dunarii de Jos Galati - Sectia Cai Navigabile Sulina are urméatoarele limite de
competenta:

16.1. - respectd limitele de competenta stabilite de catre directorul general al Regiei prin decizii/dispozitii interne;
16.2. - reprezinta interesele AFDJ RA Galati - SCN Sulina in relatiile cu Inspectoratul Teritorial de Munca Tulcea,
cu informarea permanentd a directorului general al AFDJ RA Galati si in limita competentelor acordate de
directorul general al Regiei prin decizii/dispozitii interne;

16.3. - emite decizii si dispozitii interne necesare pentru desfidsurarea activitétii sectiei, cu respectarea
dispozitiilor conducerii AFDJ i a legislatiei in vigoare;

16.4.- asigurad intocmirea documentatiei primare aferentd incheierii contractelor individuale de munca, a actelor
aditionale pentru modificarea clauzelor/elementelor din CIM, conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii din
cadrul subunitatii, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

16.5. - emite orice alte acte administrative doar cu aprobarea directorului general al Regiei;

16.6. - efectueaza plata salariilor, precum si retineri din salariile personalului reprezentand impozite si contributii
sociale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16.7. - asigurd intocmirea/actualizarea fiselor de post pentru personalul sectiei si gestionarea acestora, cu
exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

16.8. — prezintd directoruiui general al regiei, fisele de post intocmite/actualizate ale personalului sectiei, in
vederea aprobdrii;

16.9. - asigura intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare a preturilor si a caietelor de
sarcini, dupa caz, pentru achizitii de produse/servicii/lucrari necesare desfasurarii activitatii;

16.10. - urmareste derularea si finalizarea contractului/comenzii, in conformitate cu clauzele contractuale,
precum si cu legislatia in vigoare;

16.11. - solicita conducerii AFDJ RA Galati Tncheierea contractelor cu furnizorii de servicii din zona pentru
achizitiile publice de servicii (asisten{a tehnica si service la echipamente de birou, servicii telefonie fixa si mobila,
asigurarea utilitdfilor necesare bunei functionari a spatiilor administrative - apa, agent termic, energie electric,
etc, inchiriere de spatii si terenuri, etc.), necesare bunei desfasuradri a activitatii sectiei;

16.12. - emite facturi si le Tnregistreaza in evidenta contabil;

16.13. - primeste si vizeaza facturi si efectueaza platj;

16.14. - intocmeste balante de verificare iunare pentru conturile sintetice si cele analitice;

16.15. - supravegheaza si verifica toate navele AFDJ care isi desfagoara activitatea, pentru o perioadd mai mare
de 30 de zile consecutiv in zona de jurisdictie a sectiei (inclusiv cele scoase din exploatare), precum si alte
mijloace de transport apartindnd AFDJ si informeaza conducerea Regiei de orice problema aparuta, intervenind
operativ, atunci cand este cazul, Tn rezolvarea acesteia;

16.16. - informeaza operativ conducerea Regiei in cazul producerii oricdrui eveniment de navigatie pe sectorul
administrat;

16.17. - intocmeste dosarele ce cuprind documente privind daunele materiale sévarsite de salariafi, constatate
cu prilejul inventarierii bunurilor, documente privind debitele de incasat, documente referitoare la cercetarea
imprejurariior care au condus la producerea avariilor, dosare care vor fi transmise conducerii Regiei in" vederea
promovarii acfiunilor judecatoresti. Pune in executare sentintele judecatoresti obtinute pentru—tecuperarea
daunelor prin refineri de ia salariatii sectiei in conformitate cu art. 257, 258, 259 din Legea A .eﬁ‘alvﬁql’ebdul
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mediului si a situatiilor de urgenta; c

16.20. - indeplineste obligatiile ce revin angajatorului in domeniul protectiei datelor cu caracter personal [a-nivelul
subunitatii;

16.21. - desemneaza persoane cu drept de semnaturd i si Il (compartiment financiar, contabilitate) in relatia cu
bancile, cu privire la operatiunile bancare ale sectiei. =

PARTEA alll-a

ATRIBUTILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE
DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17. - Structurile functionale din structura organizatorica asigura realizarea pe domenii de activitate a
atributiilor generale stabilite pe ansamblul Administratiei Fiuviale a Dunérii de Jos - Sectia Cai Navigabile Sulina.

Art.18. - Structurile functionale stabilite prin structura organizatoricd aprobatd, pot avea atributii pe mai
multe domenii, functie de volumul si complexitatea activitatii sectiei.

Art.19. - Principalele atributii ale structurilor functionale, pe domenii de activitate, sunt urmétoarele:

1. COMPARTIMENTUL MANAGEMENT, RESURSE UMANE, ADMINISTRATIV

A. 1. -IN DOMENIUL ACTIVITATII DE MANAGEMENT ORGANIZATIONAL

- propune structura organizatorica si statul de functii al sectiei si urmdareste respectarea structurii organizatorice
si a statului de functii aprobate de Consiliul de Administratie al AFDJ RA Galati;

- comunica lunar la AFDJ RA Galati - aparatul central, modificarea statului de funciii si a structurii de personal
existente si cauzele acestor modificari;

- comunica structurilor functionale ale sectiei modul de organizare al acestora, precum si personalul aferent;

- raspunde de Tntocmirea/actualizarea figelor de post pentru sefii structurilor organizatorice (gef serviciu) si a
personalului cu atribufii de coordonare compartiment din cadrul sectiei, In corelatie cu atributiile
serviciului/fcompartimentului pe care 1l coordoneazd si de care raspunde §i cu activitdfile
procedurate/neprocedurate cuprinse in SMI;

- transmite fiecarui sef de structurd/coordonator de compartiment, spre luare la cunostin{a si conformare, fisa de
post aprobaté de directorul general, impreund cu atributiile din prezentul regulament propriu de organizare si
functionare;

- asiguré Tndrumare metodologicad sefului de serviciu/coordonatorilor de compartimente pentru intocmirea figelor
de post pentru personalul subordonat/coordonat, care cuprind atribuii, sarcini si responsabilitafi precise, corelate
cu atributiile serviciului/compartimentului din care face parte si activitatile principale procedurate/neprocedurate
cuprinse Tn SM|;

- asigurd prezentarea la directorul generai al regiei a figelor de post pentru intreg personaiui sectiei, in vederea
aprobarii, colaborand in acest sens cu Compartimentul Management si Guvernants Corporativa din cadrul AFDJ-
Central;

- gestioneazad si arhiveaza figsele de post pentru tot personalul sectiei, cu exceptia situatiilor reglementate de
directorul general prin decizii interne;

- redacteaza deciziile dispuse de seful sectiei;

- inregistreaza deciziile intocmite de structurile din cadrul sectiei in registrul special de eviden{d a deciziilor si
indosariaza si arhiveaza exemplarul original in dosarul de decizii;

- asigurd, prin seful de serviciu/coordonatorii de compartimente, informarea salariatilor de prevederile
Regulamentului Intern al AFDJ RA Galati, precum si afigarea acestuia, Tn loc vizibil, la sediul si navele sectiei;
A.2. IN DOMENIUL ACTIVITATII DE MANAGEMENT RESURSE UMANE

Resurse umane

- Intocmeste si actualizeaza statul de functii nominal pentru personalul seciiei, respectand statul de functii
aprobat;

- réspunde de Tntocmirea, pastrarea si evidenta dosarelor personale pentru salariatii sectiei;

- asigura si raspunde de inregistrarea in registrul de evidentd a datelor de identificare a salariatilor — REGES-
ONLINE, a elementelor ce caracterizeaza contractele individuale de munca si a situatiilor ce intervin n legatura
cu executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea acestora, dupd metodologia prevazutd de lege, cu
exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

- intocmeste documentatia primara aferentd incheierii contractelor individuale de munca, a actelor aditionale
pentru modificarea clauzelor/elementelor din CIM, conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii din cadrul
subunitatii, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

- intocmeste documentatia primard pentru detasarea personalului, conform legislatiei in vigoare; asigura
transmiterea datelor personale i a drepturiior saiariale cétre societétile ia care activeaza personafltg_,kpi_atqg—(t in

baza contractelor incheiate de Regie, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin‘&;&qizﬂintg’j@)_g;
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- Tntoomeste documentele primare aferente incetdrii raporturilor de munca (inclusiv prin pensionare) pentru
salariatii sectiei, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;
- elibereaza adeverinte privind acordarea drepturilor salariale solicitate de salariatii sectiei pentru unititi sanitare,
banci, primarii, scoli, sau orice alte institutii;

= intocmeste adeverinte cu veniturile brute si/sau sporurile permanente, adeverinte cu mcadrarea in grupa de
muncé, sau orice adeverinte prevazute de Ieglslatla in vigoare, la cererea salariatilor si-a fO§t|Ior salanagl ai sectiei
pentru calcularea/recalcularea pensiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- participd, din dispozitia conducerii AFDJ RA Galatj, la cercetarea disciplinara si/sau ancheta a salariatilor sectiei
privind incalcéri ale disciplinei muncii de catre unii salariati ai sectiei;
- asigura eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul sectiei;
- verificd si vizeaza foile colective lunare pentru acordarea alocatiei de hran3, certificind suma acordats
personalului navigant; _
- gestioneaza operatiunile de evidentd si incércare carduri de vacantd si carduri de cultura si fnainteaza
comenzile (fisierele de comanda mcércare) la Compartimentul Financiar — A. F.D.J. Central;
- centralizeaza si inainteazd la Compartimentul Financiar, Contabilitate cuantumul valoric al voucherelor de
vacanta si cardurilor de culturd in vederea impozit&rii;
- asigurd Tntocmirea contractelor de garantie pentru personalul care are calitatea de gestionar si arhiveaza
cazierele judiciare ale acestora; _
- asigura constituirea bazei de date privind personalul sectiei si drepturile salariale de care beneficiaza acesta
conform prevederilor din contractul colectiv de munca, contractele individuale de munca si legislatiei in vigoare;
- asigura si r@spunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind salarizarea, acordarea sporurilor si a
altor drepturi banesti conform reglementarilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca;
- intocmeste situatiile necesare in vederea aplicarii deducerilor personale si suplimentare la impozitul pe venit;
- tine evidenta numarului de zile de concediu de odihnd pentru salariatii sectiei, precum si numarului de zile de
concediu de boald, fara platd, ore suplimentare, etc;
- stabileste nominal incadrarea personalului pe fiecare nava si programeaza efectuarea concediului de odihna
pentru personalul navigant si urméreste miscarea personalului, astfel incat s nu se acumuleze zile de concediu
de odihna neefectuate si ore suplimentare;
- asigura efectuarea miscarii personalului navigant la navele apartinand sectiei, verifica si confirma adeverintele
de stagiu imbarcare;
- asigura Tntocmirea raportarilor statistice privind forta de munca si salarizarea pe grupe de salarii, pe ocupatii,
timp de lucru Tn lund, alte raportari legate de personal si salarizare;
- Tntocmeste evidente cu salariatii sectiei care beneficiazd de prime, cadouri pentru copii si alte drepturi
prevazute in contractul colectiv de munca.
Formare profesionala
- asigura identificarea nevoii de pregétire profesionald pentru personalul sectiei;
- asigura informarea salariatjlor cu privire la continutul $i conditiile de desfasurare ale programelor de formare
profesionala;
- identifica furnizorii de formare profesionald de pe piata, solicitad oferte de formare profesionald pe care le
Tnainteaz& conducerii sectiei/Regiei spre analiza;
- Intocmeste propuneri pentru formarea profesionald a salariatilor la nivel de sectie, in functie de cerintele legale
pentru exercitarea functiilor si nevoile sectiei;
- raspunde de incheierea actelor aditionale la contractele individuale de munca, in conditiile previzute de lege,
pentru personalul scolarizat din cadrul sectiei si le Tnainteaza sefului de sectie in vederea semnarii;
- Intocmeste situatia privind participarea salariatilor la stagii de formare profesionala si inregistreaza in dosarele
salariafilor programele de formare profesionala absolvite;
- fine evidenta valabilitétii documentelor de atestare sau competenta ale personalului navigant pentru inscrierea
la cursurile obligatorii - IMO, conventie pe module, radiotelefonie etc.
- {ine evidenta livretelor militare i intocmeste documentele necesare mobilizérii la locul de muncé a personalului
incorporabil din cadrul sectiei.
A.3- IN DOMENIUL ADMINISTRATIV
Administrare si intretinere cladiri
- asigurd si raspunde de administrarea, intrefinerea si reparatia sediului SCN Sulina §i a tuturor cladirilor,
apartinand sectiei; “
- asigura administrarea bunurilor din sediul administrativ si cladirilor apartinand sectiei;

- infocmeste propuneri privind cheltuielile administrativ - gospodaresti;
- raspunde de administrarea si utilizarea in mod eficient a imobileior, a instalatiilor aferente, a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar administrativ — gospodaresti;
- organizeaza si raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei in birouri, Tn apartamentul destinat cazarii
pilotilor, alte incaperi si spatii aferente imobilelor administrative;
- fine evidenta cazérilor care se efectueaza in cadrul locatiei cu aceast destinatie, pentru pilotii maritimi;
- asigura si raspunde de intretinerea spatiilor verzi, a céilor de acces etc;
- asigura in sezonul rece, atunci cand este cazul, deszépezirea céilor de acces, a trotuarelor si a acoperisurilor

cladirilor apartinand sectiei; /555"?\,9
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- asigura functionarea si intretinerea centralelor termice de la sediul cl&dirii administrative, conform prescriptiilor
ISCIR si buna gestionare a combustibilului utilizat; urmareste efectuarea inspectilor ISCIR si obtinerea
documentelor de functionare pentru fiecare centrald termica;

- asigura si raspunde de ntretinerea si remedierea defectiunilor aparute la mstala;ule sanltare din incinta sectiei;

- intocmeste referate de necesitate si le tnainteazé catre AFDJ-Central in vederea aprobarii;

- intocmeste necesarul de materiale pentru intrefinerea si repararea defectiunilor aparute la cladiri, instalatii
sanitare i 1l inainteaz& spre avizare sefului de sectie si conducerii Regiei spre aprobare;

- colecteaza selectiv deseuri in spatii special amenajate, respectand legislatia de mediu in vigoare si le preda la
societatile specializate pentru colectarea desgeurilor;

- raspunde si asigura intocmirea documentafiei privind inceperea lucrarilor de investitii Tn domeniul administrativ;
.- estimeaza necesarul de activitdti previzionate pentru fiecare proiect de lucrari de reparatii sau investitii in
domeniul administrativ $i Tl supune aprobarii conducerii Regiei;

- Intocmeste caietele de sarcini/specificatii tehnice/nota de fundamentare a pretului achizitiei pentru achizitile de
lucrari si servicii, incluse in Lista cu produse/servicii/lucrari care se vor achizitiona din surse proprii;

intocmirea necesarului de servicii, produse de birotici privind activitatea administrativa

- la sfarsitul fiecarui an primeste si centralizeaza de la structurile sectiei propuneri privind necesarul pentru

produse de birotica, pe care le inainteaza la AFDJ RA Galati - Serviciul Administrativ, IT, Auto;

- Intocmeste propuneri pentru necesarul de servicii privind activitatea administrativa: asistent tehnica si service
la echipamentele de birou, servicii telefonice, asigurarea utilititilor necesare bunei functionari a spatiilor
administrative (apd, agent termic, salubrizare etc.), pe care le transmite Serviciului Administrativ, IT, Auto din
aparatul central, in vederea centraliz&rii si includerii in Programul anual al achizitiilor sectoriale.

Activitatea de protocol

- intocmeste propuneri privind necesarul de produse/servicii pentru activitatea de protocol;

- Intocmeste referatele de necesitate pentru produsele/serviciile de protocol aferente sectiei;

- vizeaza pentru plata facturile aferente activitatii de protocol.

Gestionarea contractelor proprii activitatii administrative

- {ine evidenta contractelor administrative din cadrul sectiei, urmareste ca derularea lor s& se faca in conformitate
cu legislatia in vigoare si respectarea clauzelor contractuale, iar anterior expirdrii perioadei de valabilitate a
contractului ingtiinfeaza structurile de specialitate din AFDJ-central;

- urmareste si gestioneaza contractele cu furnizorii de utilitai, telefonie fixa si mobila, servicii de televiziune prin
cablu, servicii de intretinere si reparatii fotocopiatoare si faxuri, servicii de intretinere centrala telefonica, servicii
de monitorizare sisteme alarma, servicii de paza, servicii de curatenie, servicii de intretinere a echipamentelor IT:
- Intocmeste referate justificate pe care le inainteazd Serviciului Achizitii Publice si Evidenta Materialelor sau
Compartimentului Comercial, Urmérire Contracte dupad caz, cu propunerea de reziliere a contractului, in cazul
nerespectarii clauzelor contractuale;

- raspunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru organizarea pazei sediilor si de intocmire a
Planului de paza, anexa la contractul de prestari servicii aferent.

Activitatea de secretariat

- asigura si raspunde de activitatea de primire, inregistrare, repartizare si predare a corespondentei interne,
precum si expedierea acesteia la destinatari, dupa rezolvare;

- asigura si réspunde de activitatea de secretariat a sectiei;

- asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta stampiielor;

- raspunde de buna functionare si de aprovizionarea cu hartie si alte consumabile a aparatelor de multiplicat
(xerox) pe care le are in gestiune;

- raspunde de buna functionare a mijloacelor de comunicare din dotarea sectiei: fax, telefoane fixe si mobile,
internet etc.

Activitatea de arhivare

- asigura intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic, Th baza propunerilor primite de la structurile sectiei,
cu termenele de pastrare a documentelor, a registrelor, condicilor, figelor de pontaj etc., create in cadrul sectiei,
cu respectarea legislatiei specifice in vigoare;

- asigura intocmirea proceselor-verbale privind predarea la arhivé a documentelor detinute de structurile sectiei si
raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea i casarea documentelor create si detfinute in arhiva seciei, cu
respectarea legislatiei specifice in vigoare;

- arhiveazd lucrérile $i documentele specifice compartimentuiui, cu respectarea Nomenciatorului arhivistic
aprobat.

Alte activitati

- urmareste Incadrarea in ncrmativele de personal aprobate;

A.4. Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfasurate la nivelul structurii si
indeplineste orice alte atrlbutu specifice §i necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control
Intern Managerial cuprins in Sistemul de Management Integrat;

A.5. Protectia datelor cu caracter personal

- asigura respectarea si implementarea la nivelul structurll a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementérllor interne privind protectia datelor cu caracter personal;
- asigura conformarea tuturor activitafilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitarest
precum si cu reglementarile mterne privind protectia datelor cu caracter personal; /,g
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- asigura informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform reglementarilor interne;

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurérii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

L. 2. COMPARTIMENTUL SECURITATE $I- -
SANATATE IN MUNCA, SITUATII DE URGENTA, CALITATE-MEDIU

A.1. -IN DOMENIUL SECURITATI S| SANATATI iN MUNCA $I SITUATIILOR DE URGENTA

Securitatea si sdnétatea in munca -

- coordoneaza activitatea de securitate si s&natate in munca la nivelul sectiei; - -

- asigura existenta la locurile de muncd a documentelor privind identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor

pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/

echipamente de muncé si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

- intocmeste propuneri pentru planul de prevenire si protectie;

- Intocmeste propuneri de instructiuni pentru completarea si/sau aplicarea reglementérilor de securitate si

sanatate fn munca, tinand seama de particularitétile activitatilor sectiei pe care le inainteaza conducerii Regiei in

vederea aprobdrii;

- asigura documentele necesare pentru introducerea in figele de post a atributiilor si responsabilitatilor in

domeniul securitatii $i sanatatii in munca, ce revin lucrétorilor:;

- asigura verificarea insusirii si aplicarii de catre toti lucratorii sectiei a masurilor prevézute in planul de prevenire

si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii

si sAnatatii Tn munca, stabilite prin fisa postului;

- asigura instruirea lucratorilor in cunoagterea si aplicarea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent;

- identifica si face propuneri la AFDJ RA Galati privind zonele cu risc ridicat si specific:

- identifica si propune conducerii sectiei zonele care necesitd semnalizare de securitate si s3n&tate Tn muncs,

stabileste tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor reglementérilor in vigoare;

- realizeaza evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita testarea

aptitudinilor si/sau control psihologic periodic $i comunica la AFDJ Galati;

- urmdreste modul in care este asiguratd monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a

aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in

mediul de munc;

- urmareste modul Tn care este asiguratd verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,

semnalizare de urgent&, precum si a sistemelor de siguranta;

- asigura efectuarea controalelor interne la locurile de muncé si comunica cele constatate conducerii sectiei;

- urmareste existenta evidentei echipamentelor de munc3 si programului de mentenanta aferent;

- asigurd identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din cadrul sectiei

si Intocmirea necesarului de dotare a lucrétorilor cu echipament individual de protectie, conform regiementarilor

privind cerintele minime de securitate si sénatate pentru utilizarea de ctre lucritori a echipamentelor individuale

de protectie la locul de muncs;

- participa la cercetarea evenimenteior conform competentelor legale;

- intocmeste evidentele conform competentelor privind comunicarea si cercetarea evenimentelor, inregistrarea si

evidenta accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea

bolilor profesionale;

- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munc3, cu ocazia controalelor efectuate si a

cercetdrii evenimentelor in termenele stabilite de acestia;

- urmareste actualizarea si aplicarea planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a planului de

evacuare gi face propuneri conducerii sectiei de completare a acestora;

- propune sanctiuni pentru lucréatori, pe criteriul nefndeplinirii obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii si

sanatatii in munca;

- intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfisurarea activitatilor de sdnatate si securitate in munca;

- realizeaza alte activitaéti necesare/specifice asigurarii s&natatii si securititii lucratorilor la locul de munca.

- urmareste aplicarea programelor de masuri privind sénatatea si securitatea in muncé si situatii de urgents;

- intocmeste documentatia necesaré pentru obtinerea unor avize si autorizatii, urméreste mentinerea conditiilor

pentru care s-au obtinut autorizatiile si revizuirea fn cazul modificarii conditiilor inifiale;

- asigura la cerere sau, ori de cate ori este cazul, verificarea nivelului noxelor, prin masuratori efectuate de

organisme abilitate;

- asigura distribuirea echipamentelor de protectie, de lucru, a alimentatiei speciale si a materialelor igienico —

sanitare, precum si a truselor de prim ajutor;

- asigura aplicarea reglementdrilor in vigoare privind starea de sanétate a lucratorilor Tn raport cu locul de munca

prin serviciile de medicina muncii;

- asigura aplicarea regiementarilor, in vigoare privind materialele pirotehnice;

- asigura intocmirea documentatiei pentru solicitarea despagubirilor acordate de firmele de asigurari in cazul

accidentarii salariatilor. SEPORI
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- asigurd existenta documentelor care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor, verifica
aplicarea lor in practica si face propuneri pentru.completarea, reactualizarea si imbunétatirea acestora;

- participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, schimburi de
experienta, consfatuiri, analize, etc.)

- asigura cunoagterea de catre angajatii sectiei.a modului de organizare a activitatji privind situatiile de urgent3,
de utilizare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor;

- efectueaza controale tehnice de prevenire a incendiilor la locurile de munca, verificand respectarea normelor,
normativelor si a altor prescriptii tehnice, precum si indeplinirea tuturor masurilor de protectie mpotriva
incendiilor, stabilind m&suri pentru inlaturarea neajunsurilor si aplicarea intocmai a prevederilor legale;

- acorda asistenta tehnicd de specialitate pentru inlaturarea unor probleme deosebite din punct de vedere al
prevenirii incendiilor survenite in cadrul sectiei si la efectuarea unor interventii la instalatiile cu pericol de incendiu
in functiune. Informeazd imediat conducerea subunitdtii asupra unor stari de pericol iminent de incendiu
constatate si masurile luate;

- asigurd materiale de informare si instruire necesare pregatirii pentru protectia civila;

- asigura instruirea si educatia sanitara a salariatilor in probleme de prim ajutor;

- asigura cunoagterea si respectarea de cétre toti salariatii sectiei a masurilor si regulilor de proteciie civila;

- efectueaza exercitii de simulare specifice situatiilor de urgenta.

A.2. - IN DOMENIUL MANAGEMENTULUI CALITATII

- raspunde de mentinerea Sistemului de Management Integrat(SMI) la nivelul sectiei, prin Responsabilul
desemnat;

- gestioneaza documentele aplicabile Sistemului de Management Integrat;

- colaboreaza cu toate structurile din organigrama sectiei in vederea mentinerii si fmbunatatiri documentatiei
Sistemului de Management Integrat;

- urmareste stadiu! indeplinirii recomandarilor/observatiilor/neconformitétilor trasate in urma auditurilor efectuate
pentru mentinerea SMI ;

- identifica si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociati specifici structurii i
centralizeaza obiectivele specifice si indicatorii de performanta la nivelul seciiei;

- urmaresgte indeplinirea obiectivelor cuprinse Tn Lista obiectivelor specifice la nivelul regiei si in Programul de
Management de Mediu pentru anul in curs si elaboreaza propuneri de obiective pentru anul urmator, stadiu si
obiective ce se transmit catre AFDJ Central;

- elaboreaza propriile proceduri operationale/instructiuni de lucru specifice activitatilor desfagurate;

- asigurd transmiterea modificarilor propuse pentru imbunétitirea Sistemului de Management Integrat la
conducerea Regiei spre aprobare, colaborand in acest sens cu Compartimentul Calitate, Mediu din cadrul AFDJ -
Aparat Central;

- asigurd prezenta personalului care urmeaza a fi auditat la auditurile interne/externe fn conditiile stabilite prin
agendele de audit;

- participa la sedintele de analiza ale conducerii in domeniul calitatii si mediului;

- primeste de la reprezentantul structurii emitente PO/IL impreund cu formularul de analizd completat (ai fiecarei
proceduri §i instructiuni de lucru) si CMD/CIDN completat;

-verifica intocmirea corectd a CMD/CIDN si a PO/IL conform PS-Elaborarea procedurilor de sistem/operationale
si a instructiunilor de lucru la nivel de Regie, si le inainteaza, in original (posta sau delegat) catre Secretariatul
Tehnic al Comisiei de Monitorizare (pentru proceduri operationaie) si citre Compartimentul Calitate Mediu (pentru
instructiuni de lucru);

- primeste PS/PO/IL distribuite de personalul din cadrul Compartimentului Calitate, Mediu-Secretariat Tehnic, pe
adresa de email;

- asigura distribuirea PS/PO/IL aprobate in sedinta Comisiei, catre structurile sectiei prin Formularul de distribuire,
asigurandu-se de confirmarea primirii prin semnaturd si datd de catre reprezentantul structurii/inlocuitor a
PS/PO/IL noi/revizuite, cat si de retragerea exemplarelor perimate prin semnaturad si datd in cadrul aceluiagi
Formular de distribuire;

- primeste de la reprezentantul structurii instruirea specifica efectuatd cu personalul ce aplicd PS/PO/IL aprobat si
o pastreaza in dosar specific, in copie, iar originalul 1l transmite la Compartimentul Calitate, Mediu;

- transmite la Compartimentul Calitate, Mediu exemplarul original completat al Formularului de distribuire aferent
exemplarului original de PS/PO/IL;

- transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele finregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare prin
Secretariatul Tehnic;

- ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatafirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

- asigurd cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare prin Secretariatul Tehnic, si care se urméaresc pe
baza unei situatii de implementare a masurilor de control;

- asigura elaborarea la nivelul sectiei a raportului privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numérul total de riscuri gestionate la nivelul sectiei, numarul de riscuri tratate i nesolutionate pana la
sfargitul anului, masurile de control implementate sau In curs de implementare si eventualele revizu g@f ’Q\aq
riscurilor, cu respectarea limitelor de toleranta la risc aprobate de conducere, pe care il transmit g&ketan l‘q[(qp
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- identifica si evalueaza ca si impact riscurile specifice, gestioneaza si monitorizeaz riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/masur, care s3 le mentind in limite acceptabile si/sau s& duci la
minimizarea acestora;

- are o abordare pozitivd faid de controlul intern managerlal, a carui functionare- si dezvoltare o sprijina
permanent; -

- participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul regiei, prin consilierea sefului de sectie
la completarea chestionarului de autoevaluare la nivelul sectiei;

- asigura, prin reprezentantii structurilor, informarea salariatilor cu privire la prevederile Codului de conduita al
salariatilor si ale Codului Controlului Intern Managenai

- indeplineste orice alte atributii specifice si necesare pentru definirea, implementarea si dezvoltarea Sistemului
de Control Intern Managerial la nivelul regiei;

- identificd activitifile necesare pentru realizarea obleo:lvelor specifice, respectiv activitatile proceduraie/
neprocedurale;
- identifica situatiile generatoare de ntreruperi in activitatea desfasurata la nivelul sectiei.
A.3. — IN DOMENIUL PROTECTIE!I MEDIULUI
- asigurd intocmirea documentafiei necesare pentru obtinerea/revizuirea autorizatiilor/avizelor/acordurilor de
mediu de la autoritétile competete de mediu;

- se asigurd de evaluarea conformarii cu cerintele legale de mediu si de conformitatea cu prevederile de mediu
din Autorizatile de Mediu prin efectuarea de controale Ia locurile de munca si stabilirea de masuri specifice pe
care le comunica n scris celor implicati;

- monitorizeaza sistemul de gestiune a degeurilor confom prevederilor legale in vigoare, privind regimul deseurilor
si colectarea selectiva a deseurilor;

- monitorizeaza modul de aplicare a Planului de masuri privind colectarea selectivé a deseurilor in cadrul regiei;

- Tntocmeste si monitorizeazd modul de aplicare a Planului de prevenire i protectie in caz de poluare accidentala
specific sectiei;

- efectueaza, in cadrul sectiei, cel putin o datd pe an simularile de poluare accidental;

- In cazul accidentelor de poluare ingtiinteaza conducerea sectiei, autoritdtile de mediu si actioneaza conform
PICPA;

- se asigura de completarea listei tuturor aspectelor de mediu de la toate structurile din cadrul sectiei si
transmiterea catre AFDJ Central;

- monitorizeaza salubrizarea danelor si a luciului de apa aferent;

- stabileste necesarul de produse/servicii/lucrari pentru activitatea de protectia mediului, pe categorii, pe care il
transmite structurilor din cadrul AFDJ Central in vederea includerii acestora Tn Programul anual al achizitiilor
sectoriale, iar dupa aprobare, face repartizarea acestora conform solicitarilor;

- completeaza lunar registrul de evident& a deseurilor colectate selectiv — anexa 1, C din Legea 132/2010;

- completeaza lunar figele de evidenta a deseurilor;

- transmite lunar la AFDJ central datele necesare Intocmirii calculului fondului de mediu;

- efectueaza raportari catre AFDJ Central si catre Autoritétile locale de Protectie a Mediului conform prevederilor
din Autorizatiile de Mediu;

- Tnsofeste persoanele imputernicite cu inspectia de mediu din cadrul Garzii Nationale de Mediu-Comisariatele
Regionale, punéndu-le |a dispozitie toate documentele solicitate si se asigura de modul de ducere la indeplinire a
masurilor, informand n acest sens conducerea regiei;

- monitorizeazé contractele de prestari servicii, iar Tnainte de expirarea termenului contractului, emite adrese
catre structurile abilitate din cadrul RA AFDJ Galafi pentru demararea procedurilor legale de reinnoire sau
incheiere in alte conditii;
- participa la rezolvarea reclamatiilor i sesizarilor privind protectia mediului informand conducerea Regiei;

- face instruiri periodice cu personalul sectiei privind modificarea legislatiei de mediu.

- certificd legalitatea si exactitatea sumelor inscrise in facturile primite de la prestatorii de servicii pentru
activitatea specifica.
A.4. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitdtilor desfagurate si indeplineste orice alte
atributii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins Tn Sistemul de Management Integrat.
A.5. - Protectia datelor cu caracter personal
- asigura respectarea Si implementarea la nivelui structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementanlor interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asiguré conformarea tuturor activitéfilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum $i cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
- ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal stocate/prelucrate;
- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci ca&nd acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si In contextual indeplinirii obligatiilor legale.

3. COMPARTIMENTUL HIDROTEHNIC, APROVIZIONARE

- ARNSPOSS

A.1. - IN DOMENIUL HIDROTEHNIC Q» m

Activitatea de programare si urmdrire indicatori fizici %9\
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- intocmeste propuneri pentru Programul -de activitate privind indicatorii fizici pentru intretinerea senalului
navigabil si le transmite la. AFDJ-Central - Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunarii, in vederea
centralizarii;

- urmaéreste realizarea indicatorilor fizici programati si intocmeste rapoarte de activitate cu indicatorii realizati
lunar gi cumulat si le transmite la AFDJ-Central - Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunérii, in vederea
centralizarii; :

Semnalizarea senalului navigabil prin mijloace plutitoare, costiere si kilometrice

- intocmeste propuneri pentru programul de semnalizare a senalului navigabil la nivel de sectie;

- urméreste si certifica realizarea programului de semnalizare a senalului navigabil al seciiei;

- coordoneaza activitatea statiilor-semaforice si de dirijare a navigatiei;

- gestiorieaza materialele si mijloacele de semnalizare;

- pregéteste cursele navelor de semnalizare; :

- culege, prelucreazd si transmite modificarile semnalizarii in vederea includerii acestora in Buletinul hidrologic
pentru Dunare si face propuneri pentru Avizele catre navigatori;

- efectueazd semnalizarea senalului navigabil al Dunarii in sectorul administrat;

- efectueaza si verifica in permanenta semaforizarea la stafiile semaforice;

- programeaza activitatea navelor de semnalizare;

- intocmeste propuneri de imbunétatire a semnalizarii genalului navigabil in concordantd cu cerintele impuse de
siguranta navigatiei si solicitarile formulate de catre armatori si capiténiile de port;

- asigura inlocuirea semnalizarii de vara cu cea de iarnd si invers, dupé caz;

- intocmeste evidenta proprie a mijloacelor de semnalizare disparute/distruse, pe care o transmite la Serviciul
Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dundrii;

- intocmeste propuneri pentru intrefinerea si achizifia de mijloace de semnalizare, urmareste realizarea achizitiei
si vizeaza situatiile de lucrari si facturile emise de furnizori.

Dragaj pentru intretinerea adancimilor pe senalul navigabil

- Intocmeste propuneri pentru planul anual de draga;j;

- organizeaza si urmareste activitatea de dragaj realizata cu utilajele proprii pe Dunérea maritima.

Masuratori topohidrografice

- Tntocmeste propuneri pentru planul anual de masuratori, defalcat pe amplasamente, trimestre, iuni;

- urmaregte executarea masuratorilor topohidrografice pentru cunoasterea si urmarirea situatiei adancimilor pe
senalul navigabil, in special in punctele critice de pe Dunadre, a masuratorilor privind debitele de apa si a
masuratorilor privind viteza curentului;

- efectueazé urmatoarele tipuri de masuratori: in punctele critice, inainte si dupa iucrarile de dragaj, de control pe
senalul navigabil si pentru intocmirea situatiilor statistice la ape mici, la ape mari, pentru harta electronica;

- efectueaza si certifica volumele topohidrografice executate ;

- asigura realizarea masuratorilor gi observarilor in teren necesare intocmirii hartilor de navigatie.

Intretinere constructii hidrotehnice

- intocmeste propuneri pentru programul anual de intrefinere constructii hidrotehnice;

- urméreste deruiarea contractelor de Tntretinere constructii hidrotehnice incheiate cu tertj;

- urméreste pe toatd durata contractului calitatea lucrarilor executate, conformitatea materialelor si a tehnologiilor
aplicate in lucrarile hidrotehnice;

- participa la verificarea lucrarilor in fazele determinante si la intocmirea proceselor-verbale de lucrari;

- solicitd executantului, dupd caz, sistarea executiei, demolarea sau refacerea lucrdrilor executate
necorespunzator;

- verifica si certifica devizele de lucrari i situatiile de plata si rdspunde de retinerea garantiilor de buna executie;

- intocmeste propuneri pentru realizarea unor lucrari hidrotehnice de regularizare, amenajari senal si apérari de
maluri in scopul imbunatatirii regimului de scurgere, a micsorarii fenomenului de depuneri aluvionare si cresterii
adancimilor de navigatie;

- urmaregte comportarea in timp a tuturor lucrarilor si constructiilor hidrotehnice si propune masuri de
imbunatatire a stabilitatii acestora;

- raspunde de pastrarea cartii tehnice a constructiei hidrotehnice si de verificarea periodica a constructiei conform
reglementarilor in vigoare.

Activitatea de culegere si prelucrare a datelor hidrometeorologice

- culege zilnic datele hidrometeorologice;

- raspunde de transmiterea zilnic# la AFDJ-Central a datelor pentru intocmirea buletinului hidrologic al Dunérii;

- asigurad in perioadele de calamitati (niveluri apropiate de cote de inundatii, gheturi) colectarea datelor
hidrometeorologice necesare avertizarii factorilor interesati, precum si pentru fundamentarea deciziilor privind
dirijarea mijloacelor tehnice de interventie;

- asigurd primirea zilnicad a buletinului hidrometeorologic de la AFDJ Galati;

- asigura organizarea si realizarea masuratorilor de debite.

Alte atributii

- urmdreste lucrdrile care se efectueazd in zonele de cadi navigabile, precum si lucrdrile de traversare si
subtraversare a Dunarii;

- propune locurile de deversare a materiaiului rezultat din dragajele de intrefinere pentru asigurarea adancimiior si

a altor lucrari in zonele de cai navigabile; eP“SAPSLZT"”’Q“'--
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- asigura intocmirea situafiilor privind adancimile minime de navigatie pe sectorul administrat;

- urmaregte prin programul de activitate realizarea obligatiilor asumate prin conventiile si acordurile internationale
incheiate de Romania; ;

A.2. - IN DOMENIUL ACTIVITATII DE APROVIZIONARE-GESTIUNE MATERIALE SI1 ACHIZITII

- intocmesgte si transmite structuriior din ‘cadrul AFDJ-Central propuneri privind necesarul de produse: materii
prime, materiale, piese de .schimb, combustibili, lubrifianti, echipamente de lucru si de protectie, rechizite,
formulare tipizate etc., precum si de servicii si lucrari, pentru a fi centralizate si incluse in Programul anual al
achizitiilor sectoriale;

- intocmeste referate de necesitate -pentru achizitii de produse/servicii/ lucrari si dupad caz, caiet de
sarcinifspecificatii tehnice/Nota de fundamentare:a pretului achizitiei, care sa includa informatii concrete cu privire -
la preturile sursé si calculele efectuate din care sa rezulte valoarea estimatd, etc. si le transmite la RA AFDJ
Central in vederea aprobarii; -

- efectueaza achizitii directe, numai atunci cand acestea nu se pot realiza prin SEAP, cu respectarea prevederilor
legale n vigoare privind achizitiile sectoriale si a procedurii de sistem/instructiunii de lucru aferente;

- vizeaza facturile pentru produsele/serviciile/lucrarile care au fost receptionate;

- urmareste aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, combustibili, lubrifian{i, echipamente de
lucru si de protectie, rechizite, formulare tipizate etc.;

- urmareste si verificd modul in care furnizorii de produse respectd termenele de livrare a produselor si prefurile
stabilite prin contracte/comenzile pe care le urmaresc;

- raspunde de evidenta si calitatea produselor achizifionate;

- raspunde de cunoasterea si respectarea prevederilor legale n vigoare privind achizitile sectoriale si a
procedurilor aferente aplicabile in cadrul Regiei;

- asigurd si raspunde de respectarea prevederilor legislatiei si a normelor de securitate si sanatate ih munca la
manipularea si depozitarea materialelor in magazia de materiale a sectiei, precum si la deservirea instalafiilor si
utifajelor folosite;

- Tntocmeste notele de receptie pentru toate produsele primite in magazia de materiale, in baza avizelor de
expeditie, facturilor, etc.;

- raspunde de primirea, depozitarea si pastrarea produselor receptionate in magazia de materiale;

-urméaregte ca produsele achizifionate sa fie Tnsofite de certificate de atestare a calitdiii si, dupa caz, sa respecte
legisiatia privind securitatea si sanatatea in munc3;

- urméreste permanent distribuirea produselor receptionate, pe baza bonurilor de materiale si a avizelor
intocmite, evitand formarea stocurilor de materiale in magazia de materiale, prin informarea cu promptitudine a
compartimentelor care au solicitat produsele;

- gestioneaza prin magazia de materiale deseurile recuperabile.

A.3. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigurd elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfasurate si indeplineste orice alte
atribuiii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.4. - Protectia datelor cu caracter personal

- asigura respectarea si impiementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asigurd conformarea tuturor activitafilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementdrile interne privind protectia datelor cu caracter personal,

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

4. SERVICIUL EXPLOATARE FLOTA, REPARATII, DISPECERAT

A.1.- IN DOMENIUL ACTIVITATII DE_EXPLOATARE FLOTA
- organizeaz4 si controleaza activitatea navelor si a personalului navigant din cadrul secjei;
- instruieste personalul navigant, urmarind insugirea regulilor de navigatie, pastrarea ordinii si disciplinei la nava,
a regulilor de exploatare a navei, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- instruieste personalul navigant pentru intocmirea corectd a tuturor documentelor de la bordul navelor;
indeplinirea formalitatilor cu Autoritatea Navald Roméani(ANR) pentru navele sectiei
- raspunde de evidenta actelor eliberate de ANR si urméareste ca navele sa aiba permise/certificate de navigatie
valabile sau s& obtind prelungirea permiselor de navigatie de la ANR;
- informeazd AFDJ-Central - Serviciul Exploatare Flotd cu privire la expirarea valabilitdfii documentelor de
navigatie ale navelor subunitétii si solicita transmiterea cétre ANR a unei comenzi pentru efectuarea inspectiei
navelor in scopul prelungirii/reconfirmarii certificatelor specifice si a permiselor de navigatie;
- Tnsoteste inspectorul ANR pe durata efectudrii verificarii navelor, primind la final mentiuni/recomandari scrise;
-raspunde de dotarea navelor cu inventarul necesar desfagurarii activitatilor la bordul navelor Tn conditii optime,
conform mentiunilor primite de la Inspectoratul tehnic ANR;
- solicitd Serviciului Exploatare Flotd, dupa rezoivarea mentiunilor ANR, reinspectarea naveior, In vederea
obtinerii permiselor/certificatelor de navigatie valabile; / &s?omu
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- verifica si réspunde ca la bordul fiecarei nave/instalatii plutitoare s3 se gdseasca certificatul privind incadrarea cu
personalul minim de siguranta, emis de Autoritatea Navald Romana; ; -
Urmaérirea contractelor de stationare a navelor tertilor in danele AFDJ
- primeste copii dupa contractéle de cheiaj de la Compartimentul Comercial, Urmérire Contracte;
- instruieste pontonierii privind Tnregistrarea navelor ce stationeaza in dana AFDJ;
- verificd Registrul.de- evidenta cheiaj pentru prestatiile efectuate pentru navele apartindnd tertilor, acostate la
danele AFDJ RA Galati si transmite Serviciului Exploatare Fiotad de la AFDJ-Central, in vederea facturarii,-adresa
cu numarul de zile de stationare nava, conform contractului;
Urmadrirea contractelor de prestari servicii cu navele proprii
- in baza solicitarii de prestari servicii vizatd de conducerea Regiei, comunicd la Compartimentul Comercial,
Urmarire Contracte caracteristicile si disponibilitatea navei;
- participd in comisia de predare-primire a navei care va efectua prestatia, ia Tnceperea/terminarea contractului;
- urmareste respectarea clauzelor contractuale de catre parti.
Urmarirea prestatjilor de servicii cu navele proprii pe bazd de comanda
- primeste de la solicitant comanda/adresa de prestéri servicii cu nava, vizata de conducerea Regiei;
- comunica structurilor de specialitate din cadrul AFDJ-Central prin adresa: disponibilitatea navei de efectuare a
prestatiei in perioada solicitatd si caracteristicile navei, estimand durata prestatiei pentru beneficiari in vederea
calcularii estimative a valorii prestatiei;
- pune nava la dispozitia solicitantului pentru efectuarea in bune conditii a prestatiei, dupa incasarea avansului
confirmata de catre Compartimentul Comercial, Urmérire Contracte;
- verificd, vizeazd documentele de confirmare a prestatiei semnate de beneficiar si le finainteaza
Compartimentului Facturari-Aparat Central, in vederea facturarii.
Pregétirea navelor pentru iernat
- participa la sedinjele de iernat organizate de catre ANR;
- Intocmeste si transmite la ANR dosarul de iernat al navelor;
- primeste de la ANR un raport/ proces-verbal cu repartitia navelor pe dane pentru iernat;
- Intocmeste programul cu havele care intrd la iernat sau raméan in exploatare pe timpul iernii pe care il transmite
spre aprobare Administratiei; -
- participa in Comandamentul de actiune impotriva ghetii pe Dunare si gestioneaza activitatea sectiei pe timpul
atentionarilor meteorologice de viscol, ninsori, inghet,;
Intocmirea necesarului anual de produse/servicii/lucrari specifice activititii proprii
- estimeaza necesarul de produse/servicii/lucrari specifice activitatii proprii, Tn trim. IV al anului in curs, pentru
anul urmator;
- transmite propunerile estimate, defalcate pe tipuri de achizitii sau investitii din surse proprii, la structurile de
specialitate din cadrul RA AFDJ Central, in vederea includerii acestora in Programul anual al achizitiilor
sectoriale;
- vizeaza referatele de necesitate de la nave pentru achizitionarea materialelor necesare pentru desfasurarea in
bune conditii a activitdtii, avizele de insotire a marfii, bonurile de consum;

mtocmeste caietele de sarcini pentru achizitile incluse in Lista cu produselserwcu/lucran care se vor achizifiona
din surse proprii;
- participa, in comisie, la receptia produselor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;
- asigura, Tmpreund cu compartimentul specializat pe securitate si s8natate in muncg, situatii de urgentd, dotarea
navelor cu truse de prim ajutor, materiale igienico-sanitare etc.
Asigurarea navelor
- face propuneri cu privire la navele care trebuie asigurate si le transmite la Serviciul Exploatare Fiotd, din cadrul
AFDJ-Central, in vederea centralizarii la nivelul regiei si intocmirii Caietului de sarcini pentru efectuarea achizitiei
de servicii de asigurari de catre Serviciul Achizitii Publice si Evidenta Materialelor.
Verificarea inscrisurilor din actele navelor $i a modului in care sunt intretinute/exploatate
- verifica periodic la bordul navelor: documentele navei, prezenta personalului la bord, modui in care se executa
activitatile la bordui navei, graficul de servicii;
- verificd modul Tn care sunt intretinute/exploatate navele, precum si pregétirea membrilor de echipaj pentru a
interveni Tn cazul unor evenimente de navigatie, conform rolului de echipaj si a Regulamentului serviciului la
bordul navei;
- verificd la bord starea tehnicd a navei, fisele de s@ndtate si securitate In munca si a situatiiior de urgenta
{prevenire a incendiilor), Inscrisurile din Jurnalul de bord, Jurnaiul de masind, Registrul de hidrocarburi pe care le
confrunta cu datele mentionate in registrul dispeceri;
- intocmeste procese-verbale de verificare cu toate constatarile efectuate;
- sesizeaza conducerea sectiei, in baza unui raport, de problemele apérute, depistate la bordul navelor, urmare
verificarilor efectuate si propune masuri pentru imbunatatirea activitatii.
Verificarea pontajelor si a modului in care se realizeaza schimbul de tura
- verifica si avizeaza foile colective de prezentd, alocatie de hrana, ore noapte, recuperari, ore suplimentare;
- certifica solicitarile de decontare a biletelor de transport pentru personalul navigant la efectuarea schimbului de
turd, conform Contractului Colectiv de Muncs;
- verifica ia bordul navelor, prin sondaj, moduil cum se realizeaz& schimbul de turd, respectiv predarea-primirea
navei si a documentelor, stocuriior de combustibil §| lubrifianti, obiectelor de inventar, matenalelor,@ef’?mapynere
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- intocmeste, la finele lunii, programul de lucru al navelor pentru luna urmatoare, iar dupa aprobare asigura
transmiterea acestuia la fiecare nava. -
Asigurarea navelor proprii cu combustibil si lubrifianti

- Tntocmeste si transmite la AFDJ-Central, in trim.IV, propuneri privind necesarul’ de combustibil si Iubrlf ianti
pentru anul urntdtor, in vederea desfagurarii activitatii in bune conditii;

- intocmeste si transmite cétre Serviciul Exploatare Flota referat de necesitate in care sunt mentionate-cantitatile-
de combustibil si lubrifianti solicitate si locatia unde se va face alimentarea-in prezenta comisiei de receptie
desemnata prin decizia conducatorului sectiei;

- organlzeaza alimentarea navelor cu combustibil si lubrifianti si verificd daca s-au operat transferurlle in Jurnalele
de magina ale navelor; .
- transmite lunar formularele privind consumurile de carburanti completate, la AFDJ Central, in vederea verificarii. -
incadrarii acestora In normele de consum aprobate; -
- propune masuri pentru eficientizarea activitatii desfasurate de navele sectiei, stabilirea unui raport optim intre
timpul de lucru, regimul de functionare si activitatea realizata cu efect direct asupra consumului de combustibil;

- asigura gospodérirea rationald a combustibililor i lubrifiantilor la navele sectiei, incadrarea in normele de
consum aprobate, cu respectarea programului de lucru aprobat.

Verificarea inscrisurilor din actele navelor privind consumurile de combustibil gi lubrifianti

- verificd gi urmareste dacd consumurile de combustibili si lubrifianti raportate de conducatorii navelor in
rapoartele de consum lunare se incadreaza in normele de consum aprobate de conducerea regiei;

- participa in comisie, la inventarierea stocurilor faptice de combustibil si lubrifianti de la bordul navelor si in
magazia de materiale a sectiei si compara cu inscrisurile din documentele navei si din contabilitate;

- face propuneri de norme de consum combustibil si lubrifian{i si urméareste incadrarea in normele aprobate;

- intocmeste procese-verbale de verificare a stocurilor de combustibili si lubrifianii la navele sectiei, iar Tn baza
acestora, intocmeste raportul urmare verificarilor efectuate;

- aduce la cunostinta conducerii Regiei constatarile efectuate in urma verificarilor in cazul in care stocul faptic de
combustibil si lubrifianti este diferit de stocul scriptic;

- propune includerea in programele de investifii a dotarilor cu aparatura de masura gi control pentru normarea
consumurilor si contorizarea transferurilor de la tancul depozit catre navele seciiei;

Monitorizarea migcéarii navelor

- organizeaza si coordoneazé parcul de nave al seciei;

- efectueaza verificari periodice la bordul tuturor navelor seciiei, verificdri materializate prin raportari scrise catre
conducerea sectiei, atunci cand sunt depistate nereguli la bordul navelor, urmare verificarilor efectuate;

- avizeaza graficele de servicii intocmite de comandantii navelor si urmareste respectarea acestora;

- asigurd, prin comandantii navelor, intocmirea documentelor aferente efectudrii curselor cu navele de
semnalizare/masuratori $i manevrelor cu ceielalte nave $i inregistrarea tuturor manevrelor in Jurnalele de bord;

- tine evidenta navelor care acosteaza in danele AFDJ si informeaza lunar serviciile de specialitate din aparatul
central;

- urmareste in permanenta, prin statie radio/telefonic/programe specializate, migscarea navelor proprii si utilizarea
transponderelor din dotarea acestora, comparand pozitiile efective cu misiunile aprobate;

- se informeaza, telefonic sau prin statie de activitatea desfasuratd de nave in cursul zilei, de stocul de
combustibil de la navele ce apartin sectiei;

- transmite la dispeceratul central AFDJ Galati, prin dispecerul de serviciu sau un reprezentant al Serviciului
Exploatare Flotd, Reparatii, Dispecerat din cadrul subunitaiii situatia tehnico—operativd centralizatd la nivelul
secfiei a consumurilor de combustibil si lubrifiantj;

- monitorizeazd prin AlS/statie/online convoaiele speciale s§i navele comerciale care transportd marfuri
periculoase si informeaza permanent conducerea Administratiei despre modul in care acestea tranziteaza caile
navigabiie interioare romanesti;

Avizarea plecarii navelor in cursa

- primeste de la AFDJ-Central adresa aprobata pentru efectuarea cursei/deplasarea navei;

- intocmeste avizul de plecare/sosire in/din cursa a navelor, folosind aplicatia ,Raportarea electronica a voiajelor”
de pe portalul CEERIS.eu;

- in cazul Tn care, din motive tehnice, aplicatia nu este functionald, anterior plecarii/sosirii navelor, transmite
Céapitaniei portului respectiv avizul de sosire/plecare, declaratia general3, lista echipajului, lista de pasageri (dupa
caz), documente cu informatii referitoare la marfuri periculoase; v

- organizeaza plecarea navelor la oreie stabilite si indeplinirea sarcinilor ce rezultd din Anexele la ordinele de
mars transmise de Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunarii $i comenzile de prestatii cu terti;

- comunica telefonic la dispeceratul AFDJ Central manevra de plecare a navelor in cursé si manevra de acostare
la mal, la terminarea cursei;

- raspunde de transmiterea la nave a avizelor catre navigatori si a tuturor reglementarilor ce apar in legatura cu
siguranta navigatiei.

Gospodarirea rationala a energiei electrice pentru navele si sediile sectiei

- propune necesarul anual de energie electricd pe ansamblul sectiei si asigurd centralizarea datelor privind
consumul de energie electricd realizat lunar (nave si sedii), situalii care se transmit la Serviciul Tehnic,
Radiocomunicatii, Modernizari Nave;

- verificd si avizeaza la platd facturile de energie electricd primite de la furnizorii de energie Iﬁqyn
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- raspunde de gospodarirea rafionald a energiei electrice la nivelul sectiei, cu incadrarea in normele de consum
energetic. 5

Alte atributii

- toate atributiile stabilite mai sus se vor aplica si pentru navele AFDJ care nu apartin subunitétii, dar care Tsi
desfégoarad activitatea pentru o perioadd mai mare de 30 de zile consecutiv In zona de jurisdictie a sectiei;

= orgamzeazé si indruma activitatea. navelor proprii angajate in activitati de spargere a ghétii; dezesuarl ranfludri

etc,;
- organizeaza interveniii cu navele si personalul navelor in caz de poluare accidentala si situatii de calamitati
(inundatii, incendii etc.);
- participd la anchetarea administrativd a avariilor, intocmeste dosarul cu concluziile comisiei de anchetd si il
transmite conducerii Regiei;
- dispune masuri operative "in cazul producerii unor evenimente deosebite si informeaza co*nducerea
Administratiei si celelalte organe abilitate;
- propune scoaterea din functiune, casarea si valorificarea navelor.
A.2. - IN DOMENIUL ACTIVITATII DE REPARATII
Elaborarea propunerilor i urmérirea realizarii Programulm anual de reparatii nave si utilaje

- la solicitarea Serviciului Tehmc Radlocomumcatu Modernizari Nave, Tntocmeste si transmite propuneri pentru
programul anual de reparatii nave si utilaje, functle de starea tehnicd a muloacelor fixe din dotare si de
necesitétile intretinerii senalului naVIQabll
- intocmeste si transmite la AFDJ - Central: Referatul de necesitate, Caietul de sarcini-cerintele tehnice si Nota de
fundamentare a prefului achizitiei, care s& includa informatii corecte cu privire la preturile sursé si calculele
efectuate din care s rezuite valoarea estimata, dupa caz, in vederea efectuarii de achizitii privind activitatea de
reparatii nave/utilaje;
- urmareste realizarea Programului anual de reparatii have si utilaje aprobat, astfel incat s& fie mentinute in
exploatare capacitdfile necesare executérii programelor de intretinere a senalului navigabil, cu incadrarea in
prevederile bugetului de venituri si cheltuieli;
- transmite la Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave datele privind realizarea fizica si valorica a
Programului anual de reparatii nave si utilaje;
- intocmeste propuneri pentru actualizarea Programului anual de reparatii nave si utilaje si le transmite la
Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizéri Nave;
Urmarirea lucrarilor de reparatii efectuate cu mijloace proprii (atelier si mijloacele bordului) sau cu terti
- Intocmeste referat si emite comanda privind necesitatea efectuarii unor lucrari de reparatii cu mijloace proprii
(atelier si mijloacele bordului) sau cu terti;
- colaboreaza cu terti pentru operatiuni care nu se pot efectua cu forte proprii;
- participd, n comisie, la supravegherea lucrarilor de reparatii ia navele si utilajele din cadrul sectiei, prin
personalul de specialitate (personal sala masini);
- iIntocmeste actul de constatare si referatul de necesitate pentru materiile prime si materialele care nu se afla in
stoc;
- raspunde de executarea lucrarilor conform comenzii si actului de constatare, cu respectarea prescriptiilor
tehnice si a tuturor normelor in vigoare si intocmeste actul de receptie al lucrérilor,
- fine evidenta comenzilor, a actelor de constatare si a proceselor verbale de receptie;
- Tntocmeste devizele postcalcul si transmite la Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave situatia
lunard a devizelor de lucrari;
- gestioneaza materiile prime si materialele ramase n stoc de la comenzile finalizate;
- asigura gestionarea deseurilor rezultate din activitatea de reparatii proprie; intocmeste referat pentru deseurile
care trebuie predate societdtilor specializate cu care administratia are contract;
- certifica exactitatea documentelor necesare platii serviciilor de reparatii la nave catre tert;
- vizeaza facturile primite de la furnizorii de servicii pentru comenzile initiate de sectie.
Coordonarea activitatii atelierului de reparatii din cadrul sectiei
- rdspunde de activitatea atelierului de reparatii din cadrul sectiei si asigura centralizarea realizérilor pe categorii
de lucrari de reparatii nave, mijioace fixe, obiecte de inventar;
- intocmeste propuneri pentru dotarea atelierului mecanic cu scule, dispozitive, aparate si utilaje necesare;
- efectueazad constatarea, intocmeste actul de constatare si referatul de necesitate pentru materiile prime si
materialele care nu se afld in stoc la nava sau magazie;
- primeste comenzi pentru a executa lucradri de intretinere si reparatii nave cu mijloace proprii, remedieri si
reparatii la mijloacele de semnalizare plutitoare si costiere, lucrari de Tniretinere si reparatii la utilajele din dotarea
sectiei;
- executd lucrdrile conform comenzii si actului de constatare cu respectarea prescriptiilor tehnice si a tuturor
normelor in vigoare si intocmeste actul de receptie al lucrarilor,
- asigurd efectuarea in conditii tehnice normale a probelor, rodajelor si predarii lucrarilor de reparatii executate de
terti la nave, catre personalul navei;
- intocmeste devizele de lucréri si analizele de pret pentru lucrarile executate in cadrul atelierului propriu,
- intocmeste devizele postcalcul si transmitere la Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave a situatiei
lunare a devizelor de lucréri efectuate de atelierul propriu;
- verificd si urmareste ca personalul atelierului mecanic sa foloseasca echipamentul de protectie si d/eJlﬂ;:wmﬂ\pus
de legislatia in vigoare. A FJL!J‘/I%,‘?
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Atributii privind activitatea de masuratori grosimi cu ultrasunete - Utg
- intocmeste documentele necesare autorizariifacreditarii laboratorului de examinari nedistructive in domeniu Utg-
masuratori grosimi cu ultrasunete apartinand sectiei, precum si a personalului care executd aceasta activitate,
.. - asigura si réspunde de activitatea de mésuratori grosimi cu UTg la navele din dotarea sectiei, a altor sectii/
agentii ale AFDJ RA Galati si pentru terti, conform comenzitor si aprobarilor existente. ~-
Alte atributii
- asigura respectarea normativelor tehnice si de reparatii a mijloacelor fixe din dotare;
- face propuneri pentru dotarea navelor din cadrul sectiei cu AMC si face demersurile Iegale pentru verificarea
AMC-urilor a caror termene de scadenta ia verificare a expirat.
A.3. - IN DOMENIUL ACTIVITATII DE DISPECERAT -
A5|gurarea activitatii dlspeceratulm pentru serviciul de pilotaj al navelor maritime si fluwo-marltlme in
porturile Tulcea si Sulina -
- asiguré funct,ionarea fara intrerupere a dispeceratelor pentru serviciul de pilotaj al navelor maritime si fluvio-
maritime Tn porturile Tulcea si Sulina;
- pune la dispozitie, in porturile Sulina si Tulcea, pilotinele necesare pentru desfésurarea in conditii optime a
activitatii de pilotay;
- colaboreazé cu Serviciul Pilotaj, Siguranta Navigatiei, Monitorizare Trafic pentru desfasurarea in conditii optime
a activitatii de dispecerat pe linie de pilotaj;
- dlspecerul de serviciu, sub coordonarea pilotului coordonator teritorial, Tndeplineste, fard caracter limitativ,
urmétoarele atributii:
o réspunde de completarea documentelor si formularelor aferente desfasurarii activitatii de pilotaj;
¢ raspunde de informarea pilotilor care pleaca la voiaj sau manevra, cu minim 2(doud) ore in avans de
comanda agentului, asupra ultimelor schife de sondaj, avizelor catre navigatori, conditiilor hidro-meteo,
situatiei traficului de nave si a altor informatii necesare executdrii manevrei/voiajului in conditii de
maxima siguranta;
¢ raspunde de preluarea de [a piloti, dupéa terminarea manevrei/voiajului, a actelor primare de prestatie,
semnate si stampilate de comandant, a altor rapoarte, confirmari salupe, declaratii si prezentarea
oricaror altor informatii primite sau sesizate pe perioada efectuarii prestatiilor;
e in situatii neprevazute sau evenimente deosebite, contacteaza pilotul coordonator urmand instructiunile
primite.
- asigura deschiderea si inchiderea navigatiei pe Canalul Sulina si declararea barei Sulina practicabilda sau
impracticabild in functie de conditiile hidrometeorologice existente si informeaza conducerea secliei, a Regiei,
Serviciul Pilotaj, Siguranta Navigatiei, Monitorizare Trafic, Capitaniile zonale si ceilalti factori interesati.
- primeste de la AFDJ Central-Serviciul Pilotaj, Siguranta Navigatiei, Monitorizare Trafic informatia c& navigatia pe
Canalul Sulina se inchide temporar datoritéd tranzitérii de nave agabaritice sau efectuarii unor transporturi
speciale.
- {ine evidenta navelor maritime care navigéd amonte/aval pe sectorul administrat.
A.4. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfagurate si indeplineste orice alte
atributii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.
A.5. - Protectia datelor cu caracter personal
- asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter personal
- asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
- ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal stocate/prelucrate;
- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare n
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiiior legale.

5. COMPARTIMENTUL TONAJ NAVE

A.1.IN DOMENIUL ACTIVITATII DE TONAJ NAVE

- raspunde pentru organizarea si desfagurarea activitafii de tonaj nave si propune masuri pentru indeplinirea in
bune conditii a acesteia;

- aplica navelor care tranziteazd Canalul Sulina, sub pavilion roman sau strin, regulile adoptate de comisia
internafionald pentru tonaj de la Constantinopol din1873, in elaborarea Certificatului special de tonaj pentru
Canalul Sulina.

- la bordul navelor asistd comandantii la completarea ,Captain’s Declaration” (tip AFDJ) si urmareste exactitatea
datelor inscrise, acesta fiind documentul de bazd pentru aplicarea taxelor; transmite la AFDJ RA Galati,
documentele care stau la baza intocmirii facturilor pentru taxele de trecere a navelor maritime prin Canalul Sulina.
- verificd existenfa certificatului de tonaj international al navei, pentru a se constata daca a fost eliberat de o
autoritate competenta. SGRTURY,

- extrage datele necesare din certificatul de tonaj international si certificatul de regls{r/ﬂ,gwm \r@ la

caracteristicile navei, numele avut anterior i le Inscrie pe foaia de masuratori tip AFDJ. /Lﬁg‘? c/'“
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- extrage dupa planul de capacitate al navei, volumul compartimentelor dublului fund.
- verifica cu ajutorul evidentei aflate la AFDJ, dacd navele au mai tranzitat Canalul Sulina, aceasta in cazul in
care navele nu prezinta certificatul de tonaj si totusi au fost gasite in evidentd cu numele de tranzitare sau cu alt
nume, se verificd prin masuratori (sondaj), se compard cu masuratorile existente in evidentd, iar dacd nu
corespund, elibereaza un nou certificat de tonaj.
- iIn cazul in care nava nu poseda nici un fel de certificat de tonaj valabil pentru trecerea prin Canalul Sulina,
opreste nava pentru efectuarea de masuratori constand in :

o masoara volumul spatiilor inchise ale navei in vederea determinarii tonajului brut al navei;

o masoara spatiile destinate uzului exclusiv al echipajului;

o mé&soara spatiile aparatului motor al navei;

o masoard spatiile destinate aparatelor de navigatie, toate acestea in vederea determinarii

tonajului net al navei. -
- calculeazd masuratorile efectuate pe formularul tip si stabileste tonajul net al navei, pe baza caruia se face
taxarea.
- transcrie masuratorile efectuate si calculate intr-un registru special si Inregistreaza nava in registru in ordine
alfabetica cu toate datele ce contine acesta.
- in cazul in care nava nu posedé certificatul de tonaj pentru Canalui Sulina, dar totusi prezintd un certificat
pentru trecere prin Canalul Suez, se verificd prin masuratori (sondaj) exactitatea datelor inscrise pe acest
certificat §i daca corespund masuratorile va fi copiat, inregistrat si acceptat pentru taxare.
- Tn cazul in care datele inscrise in certificatul de Suez, nu corespund exactitatii, acesta nu este valabil, si se vor
efectua masuratori si calcule noi pentru a se elibera certificatul de tonaj pe Canalul Sulina.
Noté : Certificatul de Suez se intocmeste dupd aceeasi regulé adoptatd de comisia internationald de

tonaj de la Constantinopol din 1873.
- TIntocmeste copia certificatului de Suez, prin transcrierea sau xeroxarea datelor prevdzute in certificat intr-un
registru special.
- verifica navele care tranziteazd Canalul Sulina si poseda certificat de tonaj pentru trecerea prin Canalul Sulina,
daca au suferit modificéri de tonaj prin lucréri de constructii, recalculeaza tonajul si elibereaza un nou certificat.
- verifica navele care tranziteaza Canalul Sulina dacé poseda certificat de tonaj, si daca in spafiile destinate
exclusiv pentru echipaj si aparatura de navigatie au fost plasati pasageri sau sunt depozitate marfuri si materiale.
- daca in aceste spatii sunt pasageri, marfuri sau materiale, spatiile respective nu se mai includ la scaderi, se
fac masuratori pentru recalculare si se elibereaza un nou certificat.
- verifica dupa planul de capacitate al navei, prin sondare, tancurile dublului fund care sunt folosite pentru
transportul combustibilului $i completeaza formularul tip de recapitulatie cu datele privind utilizarea
compartimentelor dublului fund n scopul transportului de combustibil pentru voiajul respectiv.
- recapituleazéd tonajul net al AFDJ pe formular de recapitulatie tip, (verso ,Captain’s Declaration”) stabilind
tonajul de taxare, transmite la AFDJ-R.A. Galati i agentului navei.
- verifica tonajul navelor fluviale ce tranziteazd Canalul Sulina dupa certificatul existent la bord, extrage datele
necesare, le trece intr-un registru de evidentd si completeazéa Declaratia de Capitan pentru taxare.
- {ine evidenta navelor maritime si fluviale ce intra si ies pe Canalul Sulina, in registrul special de intrari — iesiri a
navelor.
- Tntocmeste situatiile statistice (lunare, trimestriale si anuale) dupa: pavilion, port de destinatie, tip de marfa,
dupéd capacitatea de incarcare DW, pentru navele intrate-iesite pe Canalul Sulina si le Tnainteaza la AFDJ-RA
Galati.
- verifica zilnic corespondenta activitatii de tonaj nave, transmite electronic la AFDJ — Central, traficul navelor
care tranziteaza Canalul Sulina (la interval de 2-3- zile) si indosariaza copiile adreselor transmise.
A.2. - Dezvoltarea Sistemului de Control intern Managerial
- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitéfilor desfagurate si indeplineste orice alte
atributii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.
A.3. - Protectia datelor cu caracter personal
- asigura respectarea si impiementarea la nivelul structurii a legisiatiei comunitare-UE, a legisiatiei nationale,
precum si a reglementérilor interne privind protectia datelor cu caracter personal;
- asigurd conformarea ftuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementérile interne privind protectia datelor cu caracter personal;
- ia masurile necesare pentru siguranta si confidentialitatea datelor cu caracter personal stocate/prelucrate;
- stabileste scopul si temeiul iegal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

6. COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE

A.1. IN DOMENIUL FINANCIAR, CONTABILITATE

Financiar 4

- réspunde de cunoasgterea si aplicarea intotmai a prevederilor legislatiei din domeniul financiar-contabil si a
reglementarilor la nivelul Regiei; ‘\g??SJ"‘,jI’:/LOIP\

- asigura si raspunde de stabilirea corectd a dreptunlor banesti aie salariatilor, precum si plat
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- intocmeste documentele necesare pentru acordarea tichetelor de masa;,-inregistreaza, verifica si raspunde de
operarea in evidenta contabild a miscarilor cantitative/valorice a acestora;

- efectueaza retineri din salariile personalului reprezentand impozite-si contributii sociale;

- asigura si raspunde de efectuarea corecté si‘la timp a operatiunilor-de incasare si plati prin casierie si banca
reprezentand decontdri cu salariatii, teriii, debitorii, etc;

- calculeaza si efectueazad plata la termen a sumelor care constituie obligatia sectiei fajéd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale, fondurile speciale, conform legii ;

- intocmeste si depune declaratiile obligatorii;

- calculeaza, completeaza declaratiile tipizate si efectueaza plata impozitelor si taxelor locale;

- intocmegte diferite adeverinte legate de veniturile salariagilor.

-Contabilitate o5c

- réspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare in mod cronologic si sistematic ;
- raspunde de prelucrarea, transmiterea informatiilor financiar contabile cétre AFDJ Central si de pastrarea
acestora;

- inregistreazd in contabilitate operatiunile financiar-contabile pe baza documentelor justificative intocmite
conform prevederilor legale;

- intocmeste balante de verificare lunare pentru conturile sintetice si cele analitice si réspunde de datele inscrise
n acestea; efectueaza periodic analiza soldurilor conturilor,

- intocmeste situatia cheltuielilor pe nave si activitati i raspunde de datele inscrise in acestea;

- inregistreaza operatiunile in contabilitatea de gestiune si intocmeste lunar balanta;

- intocmeste registrele contabile obligatorii: registrul jurnal, registrul inventar, cartea mare;

- raspunde de gestionarea tuturor mijloacelor banesti si alte valori (numerar in casierie, disponibilitati banesti in
conturi, avansuri spre decontare, conturi in bilant si Tn afara bilanfului, alte valori; capitai social, creante-
clienti,debitori,creante fiscale Tn conformitate cu prevederile legale aplicabile;

- urmareste definitivarea rezultatelor inventarierii bunurilor aflate n proprietatea subunitati;

- tine evidenta analiticd, cantitativa si valoricd a bunurilor din patrimoniul subunitatii pe gestiuni si categorii de
bunuri (mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale);

- intocmeste situatii centralizate privind scoaterea din funciiune a mijloacelor fixe gi din uz a obiectelor de inventar
din dotarea subunitatii;

- emite facturi si le Tnregistreaza in evidenta contabil3;

- primeste si vizeaza facturi si efectueaza plati.

Control financiar preventiv

- exercita controlul financiar preventiv conform legii si a reglementarilor Regiei in limita de competenta stabilita;
- aplica viza de CFP pe documente certificate pentru ,legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor”
prin persoanele desemnate;

- intocmeste trimestrial raportul privind activitatea de C.F.P.

Alte atributii:

- raspunde de intocmirea gi transmiterea "Extrasului de cont pentru confirmarea soldurilor bancare, respectiv a
soldurilor de clienti si furnizori”;

- ia masuri de recuperare a pagubelor produse de salariati, in baza hotararilor judecateresti si a executarilor silite;
- réaspunde de pastrarea documentelor financiar-contabile conform legii si reglementarilor la nivelul Regiei;

- raspunde de fndeplinirea masurilor dispuse de cétre organele care efectueaza controlul financiar de gestiune;
A.2. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfagurate si indeplineste orice alte
atributii specifice i necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.3. - Protectia datelor cu caracter personal

- asigura respectarea si implementarea la nivelui structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asigurd conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum $i cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter persona;

- ia masurile necesare pentru sigurania si confidentialitatea datelor cu caracter personal stocate/prelucrate;

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitaii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

-PARTEA Vl-a
DISPOZITII FINALE

Art. 20. - Controlui activitatii Administratiei Fiuviale a Dunarii de Jos - Sectia Cai Navigabile Sulina se
efectueaza prin personalul de specialitate de la nivelul Administratiei Fluviaie a Dundérii de Jos Galati.
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REGULAMENT PROPRIU DE ORGANIZARE 81 FUNCTIONARE
ANEXA NR.23 - Valabilad incepand cu data de 01.07.2026

AGENTIA CAI NAVIGABILE BRAILA

PARTEA |
CAPITOLUL I-ORGANIZAREA

ADMINISTRATIEI FLUVIALE A DUNi\R!I DE JOS-
AGENTIA CAl NAVIGABILE BRAILA

DENUMIREA, FORMA JURIDICA S SEDIUL

Art. 1 - Administratia Fluviald a Dunarii de Jos - Agentia Cai Navigabile Braila denumitd prescurtat
AF.D.J. — AC.N. Braila functioneazd in conformitate cu prevederile Hotararii Guvernuiui Romaniei nr.
492/18.04.2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 2. — Agentia Cai Navigabile Braila reprezintd AFDJ RA Galati ca autoritate de cale navigabild si
actioneaza pe zona de activitate stabilitd prin prezentul Regulament, potrivit competentelor si imputernicirilor
acordate de cétre Consiliui de Administratie sau prin reglementari/dispoziiii ulterioare.

Art. 3. - Administratia Fluviald a Dundrii de Jos - Agentia Cai Navigabile Braila are sediul in localitatea
Braila, str. Anghel Saligny, nr. 24, cl&dire Camin Nefamilisti, Pavilion B, etajul 3, judetul Braila, cod 810118.

CAPITOLUL Il -OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 4. — (1)Agentia Cai Navigabile Braila, ca reprezentant al AFDJ RA Galati are ca obiect principal de
activitate intretinerea senalului navigabil al Dunérii de la Km 175 pana la Km 300 precum si pe bratele Méacin,
Caleea si Vilciu.

(2)Realizarea obiectului de activitate se face Tn conformitate cu prevederile HGR 492/18.04.2003, precum
si cu dispozitiile primite din partea AFDJ RA Galati.

(3)Atributiile principale care conduc la realizarea obiectului de activitate sunt urméatoareie:

4.1. - elaborarea propunerilor privind programele de activitate pentru intretinerea senalului navigabil al Dunarii,
aferente zonei de activitate de care rdspunde;

4.2 - executarea masuratorilor topohidrografice in scopul urméririi evolutiei adancimilor pe senalul navigabil in
special in punctele critice din sectorul administrat si adoptarii in consecintd a deciziilor privind semnalizarea
senalului navigabil;

4.3. - executarea de masuratori topohidrografice, pe sectorul administrat la cererea administratiilor
portuare/tertilor, pe baza de contract/comanda;

4.4. - realizarea masuratorilor si observarilor in teren necesare intocmirii hartilor de navigatie;

4.5. - instalarea de semne si semnale de navigatie, de zi si de noapte, in zonele de cale navigabild, in
conformitate cu programul de lucru comunicat de AFDJ RA Galatj;

4.6. - intretinerea semnalizarii plutitoare si costiere care serveste la asigurarea conditiilor de nawgatle pe sectorul
administrat;

4.7. - furnizarea datelor necesare Administratiei Fluviale a Dundrii de Jos Galaii pentru intocmirea propunerii de
aviz pentru lucrérile speciale de traversare si subtraversare a Dundrii, precum si a oricaror lucrari hidrotehnice
sau altele care se executad pe Dunare;

4.8. - culegerea si transmiterea datelor privind realizarea obiectuiui de activitate la serviciile de specialitate din
cadrul Administratiei Fluviale a Dundrii de Jos Galati pentru a fi incluse in informatiile editate de Comisia Dunérii;
4.9. - informarea capiténiilor de port, prin comandantii navelor de semnalizare, privind modificarea semnalizérii;
4.10. -dirjeazéd activitatea de spargere a gheti pe sectorul de care raspunde, conform dispozitiilor
Comandamentului de actiune impotriva ghetii pe Dunére caruia ii transmite informatii despre evenimentele
deosebite din zona;

4.11. - administrarea si mentinerea functionalitatii, dezvoltarea si modernlzarea mijloacelor fixe, a parcului de
nave care concura la intrefinerea senalalui navigabil;. -

4.12.- intretinerea si repararea mijloacelor fixe; a navelor si utilajelor din dotare in vederea asugu;@ﬁ?ﬁ@éﬂ%ﬂlor
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4.13. - intocmirea propunerilor pentru structura de personal;

4.14. - administrarea judicioasa a mijloacelor financiare acordate de-conducerea Regiei;

4.15. - respectarea legislatiei privind securitatea si sénatatea in munca astfel ca activitatea personalului sé se
desfagoare fara accidente de munca si/sau Tmbolnaviri profesionale;

4.16. - respectarea masurilor necesare privind situatiile de urgent3;

4.17. - aplicarea si respectarea-prevederilor Sistemului de Management Integrat;

4.18. - respectarea, aplicarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial;

4.19. - cunoagterea si respectarea legisiatiei in vigoare aplicabila activitatii agentiei.

CAPITOLUL lII-PATRIMONIUL

Art. 5. - Administrafia Fluviala a Dunarii de Jos — Agentia C&i Navigabile Braila are in administrare
constructii, nave si utilaje care servesc intretinerii genalului navigabil al Dunarii.

Art. 6. - Activul si pasivul Administratiei Fluviale a Dunérii de Jos — Agentia Cé&i Navigabile Braila, se
constituie din fonduri fixe si banesti redistribuite din activul si pasivul Administratiei Fluviale a Duné&rii de Jos
Galati.

Art. 7. - Scoaterea din functiune, in conditiile legii, a unor active, dezmembrarea si valorificarea acestora
se face cu aprobarea Consiliului de Administratie al Administratiei Fluviale a Dunérii de Jos.

CAPITOLUL IV-STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 8. - In cadrul Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos — Agentia C3i Navigabile Bréila se pot constitui
structuri in funciie de necesitatea si volumul activitatii, atributiile acestora fiind stabilite prin prezentul regulament
de organizare si functionare .

Art. 9. - Structura organizatorica si numarul de posturi se aprobd de Consiliul de Administratie al
Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galati la propunerea conducerii Regiei.

Art. 10. - In vederea indeplinirii nemijlocite a obiectului principal de activitate si a obiectivelor Regiei in
zona de activitate cuprinsa intre Km 175 pana la Km 300 inclusiv bratele Macin, Caleea si Vilciu este organizata
Agentia Cai Navigabile Braila, in subordinea directorului general.

Art. 11. — Structura organizatoricd a Administratiei Fluviale a Dunérii de Jos — Agentia C&i Navigabile
Braila cuprinde urmatoarele structuri functionale:

1. Compartimentul management, resurse umane;

2. Compartimentul securitate si sénatate in munca, situatii de urgenta, calitate-mediu;

3. Serviciul hidrotehnic, exploatare flotd, reparatii, administrativ, aprovizionare;

4. Compartimentul financiar, contabilitate.

CAPITOLUL V-ORGANELE DE CONDUCERE

Art.12. — (1)Activitatea curentd a Administrafiei Fluviale a Dunérii de Jos — Agentia Cai Navigabile Braila
este condusa de un gef de agentie, numit prin decizie de directorul general al Administratiei Fluviale a Dunarii de
Jos Galati.

(2)Seful agentiei reprezinta agentia in relaiiile cu organele statului si cu persoanele fizice sau juridice in
limita competentelor acordate de Administratia Fluviala a Dunarii de Jos Galati prin prezentul regulament sau in
alte probleme, in baza imputernicirii data de directorul general al Regiei .

(3)Seful agentiei prezintd semestrial conducerii Administratiei Fluviale a Dunérii de Jos Galati un raport
asupra activitaiii desfasurate si masuri pentru realizarea programului de activitate pentru perioada in curs.

CAPITOLUL VI-VENITURI $1 CHELTUIELI

Art.13.- Administratia Fluviald a Dunarii de Jos - Agentia Cai Navigabile Braila prezintd propuneri pentru
nivelul cheltuielilor necesare desfasurarii activitatii agentiei si intocmeste lunar balante de verificare.

Art.14.- Finantarea activitatii agentiei se face din viramente, nivelul acestora fiind stabilit de directorul
general al Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos Galafi, funciie de posibilitaile financiare ale Regiei.

Art.15. - Operatiunile de ncasare si plati ale Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos — Agentia Cai
Navigabile Braila se efectueaza prin subconturi deschise la o banca, in limita fondurilor alocate. Pentru
necesitatile curente, platile si incaséarile se efectueaza prin casieria proprie. -

PARTEA a ll—-a
LIMITE DE COMPETENTA
Art.16. - Administratia Fluviala a Dunéarii de Jos Galati - Agentia Cai Navigabile Bréila are urmatoarele

limite de competenta: ZPORTUR
16.1. - respecta limitele de competenta stabilite de catre directorui general al Regiei prin demzu/dns@\ ,ﬁg,
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16.2. - reprezintd interesele AFDJ RA Galati - ACN Bréila n relatiile cu Inspectoratul Teritorial de Munca Briila,
cu informarea permanenta a directorului general al AFDJ RA Galati si in limita competentelor acordate prin
decizii/dispozitii interne; -

16.3. - emite decizii §i dispozitii interne necesare pentru desfigurarea activitati agentiei, cu respectarea
dispozitiilor conducerii AFDJ si a legislatiei in vigoare;

16.4.- asigurd intocmirea documentatiei primare aferentd incheierii contractelor individuale de munca, a actelor
aditionale pentrumodificarea -clauzelor/elementelor din CIM, conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii din
cadrul subunit&tii, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

16.5. - emite orice alte acte administrative doar cu aprobarea directorului general al Regiei;

16.6. - efectueaza plata salariilor, precum si retineri din salariile personalului reprezentand impozite si contributji
sociale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

16.7. - asigurd intocmirea/actualizarea figelor de post pentru personalul ageniei si gestionarea acestora, cu
exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;

16.8. — prezintd directorului general al regiei, fisele de post intocmite/actualizate ale personalului agentei, in
vederea aprobarii;

16.9. - asigurd intocmirea referatelor de necesitate, a notelor de fundamentare a preturilor si a caietelor de
sarcini, dupa caz, pentru achizitii de produse/servicii/lucrari necesare desfasurarii activitatii;

16.10. - urmareste derularea si finalizarea contractului/comenzii, in conformitate cu clauzele contractuale,
precum si cu legislatia in vigoare;

16.11. - solicita conducerii AFDJ RA Galati incheierea contractelor cu furnizorii de servicii din zona pentru
achizitiile publice de servicii (asisten{a tehnica si service la echipamente de birou, servicii telefonie fixa si mobila,
asigurarea utilititilor necesare bunei functionari a spatiilor administrative - ap3, agent termic, energie electrica,
etc, inchiriere de spatii si terenuri, etc.), necesare bunei desfasurari a activitatii agentei;

16.12. - emite facturi gi le inregistreaza in evidenta contabil3;

16.13. - primeste si vizeaza facturi si efectueaza plafi;

16.14. - intocmeste balante de verificare lunare pentru conturile sintetice si cele analitice;

16.15. - supravegheaza si verifica toate navele AFDJ care isi desfagoard activitatea, pentru o perioada mai mare
de 30 de zile consecutiv in zona de jurisdictie a agentei (inclusiv cele scoase din exploatare), precum si alte
mijioace de transport apartindnd AFDJ si informeaza conducerea Regiei de orice problema aparuta, intervenind
operativ, atunci cand este cazul, in rezolvarea acesteia;

16.16. - informeaza operativ conducerea Regiei in cazul produceru oricarui eveniment de navigatie pe sectorul
administrat;

16.17. - intocmeste dosarele ce cuprind documente privind daunele materiale sévarsite de salariati, constatate
cu prilejul inventarierii bunurilor, documente privind debitele de fncasat, documente referitoare la cercetarea
imprejurarilor care au condus la producerea avariilor, dosare care vor fi transmise conducerii Regiei in vederea
promovaérii actiunilor judecatoresti Pune in executare sentinfele judecatoresti obtinute pentru recuperarea
daunelor prin retineri de la salariafii agentei in conformitate cu art. 257, 258, 259 din Legea 53/2003- Codul
Muncii*** Republicata;

16.18. - exercité controlul financiar - preventiv

medlulun si a situatiiior de urgenia;

16.20. - indeplineste obligatiile ce revin angajatoruiui in domeniul protectiei datelor cu caracter personal la nivelul
subunitatii;

16.21. - desemneazé persoane cu drept de semnatura | si Il (compartiment financiar, contabilitate) in relatia cu
bancile, cu privire la operatiunile bancare ale agentiei.

PARTEA alll- a

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR FUNCTIONALE DIN STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.17. - Structurile functionale din structura organizatorica asigura realizarea pe domenii de activitate a
atributiilor generale stabilite pe ansamblul Administratiei Fluviale a Dundrii de Jos - Agentia C&i Navigabile Braila.

Art.18. - Structurile functionale stabilite prin structura organizatorica aprobatd, pot avea atributii pe mai
multe domenii, functie de volumul si complexitatea activitatii agentiei.

Art.19. - Principalele atributii ale structurilor functionale, pe domenii de activitate, sunt urmatoarele:

1. COMPARTIMENTUL MANAGEMENT. RESURSE UMANE

A1. -IN DOMENIUL ACTIVITATII DE MANAGEMENT ORGANIZATIONAL
- propune structura organizatoricad i statul de functii pentru agentie si urméreste respectarea structurii
organizatorice si a statului de functii aprobate de Consiliul de Administratie al AFDJ RA Galatj;
- comunica lunar la AFDJ RA Galati - aparatul central, modificarea statului de funcitii si a structurn/ﬁevgm
g
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- raspunde de Intocmirea/actualizarea figelor de post pentru sefii structurilor organizatorice(sef serviciu) si a-

personalului cu atributi de coordonare compartiment din cadrul agentiei, in corelatie cu atributiile
serviciului/‘compartimentului pe care il coordoneaza si de care raspunde si activitatile procedurate/neprocedurate
cuprinse Tn SMI;

- transmite fiecarui sef de structurd/coordonator de compartiment, spre luare la cunostintd si conformare, fisa de
post aprobaté de .directorul general, impreuna cu atributiile din prezentul regulament propriu de organizare si
functionare;

- asigurad indrumare metodologica sefului de serviciu/coordonatorilor de compartimente pentru intocmirea figelor
de post pentru perscnalul subordonat/coordonat, care cuprind atributii, sarcini si responsabilititi precise, corelate
cu atributiile serviciului/compartimentului din care face parte si activitatile principale procedurate/neprocedurate
cuprinse in SMI;

- asiguré prezentarea la directorul general al Regiei a figelor de post pentru intreg personalul agentiei, in vederea-

aprobarii, colaborand in acest sens cu Compartimentul Management si Guvernanta Corporativa din cadrul AFDJ-
Central;
- gestioneaza si arhiveaza figele de post pentru tot personalul agentiei, cu exceptia situatiilor reglementate de
directorul general prin decizii interne;
- redacteaza deciziile dispuse de seful agentiei;
- inregistreaza deciziile intocmite de structurile din cadrul agentiei in registrul special de evidenta a deciziilor si
indosariaza si arhiveaza exemplarul original in dosarul de decizii;
- asigura, prin seful de serviciu/coordonatorii de compartimente, informarea salariatilor de prevederile
Regulamentulm Intern al AFDJ RA Galati, precum si afisarea acestuia, in loc vizibil, la sediul si navele agentiei;

— IN DOMENIUL ACTIVITATII DE MANAGEMENT " RESURSE UMANE
Resurse umane
- Intocmeste si actualizeazd statul de functii nominal pentru personalul agentiei respectand statul de funciii
aprobat;
- raspunde de intocmirea, pastrarea si evidenta dosarelor pehtru personalul agentiei;
- asigura si raspunde de inregistrarea in registrul de evidents a datelor de identificare a salariatilor - REGES-
ONLINE, a elementelor ce caracterizeaz& contractele individuale de munc3 si a situatiilor ce intervin in legatura
cu executarea, modificarea, suspendarea sau incetarea acestora, dupa metodologia prevazutd de lege, cu
exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;
- intocmesgte documentatia primard aferentd incheierii contractelor individuale de munc, a actelor aditionale
pentru modificarea clauzelor/elementelor din CIM, conform legislatiei in vigoare, pentru salariatii din cadrul
subunitatii, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;
- Intocmeste documentatia primaré pentru detasarea personalului, conform legislatiei in vigoare; asigura
transmiterea datelor personale si a drepturilor salariale catre societatile la care activeaza personalul detasat in
baza contractelor incheiate de Regie, cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;
- intocmeste documentele primare aferente tncetérii raporturilor de munca (inclusiv prin pensionare) pentru
salariatii agentiei cu exceptia situatiilor reglementate de directorul general prin decizii interne;
- elibereazd adeverinte privind acordarea drepturilor salariale solicitate de salariatii agentiei pentru unitati
sanitare, banci, primarii, scoli, sau orice alte institutii;
- intocmeste adeverinte cu veniturile brute si/sau sporurile permanente, adeverinte cu incadrarea in grupa de
munca, sau orice adeverinte prevdzute de legislatia in vigoare, la cererea salariatilor si a fostilor salariati ai
agentiei pentru calcularea/recalcularea pensiilor, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- participa, din dispozitia conducerii AFDJ RA Galati, la cercetarea disciplinara si/sau ancheta a salariatilor
agentiei privind incalcari ale disciplinei muncii de catre unii salariati ai agentiei;
- asigura eliberarea si vizarea legitimatiilor de serviciu pentru personalul agentiei,
- verifica gi vizeazd foile colective lunare pentru acordarea alocatiei de hrand, certificAnd suma acordata
personalului navigant;
-gestioneaza operatiunile de evidentd si incércare carduri de vacantd si carduri de culturd si inainteaza
comenzile (fisierele de comand& incarcare) la Compartimentul Financiar — A.F.D.J. Central;
- centralizeaza si inainteazd la Compartimentui Financiar, Contabiiitate cuantumul valoric al vouchereior de
vacanta si cardurilor de culturd Tn vederea impozitarii;
- asigura intocmirea contractelor de garantie pentru personalul care are calitatea de gestionar si arhiveaza
cazierele judiciare ale acestora;
- tine evidenta numarului de zile de concediu de odihn& pentru salariatii agentiei, precum si numarului de zile de
concediu de boala, fara plata, ore suplimentare, etc;
- asigura intocmirea raportarilor statistice privind forta de munca si salarizarea pe grupe de salarii, pe ocupatii,
timp de lucru n lung, alte raportari legate de personal si salarizare:;
- Intocmeste evidente cu salariatii agentiei care beneficiazd de prime, cadouri pentru copii si alte drepturi
prevazute Tn contractul colectiv de munca.
- stabileste nominal incadrarea personalului pe fiecare nava, in colaborare cu Serviciul Hidrotehnic, Exploatare
Flota, Reparatii, Administrativ, Aprovizionare;
- asigurd efectuarea miscdrii personalului navigant la navele apartinand agentiei, conform programelor de
activitate aprobate ( programul de lucru lunar pe nave, referate- solicitari personal, grafice lunare ) urm&mﬁu -se,
in limita personalului disponibil, incadrarea echipajelor in normativele de personal pe nave aprobatQ@\pﬂUV/Az‘%
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- asigura identificarea nevoii de pregétire profesionald pentru personalul agentiei;

- -asigura informarea salariatilor cu privire la continutul si conditiile de desfasurare ale programelor de formare
profesionalé; 8

- identificd furnizorii de formare profesionald de pe piatd, solicitd oferte de formare profesionald pe care le
inainteaza conducerii Regiei spre analiz; -

- intocmeste ‘propuneri pentru formarea profesionald a salariatilor la nivel de agentie, T functie de cerintele legale
pentru exercitarea funciilor $i nevoile agentiei;

- raspunde de ncheierea actelor adifionale la contractele individuale de munca, in conditiile prevazute de lege,
pentru personalul scolarizat din cadrul agentiei si le inainteaza sefului de agentie in vederea semnarii;

- intocmeste situatia-privind participarea salariatilor la stagii de formare profesionald si inregistreaza in dosarele
salariatilor programele de formare profesionald absolvite;

- fine evidenta valabilitdtii documentelor de atestare sau competentd ale personalului navigant pentru inscrierea
la cursurile obligatorii-IMO, conventie pe module, radiotelefonie etc.

- fine evidenta livretelor militare si intocmeste documentele necesare mobilizarii la locul de munca a personalului
incorporabil din cadrul agentiei.

Alte activitati

- urmareste incadrarea in normativele de personal aprobate;

- arhiveaza lucrarile si documentele specifice, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic aprobat.

A.4. — Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitafilor desfasurate si indeplineste orice alte
atributii specifice gi necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.5. - Protectia datelor cu caracter personal

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

- asigura conformarea tuturor activitatilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementérile interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asigura informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform reglementarilor interne;

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

2. COMPARTIMENTUL SECURITATE SI SANATATE IN MUNCA,
SITUATII DE URGENTA, CALITATE-MEDIU

A.1. - IN DOMENIUL SECURITATH SI SANATATII IN MUNCA SI SITUATIILOR DE URGENTA
Securitatea si sanatatea in munca

- coordoneazd activitatea de securitate si sénatate in munca la nivelul agentiei;

- asigura existenta la locurile de munca a documentelor privind identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor
pentru fiecare componenta a sistemului de munca, respectiv executant, sarcind de munca, mijloace de munca/
echipamente de munca si mediul de munca pe locuri de munca/posturi de lucru;

- intocmeste propuneri pentru planul de prevenire $i protectie;

- intocmeste propuneri de instructiuni pentru completarea si/fsau aplicarea reglementarilor de securitate si
sanatate in munca, tinand seama de particularitatile activitatilor agentiei pe care le Tnainteaza conducerii Regiei In
vederea aprobarii;

- asigurd documentele necesare pentru introducerea in fisele de post a atributiilor si responsabilitatilor in
domeniul securitatii si sanatatii iTn munca, ce revin lucratorilor;

- asigura verificarea insusirii i aplicarii de catre toti lucratorii agentiei a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie, a instructiunilor proprii, precum si a atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitatii
si s@natafii Tn munca stabilite prin figa postului;

- asigura instruirea lucratorilor in cunoagterea si aplicarea planului de actiune in caz de pericol grav si iminent;

- identifica i face propuneri la AFDJ RA Galati privind zonele cu risc ridicat si specific;

- identifica si propune conducerii agentiei zonele care necesitd semnalizare de securitate si sanatate in munca,
stabileste tipul de semnalizare necesar si amplasarea conform prevederilor reglementarilor in vigoare privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de muncs;

- realizeaza evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd testarea
aptitudinilor si/sau control psihologic periodic i comunica la AFDJ Galati;

- urmareste modul in care este asiguratd monitorizarea functionarii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munca;

- urmareste modul in care este asiguratd verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare,
semnalizare de urgenta, precum si a sistemelor.de sigurania;

- asigura efectuarea controalelor interne la locurile de munca si comunica cele constatate conduce/rlifdgﬁﬁej;_-,
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- asigurd identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru din cadrul
agentiei si intocmirea necesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie, conform
reglementarilor privind cerintele minime de securitate si sanatate pentru utilizarea de catre lucratori a
-echipamentelor individuale de protectie la locul de munca; :

- participa la cercetarea evenimentelor conform competentelor legale; -

- intocmeste evidentele conform competenielor privind comunicarea si cercetarea .evenimentelor, inregistrarea si
evidenfa accidentelor de munca si a incidentelor periculoase, semnalarea, cercetarea, declararea si raportarea
bolilor profesionale;

- urmareste realizarea masurilor dispuse de catre inspectorii de munca, cu ocazia controalelor si a cercetarii
evenimentelor in termenele stabilite de acestia;

- urmareste actualizarea si aplicarea planului de avertizare, a planului de protectle si prevenlre si a planului de
evacuare si face propuneri conducerii agentiei de completare a acestora;

- propune sanctiuni pentru lucratori, pe criteriul netndeplinirii obligatiilor si atributiilor in domeniul securitatii- si
sanatatii in munca;

- intocmeste necesarul de mijloace materiale pentru desfasurarea activitafilor de securitate si sanéatate in munca;
- realizeaza alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de munca;

- urmareste aplicarea programelor de masuri privind securitatea si séanatatea in munca si situatii de urgents;

- intocmeste documentatia necesard pentru obfinerea unor avize si autorizatii, urmareste mentinerea conditiilor
pentru care s-au obtinut autorizatjile si revizuirea Tn cazul modificarii conditiilor initiale;

- asigurd la cerere sau, ori de cate ori este cazul, verificarea nivelului noxelor, prin masuratori efectuate de
organisme abilitate;

- asigura distribuirea echipamentelor de protectie, de lucru, a alimentatiei speciale si a materialelor igienico —
sanitare, precum si a truselor de prim ajutor;

- asigura aplicarea reglementarilor in vigoare privind starea de sanatate a lucratorilor in raport cu locul de munca
prin serviciile de medicina muncii;

- asigura aplicarea reglementarilor in vigoare privind materialele pirotehnice;

- asigura intocmirea documentatiei pentru solicitarea despagubirilor acordate de firmele de asigurari in cazul
accidentarii salariatilor.

Situatii de urgenta

- asigura existen{a documentelor care reglementeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor, verifica
aplicarea lor in practica si face propuneri pentru completarea, reactualizarea si imbunatatirea acestora;

- participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, schimburi de
experienta, consfatuiri, analize etc.)

- asigura cunoagterea de citre angajatii agentiei a modului de organizare a activitatii privind situatile de urgenta
de utilizare a mijloacelor de prevenire si stingere a incendiilor;

- efectueaza controale tehnice de prevenire a incendiilor la locurile de munca, verificand respectarea normelor,
normativelor si a altor prescripiii tehnice, precum si indepiinirea tuturor masurilor de protectie impotriva
incendiilor, stabilind masuri pentru inlturarea neajunsurilor si aplicarea intocmai a prevederilor legale;

- acordd asisten{a tehnicd de specialitate pentru nldturarea unor probleme deosebite din punct de vedere al
prevenirii incendiilor survenite Tn cadrul agentiei si la efectuarea unor interventii la instaiatiile cu pericol de
incendiu in functiune. Informeaza imediat conducerea subunitatii asupra unor stari de pericol iminent de incendiu
constatate gi masurile luate;

- asigura materialele de informare si instruire necesare pregatirii pentru protectia civila;

- asigura instruirea i educatia sanitara a salariafilor in probleme de prim ajutor;

- asigura cunoasterea si respectarea de catre toti salariatii agentiei a masurilor si regulilor de protectie civild<

- efectueaza exercitii de simulare specifice situatiilor de urgenta.

A.2. - IN DOMENIUL MANAGEMENTULUI CALITATII

- raspunde de mentinerea Sistemului de Management Integrat |la nivelul agentiei, prin Responsabilul desemnat;

- gestioneaza documentele aplicabile Sistemului de Management Integrat;

- colaboreaza cu toate structurile din organigrama agentiei in vederea mentinerii $i imbunatafiri documentatiei
Sistemului de Management Integrat;

- urmareste stadiul indeplinirii recomandarilor/observatiilor/neconformitatilor trasate in urma auditurilor efectuate
pentru mentinerera SMI;

- identificd si reevalueaza obiectivele specifice, precum si indicatorii de performanta asociafi specifici structurii i
centralizeaza obiectivele specifice si indicatorii de performanta la nivelul agentiei;

- urmdreste Tndeplinirea obiectivelor cuprinse in Lista obiectivelor specifice la nivelul regiei si in Programul de
Management de Mediu pentru anul in curs si elaboreaza propuneri de obiective pentru anul urméator, stadiu si
obiective ce se transmit catre AFDJ Central;

- elaboreaza propriile proceduri operationale/instructiuni de lucru specifice activitatilor desfagurate;

- asigurd transmiterea modificarilor propuse pentru imbunatafirea Sistemului de Management Integrat la
conducerea Regiei spre aprobare, colaborand in acest sens cu Compartimentul Calitate, Mediu din cadrul AFDJ-
Central;

- asigura prezenta personalului care urmeaza a fi auditat la auditurile interne/externe in conditiile stabilite prin
agendele de audit; /PORTURI TEN
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- primeste de la reprezentantul structurii emitente PO/IL Tmpreuna cu formularul de analizad completat (al fiecarei
proceduri i instructiuni de lucru) si CMD/CIDN completat; -~ .

- verifica intocmirea corectd a CMD/CIDN si a PO/IL conform PS -Elaborarea procedurilor de sistem/operationale
si a instructiunilor de lucru la nivel de Regie, si le inainteaza, in original (postd sau delegat) cétre Secretariatul
Tehnic al Comisiei de Monitorizare {pentru proceduri operationale) si catre Conipartimentul Calitate Mediu (pentru
instructiuni de lucru); ’

< primeste PS/PO/IL distribuite de personalul din cadrul Compartimentului Calitate-Mediu-Secretariat Tehnic, pe
adresa de e-mail;

- asigurd distribuirea PS/PO/IL aprobate in sedinta Comisiei, catre structurile agentiei prin Formularul de
distribuire, asigurandu-se de confirmarea primirii prin semndturd si datd de catre reprezentantul
structuriifiniocuitor a PS/PO/IL noifrevizuite, cat si de retragerea exemplarelor perimate prin semnéatura si datd in
cadrul aceluiasi Formular de distribuire;

- primeste de la reprezentantul structurii instruirea specifica efectuata cu personalul ce aplicd PS/PO/IL aprobat si
o pastreaza in dosar specific, in copie, iar originalul il transmite la Compartimentul Calitate, Mediu;

- transmite la Compartimentul Calitate, Mediu exemplarul original completat al Formularului de distribuire aferent
exemplarului original de PS/PO/IL;

- transmite la termenele stabilite informarile/rapoartele referitoare la progresele inregistrate cu privire la
implementarea/dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial, la solicitarea Comisiei de monitorizare prin
Secretariatul Tehnic;

- ia masurile necesare pentru implementarea, imbunatatirea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial;

- asigura cadrul procedural si organizational pentru punerea in aplicare, de catre persoanele responsabile, a
masurilor de control stabilite de catre Comisia de monitorizare prin Secretariatul Tehnic gi care se urmaresc pe
baza unei situatii de implementare a masurilor de control;

- asigura elaborarea la nivelul agentiei a raportului privind desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor, care
cuprinde numarul total de riscuri gestionate la nivelul agentiei, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la
sfarsitul anului, masurile de control implementate sau in curs de implementare si eventualele revizuiri ale evaluarii
riscurilor, cu respectarea limitelor de toleran{a la risc aprobate de conducere, pe care il fransmite Secretariatului
Tehnic;

- identificd si evalueaza ca si impact riscurile specifice, gestioneaza si monitorizeaza riscurile care pot afecta
atingerea obiectivelor si propun actiuni/masuri, care s& le mentind in limite acceptabile si/sau s& duca la
minimizarea acestora;

-are o abordare pozitivd fatd de controlul intern managerial, a carui functionare $i dezvoltare o sprijind permanent;
-participa la evaluarea Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul regiei, prin consilierea sefului de agentie
la completarea chestionarului de autoevaluare la nivelul subunitatii;

- asigurd, prin reprezentantii structurilor, informarea salariatilor cu privire la prevederile Codului de conduita al
salariatilor si ale Codului Controlului Intern Managerial;

- indeplineste orice alte atribuiii specifice si necesare pentru definirea, implementarea gi dezvoltarea Sistemului
de Control Intern Managerial la nivelul regiei;

- identificd activitdtile necesare pentru realizarea obiectivelor specifice, respectiv activitatile procedurale /
neprocedurale;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi in activitatea desfagurata la nivelul agentiei.

A.3. - IN DOMENIUL PROTECTIEI MEDIULUI

- asigurd intocmirea documentatiei necesare pentru obtinereal/revizuirea autorizatiilor/avizelor/acordurilor de
mediu de la autoritdtile competete de mediuy;

- se asigura de evaluarea conformarii cu cerintele legale de mediu si de conformitatea cu prevederile de mediu
din Autorizatiile de Mediu prin efectuarea de controale la locurile de munca si stabilirea de méasuri specifice pe
care le comunica in scris celor implicati;

- monitorizeaza sistemul de gestiune a deseurilor confom prevederilor legale in vigoare, privind regimul degeurilor
si colectarea selectivd a deseurilor; monitorizeaza modul de aplicare a Planului de masuri privind colectarea
selectiva a desgeurilor in cadrul regiei;

- intocmeste si monitorizeaza modul de aplicare a Planului de prevenire si protectie in caz de poluare accidentald
specific agentiei;

- efectueaza, in cadrul agentiei, cel putin o daté pe an simulérile de poluare accidentals;

- in cazul accidentelor de poluare instiinteaza conducerea agentiei, autoritatile de mediu si actioneaza conform
PICPA,;

- se asigurd de completarea listei tuturor aspectelor de mediu de la toate structurile din cadrul agentiei si
transmiterea catre AFDJ-Central;

- monitorizeaza salubrizarea danelor si a luciului de apa aferent;

- stabilegte necesarul de produse/serviciiflucrari pentru activitatea de protectia mediului, pe categorii, pe care il
transmite structurilor din cadrul AFDJ Central In vederea includerii acestora ™n Programul anual al achizitiilor
sectoriaie, iar dupa aprobare, face repartizarea acestora conform solicitarilor;

- completeaza lunar registrul de evidenta a deseurilor colectate selectiv — anexa 1, C din Legea 132/2010;

- completeaza lunar figele de evidenta a deseurilor; ORTURI
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- efectueaza raportari catre AFDJ-Central si catre Autoritdile locale de Protectie a Mediului, conform prevederilor
din Autorizatiile de Mediu;

- Insofeste persoanele imputernicite cu inspectia de mediu din cadrul Garzii Nationale de Mediu-Comisariatele
Regionale, punandu-le la dispozitie toate documentele solicitate si se asigurd de modul de ducere la indeplinire a
masurilor, informéand T acest sens conducerea regiei;

- -monitorizeaza contractele de-prestari servicii, iar Tnainte de expirarea termenului contractului, emite adrese
catre structurile abilitate din cadrul AFDJ-Central pentru demararea procedurilor legale de reinnoire sau fncheiere
n alte conditii;

- certificd legalitatea si exactitatea sumelor inscrise in facturile primite de ia prestatorii de servicii pentru
activitatea specifica;

- participa la rezolvarea reclamatiilor si sesizarilor privind protectia mediului informand conducerea Regiei;

- face instruiri periodice cu personalul agentiei privind modificarea legislatiei de mediu.

A.4. — Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asiguré elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitafilor desfasurate si Tndeplinegte orice alte
atributii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.5. - Protectia datelor cu caracter personal

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

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

- asigurd informarea persoanelor vizate, cu sprijinul conducatorilor de structuri, conform reglementarilor interne;

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurdrii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

3. SERVICIUL HIDROTEHNIC, EXPLOATARE FLOTA, REPARATII,
ADMINISTRATIV, APROVIZIONARE

A.1. - IN DOMENIUL HIDROTEHNIC

Activitatea de programare si urmarire indicatori fizici

- intocmeste propuneri pentru Programul de activitate privind indicatorii fizici pentru fintretinerea senalului
navigabil si le transmite la AFDJ-Central - Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunérii, in vederea
centralizarii;

- urmareste realizarea indicatorilor fizici programati si intocmeste rapoarte de activitate cu indicatorii realizati
lunar si cumulat si le transmite la AFDJ-Central - Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dundrii, in vederea
centralizarii.

Semnalizarea senalului navigabil prin mijloace plutitoare, costiere gi kilometrice

- intocmeste propuneri pentru programul de semnalizare a senalului navigabil la nivel de agentie;

- urmareste si certifica realizarea programului de semnalizare a genalului navigabil al agentiei;

- gestioneaza materialele si mijloacele de semnalizare;

- pregateste cursele navelor de semnalizare;

- culege, prelucreaza si transmite modificarile semnalizérii in vederea includerii acestora in Buietinul hidrologic
pentru Dunare si face propuneri pentru Avizele catre navigatori;

- efectueazé semnalizarea senalului navigabil al Dunarii in sectorul administrat;

- programeaza activitatea navelor de semnalizare;

- intocmeste propuneri de imbunatatire a semnalizarii senalului navigabil in concordantd cu cerintele impuse de
siguranta navigatiei si solicitarile formulate de catre armatori si capitaniile de port;

- asigura Tnlocuirea semnalizarii de vara cu cea de iarnd si invers, dupa caz;

- intocmeste evidenta proprie a mijloacelor de semnalizare disparute/distruse, pe care o transmite la Serviciul
Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunérii;

- intocmeste propuneri pentru intrefinerea si achizitia de mijloace de semnalizare, urmareste realizarea achiziiei
si vizeaza situatiile de lucrari i facturile emise de furnizori.

Masuratori topohidrografice

- intocmeste propuneri pentru planul anual de masuratori;

- urmareste executarea masuratorilor topohidrografice pentru cunoasterea si urmarirea situatiei adancimilor pe
senalul navigabil, in special in punctele critice de pe Dunare, a masuratorilor privind debitele de apa si a
masuratorilor privind viteza curentului;

- efectueaza urmatoarele tipuri de masuratori: in punctele critice, de control pe senalul navigabil si pentru
intocmirea situatiilor statistice la ape mici, la ape mari, pentru harta electronic3;

- certifica volumele topohidrografice executate; LCRORTURIISS
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- intocmeste propuneri pentru realizarea unor lucrari hidrotehnice -de regularizare, amenajari gsenal si aparari de
maluri in scopul Imbunatatirii regimului de scurgere, a micsoréarii fenomenului de depuneri aluvionare si cresterii
adancimilor de navigatie;
- urméareste comportarea in timp a tuturor lucrarilor si constructulor hidrotehnice si propune masuri de
imbunatatire a stabilitaii acestora;
Activitatea de culegere si prelucrare a datelor hidrometeorologice
- culege zilnic datele hidrometeorologice; :
- réspunde de transmiterea zilnica la AFDJ-Central a datelor pentru intocmirea buletinului hidrologic al Dunérii;
- asigurd, in perioadele de calamitdfi (niveluri apropiate de cote de inundatii, gheturi), colectarea datelor
hidrometeorologice necesare avertizarii factorilor interesafi, precum si pentru fundamentarea deciziilor privind
dirijarea mijloacelor tehnice de interventie;
Alte atributii
- urmareste lucrarile care se efectueazd in zonele de céi navigabile, precum si lucrérile de traversare si
subtraversare a Dundrii;
- propune locurile de deversare a materialului dragat rezultat din dragajele de intretinere pentru asigurarea
adancimilor in bazine si la dane si a altor lucrari in zonele de cai navigabile;
- asigurd Tntocmirea situatiilor privind adancimile minime de navigatie pe sectorul administrat;
- propune modificarea regulilor speciale de navigatie in sectorul Dunarii de Jos;
- urmareste prin programul de activitate realizarea obligatiilor asumate prin conventiile si acordurile internationaie
incheiate de Romania. ;
A.2. - IN DOMENIUL ACTIVITATII DE_EXPLOATARE FLOTA
- organizeaza si controleaza activitatea navelor si a personalului navigant din cadrul agentiei;
- instruieste personalul navigant, urmarind insusirea regulilor de navigatie, pastrarea ordinii si disciplinei la nava,
a regulilor de exploatare a navei, in conformitate cu legislatia in vigoare;
- instruieste personalul navigant pentru Tntocmirea corecta a tuturor documentelor de la bordul navelor;
Formalitati cu Autoritatea Navala Romana(ANR) pentru navele agentiei
- rdspunde de evidenta actelor eliberate de ANR si urmareste ca navele sa aiba permise/certificate de navigatie
valabile sau sa obtind prelungirea permiselor de navigatie de la ANR;
- informeazd AFDJ-Central - Serviciul Exploatare Flotd cu privire la expirarea valabilitati documentelor de
navigatie ale navelor subunitatii si solicita transmiterea catre ANR a unei comenzi pentru efectuarea inspectiei
navelor in scopul prelungiriifreconfirmarii certificatelor specifice si a permiselor de navigatie;
- insoteste inspectorul ANR pe durata efectudrii verificarii navelor, primind la final mentiuni/recomandari scrise;
- rdspunde de dotarea navelor cu inventarul necesar desfagurarii activitailor la bordul navelor in conditii optime,
conform mentiunilor primite de la Inspectoratul tehnic ANR;
- solicitd Serviciului Exploatare Flota, dupad rezolvarea mentiunilor ANR, reinspectarea navelor, in vederea
obtinerii permiselor/certificatelor de navigatie valabile;
- verificd si raspunde ca la bordul fiecérei nave/instalatii plutitoare sé& se géseasca certificatul privind incadrarea cu
personalul minim de siguranta, emis de Autoritatea Navald Romana;
Urmarirea contractelor de stationare a navelor tertilor in danele AFDJ
- primeste copii dupa contractele de cheiaj de la Compartimentul Comercial, Urmérire Contracte;
- instruieste pontonierii privind inregistrarea navelor ce stationeaza in dana AFDJ;
- verificd Registrui de evidentd cheiaj pentru prestatiile efectuate pentru navele apartinand tertilor, acostate la
danele AFDJ RA Galati si transmite Serviciului Exploatare Flota de la AFDJ-Central, in vederea facturarii, adresa
cu numarul de zile de stationare nava, conform contractului;
Urmarirea contractelor de prestari servicii cu navele proprii
- in baza solicitarii de prestari servicii vizatd de conducerea Regiei, comunicd la Compartimentul Comercial,
Urmaérire Contracte caracteristicile si disponibilitatea navei;
- participa Tn comisia de predare-primire a navei care va efectua prestatia la inceperea/terminarea contractului;
- urmareste respectarea clauzelor contractuale de catre parti.
Urmaérirea prestatiilor de servicii cu navele proprii pe baza de comanda
- primeste de la solicitant comanda/adresa de prestari servicii cu navd, vizatéd de conducerea Regiei;
- comunicd structurilor de specialitate din cadrul AFDJ-Central prin adresa: disponibilitatea navei de efectuare a
prestatiei in perioada solicitatad si caracteristicile navei, estimand durata prestatiei pentru beneficiari in vederea
calcuiarii estimative a valorii prestatiei;
- pune nava la dispozitia solicitantului pentru efectuarea in bune condifii a prestatiei, dupa incasarea avansuiui
confirmata de cétre Compartimentul Comercial, Urmarire Contracte;
- verifica, vizeazd documentele de confirmare a prestatiei semnate de beneficiar si le Thainteazd
Compartimentului Facturari-Aparat Central, in vederea facturarii.
Pregatirea navelor pentru iernat
- participa la sedintele de iernat organizate de cdtre ANR,;
- Intocmeste si transmite 1a ANR dosarul de iernat al navelor;
- primeste de la ANR procesul-verbal cu repartitia navelor pe dane pentru iernat;

- intocmeste programul cu navele care intré la iernat sau rdman in exploatare pe timpul iernii pe care il transmite
spre aprobare Administratiei;
- participd Tn Comandamentul de actiune fmpotriva ghetii pe Dunére gi gestioneaza activitatea agenﬁe_l
atentionarilor meteorologice de vnscol ninsori, inghet.
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intocmirea necesarului anual de produselserviciilucriri specifice activititii proprii

- estimeazé necesarul de produse/servicii/lucrari specifice activitatii proprii, In trim. IV al anului in curs, pentru
anul urmator;

- transmite propunerile estimate, defalcate pe tipuri de achizitii sau investitii din surse proprii, la structurile de
specialitate din cadrul RA AFDJ Central, In vederea includerii acestora in Programul anual al achizitiilor
sectoriale;

- vizeaza referatele de necesitate de la nave pentru achizitionarea materialelor necesare pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatii, avizele de Tnsotire a marfii, bonurile de consum;

- intocmeste caietele de sarcini pentru achizitiile incluse Tn Lista cu produse/servicii/lucrari care se vor achizitiona
din surse proprii; - -

- participa, in comisie, la receplia produselor/serviciilor/lucrarilor achizitionate;

- asigura, impreund cu compartimentul specializat pe sénatate si securitate in munca, situatii de urgenta, dotarea
navelor cu truse de prim ajutor, materiale igienico-sanitare etc.

Asigurarea navelor

- face propuneri cu privire la navele care trebuie asigurate si le transmite la Serviciul Exploatare Flota din cadrul
AFDJ-Central, in vederea centralizérii la nivelul regiei si intocmirii Caietului de sarcini pentru efectuarea achizitiei
de servicii de asigurari de catre Serviciul Achizitii Publice si Evidenta Materialelor.

Verificarea inscrisurilor din actele navelor $i a modului in care sunt intretinute/exploatate

- verificd periodic la bordul navelor: documentele navei, prezenta personalului la bord, modul in care se executa
activitatile la bordul navei, graficul de servicii;

- verificd modul in care sunt intretinute/exploatate navele, precum si pregatirea membrilor de echipaj pentru a
interveni in cazul unor evenimente de navigatie, conform rolului de echipaj si a Regulamentului serviciului la
bordul navei;

- verificd la bord starea tehnicd a navei, figele de securitate si sanatate In munca si a situatiilor de urgenta
(prevenire a incendiilor), inscrisurile din Jurnalul de bord, Jurnalul de masing, Registrul de hidrocarburi pe care le
confruntd cu datele mentionate in registrul dispeceri;

- intocmeste procese-verbale de verificare cu toate constatarile efectuate;

- sesizeaza conducerea agentiei, in baza unui raport, de problemele aparute, depistate la bordul navelor, urmare
verificarilor efectuate i propune masuri pentru imbunatatirea activitatii.

Verificarea pontajelor si a modului in care se realizeazd schimbul de tura

- verificd si avizeaza foile colective de prezenta, alocatie de hrana, ore noapte, recuperari, ore suplimentare;

- certifica solicitérile de decontare a biletelor de transport pentru personalul navigant la efectuarea schimbului de
turd, conform Contractului Colectiv de Muncg;

- verificd la bordul navelor, prin sondaj, modul cum se realizeazd schimbul de turd, respectiv predarea-primirea
navei si a documentelor, stocurilor de combustibil i lubrifianti, obiectelor de inventar, materialelor de fintretinere,
pieselor de schimb, eic;

- intocmeste, la finele lunii, programul de lucru al navelor pentru luna urmétoare, iar dupa aprobare asigura
transmiterea acestuia la fiecare nava.

Asigurarea navelor proprii cu combustibil gi lubrifianti

- intocmeste si transmite. la AFDJ-Central, in trim.IV, propuneri privind necesarul de combustibil si lubrifianti
pentru anul urmator, in vederea desfasurarii activitafii in bune conditii;

- Intocmeste si transmite catre Serviciul Exploatare Flota adresa in care sunt mentionate cantitatile de combustibil
si lubrifianti solicitate si locatia unde se va face alimentarea-in prezenta comisiei de receptie desemnata prin
decizia conducatorului agenfiei;

- organizeaza alimentarea navelor cu combustibil si lubrifianti si verifica daca s-au operat transferurile in Jurnalele
de masina ale navelor,;

- transmite lunar formularele privind consumurile de carburanti completate, la AFDJ-Central, in vederea verificarii
incadrarii acestora in normele de consum aprobate;

- propune masuri pentru eficientizarea activitafii desfasurate de navele agentiei, stabilirea unui raport optim intre
timpul de lucru, regimul de functionare si activitatea realizata cu efect direct asupra consumului de combustibil;

- asigurd gospodarirea rationald a combustibililor si iubrifiantilor ia navele agentiei, incadrarea in normeie de
consum aprobate, cu respectarea programului de lucru aprobat.

Verificarea inscrisurilor din actele navelor privind consumurile de combustibil si lubrifianti

- verificd $i urmdreste daca consumurile de combustibili si lubrifian{i raportate de conducatorii navelor in
rapoartele de consum lunare se incadreaza in normele de consum aprobate de conducerea regiei;

- participd in comisie, la inventarierea stocurilor faptice de combustibil si lubrifianti de la bordul navelor si in
magazia de materiale a agentiei si compara cu inscrisurile din documentele navei si din contabilitate;

- face propuneri de norme de consum combustibil si [ubrifianti si urmareste incadrarea in normele aprobate;

- Intocmeste procese-verbale de verificare a stocurilor de combustibili si lubrifianti la navele agentiei, iar Tn baza
acestora, intocmeste raportul urmare verificarilor efectuate;

- aduce la cunostin{a conducerii Regiei constatariie efectuate in urma verificariior in cazul in care stocul faptic de
combustibil si lubrifianti este diferit de stocul scriptic;

- propune includerea in programele de investitii a dotarilor cu aparatura de masura si control pentru normarea

consumurilor gi contorizarea transferurilor de la tancul depozit catre navele agentiei; ,/%’;ﬁ’ﬁ,@l'a‘ :
Migcarea personalului navigant ;"&:‘"\“ N
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- intocmeste propuneri pentru programul de lucru lunar de activitate pentru navele agentiei, ca numar de
personal, astfel incat activitatea desfasuratd s& se incadreze in norma de lucru lunard, conform prevederilor-
Codului Muncii si a legislatiei in vigoare; -

- stabileste nominal incadrarea personalului pe fiecare nava, in colaborare cu compartimentul management,
resurse umane, si programeazé efectuarea concediuiui de odihnd pentru personalul navigant si urmareste
miscarea personalului astfel incat s& nu se- acumuleze zile de concediu de odihnd neefectuate si ore
suplimentare (urméregte compensarea orelor suplimentare cu timp liber pentru a evita acumularea nefireasca a
acestora);

- avizeaza graficele de servicii intocmite de comandantii navelor si urméareste respectarea acestora;

- verificd si confirma adeverintele de stagiu imbarcare.

Monitorizarea migcarii navelor

- organizeazé si coordoneaza parcul de nave al agentiei;

- efectueaza verificari periodice la bordul tuturor navelor agentiei, verificari materializate prin raportari scrise catre
conducerea agentiei, atunci cand sunt depistate nereguli la bordul navelor, urmare verificarilor efectuate;

- asigurd, prin comandantii navelor, intocmirea documentelor aferente efectusrii curselor cu navele de
semnalizare/masurétori $i manevrelor cu celelalte nave si inregistrarea tuturor manevrelor in Jurnalele de Bord;

- fine evidenta navelor care acosteaza in danele AFDJ si informeaza lunar serviciile de specialitate din aparatul
central;

- urmareste in permanenta, prin statie radio/telefonic, migcarea navelor proprii i respectarea intocmai a rutei din
anexa la Ordinul de mars si informeaza conducerea subunitatii despre eventualele abateri de la ruta stabilits;

- se informeazé, telefonic sau prin stafie de activitatea desfasuratd de nave in cursul zilei, de stocul de
combustibil de la navele ce apartin agentiei;

- transmite la dispeceratul central AFDJ Galati, printr-un reprezentant al Serviciului hidrotehnic, exploatare flot3,
reparatii, administrativ, aprovizionare, din cadrul subunitatii, situatia tehnico — operativd centralizata la nivelul
agentiei a consumurilor de combustibil gi lubrifiantj;

- In cazul transporturilor de marfuri periculoase, monitorizeaza si informeazad permanent conducerea
Administratiei despre modul in care acestea tranziteaza céile navigabile interioare romanesti.

Avizarea plecarii navelor in cursi

- primeste de la AFDJ-Central adres& aprobata pentru efectuarea cursei/deplasarea navei;

- intocmeste avizul de plecare/sosire in/din cursa a navelor, folosind aplicatia ,Raportarea electronics a voiajelor”
de pe portalul CEERIS.eu;

- in cazul in care, din motive tehnice, aplicatia nu este functionald, anterior plecarii/sosirii navelor, transmite
Capitaniei portului respectiv avizul de sosire/plecare, declaratia generala, lista echipajului, lista de pasageri (dupd
caz), documente cu informatii referitoare la marfuri periculoase;

- organizeaza plecarea navelor la orele stabilite si indeplinirea sarcinilor ce rezults din adresa privind activitatea
navei, transmisd de Serviciul Hidrotehnic, Hidrologie, Comisia Dunari;

- comunica telefonic la dispeceratul AFDJ-Central manevra de plecare a navelor in cursa si manevra de acostare
la mal la terminarea cursei;

- raspunde de transmiterea la nave a avizelor catre navigatori si a tuturor reglementarilor ce apar in legaturs cu
siguranta navigatiei.

Gospodarirea rationala a energiei electrice pentru navele si sediul administrativ al agentiei

- propune necesarul anual de energie electricd pe ansamblul agentiei si asigura centralizarea datelor privind
consumul de energie electricad realizat lunar (nave si sedii), situatii care se transmit la Serviciul Tehnic,
Radiocomunicatii, Modernizari Nave;

- verifica si avizeaza la platd facturile de energie electricad primite de la furnizorii de.energie si le transmite
Compartimentului Financiar, Contabilitate;

- raspunde de gospodérirea rationald a energiei electrice la nivelul agentiei cu incadrarea in normele de consum
energetic.

Alte atributit

- toate atributiile stabilite mai sus se vor aplica si pentru navele AFDJ care nu apartin subunitatii, dar care Tsi
desfagoara activitatea pentru o perioadd mai mare de 30 de zile consecutiv in zona de jurisdictie a agentiei;

- organizeazd si indruma activitatea navelor proprii angajate Tn activitati de spargere a ghetii, dezesudri, ranflusri
etc.;

- organizeaza interventii cu navele si personaiul navelor In caz de poiuare accidentald si situafii de calamitati
(inundatii, incendii etc.).

- participd la anchetarea administrativé a avariilor, intocmeste dosarul cu concluziile comisiei de anchets si 1l
transmite conducerii Regiei;

- dispune masuri operative in cazul producerii unor evenimente deosebite si informeaza conducerea
Administratiei si celelalte organe abilitate;

- propune scoaterea din functiune, casarea si valorificarea navelor.

A.3. - IN DOMENIUL ACTIVITATII DE REPARATI!

Elaborarea propunerilor i urmérirea realizérii Programului anual de reparatii nave si utilaje

- la solicitarea Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave, intocmeste si transmite propuneri pentru
Programul anual de reparalii nave si utilaje, functie de starea tehnicd a mijloaceior fixe din dotare si de
necesitatile intretinerii senalului navigabil;

—
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- intocmeste si transmite la AFDJ-Central: Referatul de necesitate, Caietul de sarcini-cerintele tehnice si Nota de.
fundamentare a prefului achizitiei, care s& includa informatii concrete cu privire la preturile sursa si calculele
efectuate din care sa rezulte valoarea estimata, dup# caz, in vederea efectuarii de achizitii privind activitatea de
reparatii nave/utilaje;

- urmareste realizarea Programului anual de reparatii nave si utilaje aprobat, astfel incat sa fie mentinute in
exploatare capacitdtile necesare executdrii programelor de intretinere a senalului navigabil, cu incadrarea in
prevederile bugetului de venituri i cheltuieli;

- transmite la Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave datele privind realizarea fizica si valorica a
Programului anual de reparatii nave si-utilaje;

- intocmeste propuneri pentru actualizarea Programului anual de reparatii nave si utilaje si le transmite ta
Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave.

Urmarirea lucrarilor de reparatii efectuate cu mijloace proprii sau cu terti

- Intocmeste referat privind necesitatea efectuérii unor lucrari de reparatii cu mijloace proprii sau cu terti;

- colaboreaza cu terli pentru operatiuni care nu se pot efectua cu forte proprii;

- participa, Tn comisie la supravegherea lucrarilor de reparatii la navele si utilajele din cadrul agentiei, prin
personalul de specialitate din cadrul agentiei;

- intocmeste actul de constatare si referatul de necesitate pentru materiile prime si materialele care nu se afis in
stoc;

- raspunde de executarea lucrérilor conform comenzii §i actului de constatare cu respectarea prescriptiilor tehnice
$i a tuturor normelor n vigoare si intocmeste actul de receptie al lucrarilor;

- fine evidenta comenzilor, a actelor de constatare si a proceselor-verbale de receptie;

- intocmeste devizele postcalcul si transmite la Serviciul Tehnic, Radiocomunicatii, Modernizari Nave situatia
lucréarilor efectuate;

- gestioneaza materiile prime si materialele ramase in stoc de la comenzile finalizate;

- asigura gestionarea deseurilor rezultate din activitatile de reparatii proprii; intocmeste referat pentru deseurile
care trebuie predate societatilor specializate cu care administratia are contract;

- verifica si certifica exactitatea documentelor primare necesare platii serviciilor de reparatii citre terti;

- vizeaza facturile primite de la furnizorii de servicii pentru comenzile initiate de agentie.

Alte atributii

- asigura respectarea normativelor tehnice si de reparatii a mijloacelor fixe din dotare;

- face propuneri pentru dotarea navelor din cadrul agentiei cu AMC si face demersurile legale pentru verificarea
AMC-urilor a caror termeni de scadent3 la verificare a expirat.

A.4. - IN DOMENIUL ADMINISTRATIV

Administrare si intretinere cladiri

- asigura si raspunde de administrarea si intrefinerea sediului agentiei;

- asigurad administrarea bunurilor din sediul administrativ;

- intocmeste propuneri privind cheltuielile administrativ - gospodaresti;

- intocmeste referate de necesitate si le Tnainteaza citre AFDJ-Central, in vederea aprobarii;

- raspunde de administrarea si utilizarea in mod eficient a imobilelor, a instalatiilor aferente, a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar administrativ — gospodaresti;

- organizeaza si raspunde de efectuarea si intretinerea curateniei in birouri, alte incaperi si spatii aferente
imobilelor administrative;

- colecteaza selectiv deseuri in spatii special amenajate, respectand legislatia de mediu in vigoare si preda
pubelele cu deseuri la societéfile specializate pentru colectarea deseurilor.

Intocmirea necesarului de servicii, lucréri, produse de birotica privind activitatea administrativi

- la sfargitul fiecarui an primeste si centralizeaza de la structurile agentiei propuneri privind necesarul pentru
produse de birotic, pe care le fnainteazd la AFDJ RA Galati - Serviciul Administrativ, IT, Auto;

- intocmeste propuneri pentru necesarul de serviciiflucrari privind activitatea administrativa: asistenta tehnica si
service la echipamentele de birou, servicii telefonice, asigurarea utilitatilor necesare bunei functionari a spatiilor
administrative (ap&, agent termic, salubrizare etc.), pe care le transmite Serviciului Administrativ, IT, Auto din
aparatul central, in vederea centralizarii si includerii in Programul anuai al achizitiiior sectoriale.

Activitatea de protocol

- intocmeste propuneri privind necesarul de produse/servicii pentru activitatea de protocol;

- Intocmeste referatele de necesitate pentru produsele/serviciile de protocol aferente agentiei;

- vizeaza pentru plata facturile aferente activitatii de protocol.

Gestionarea contractelor proprii activititii administrative

- fine evidenta contractelor administrative din cadrul agenfiei, urmareste ca derularea lor s se faci in
conformitate cu legislatia Tn vigoare si respectarea clauzelor contractuale, iar anterior expirarii perioadei de
valabilitate a contractului ingtiinteazé serviciile de specialitate din AFDJ-central

- urmareste si gestioneaza contracte cu furnizorii de utilitati, telefonie fixa si mobila, servicii de televiziune prin
cablu, servicii de intretinere si reparatii fotocopiatoare si faxuri, servicii de intretinere centrald telefonics, servicii
de monitorizare sisteme alarma, servicii de paza, servicii de curatenie, servicii de intretinere a echipamentelor IT:
- intocmeste referate justificate pe care le inainteaza Serviciului Achizitii Publice si Evidenta M}gg;tqtg}pr_sau
Compartimentului Comercial, Urmarire Contracte, dupa caz, cu propunerea de reziliere a conftr@ﬁw,‘"m?&a/z_ul
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- raspunde de indeplinirea tuturor obligatiilor stabilite de lege pentru organizarea pazei sediilor si de intocmirea
Planului de paz4,-anexa la contractul de prestdri servicii- aferent; .

Activitatea de secretariat .

- asigura si raspunde de activitatea de primire, inregistrare, repartizare si predare a coresponden;el mterne
precum si expedierea acesteia la destinatari, dupa rezolvare; )
- asigura si rdspunde de activitatea de secretariat a agentiei;

- asigura aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta stampilelor;

- réspunde de buna functlonare $i de aprovizionarea cu hartie $i alte consumabile a aparatelor de multiplicat
(xerox) pe care le are in gestiune;

- raspunde de buna functionare a mijloacelor de comunicare din dotarea agentiei: fax, telefoane fixe-si mobile,
internet etc. .

Activitatea de arhivare -

- asigura intocmirea/actualizarea nomenclatorului arhivistic in baza propunerilor primite de la structurile agentiei,
cu termenele de pastrare a documentelor, a registrelor, condicilor, figelor de pontaj etc., create in cadrul agentiei,
cu respectarea legislatiei specifice Tn vigoare;

- asigura ntocmirea proceselor-verbale privind predarea la arhiva a documentelor detinute de structurile agentiei
si raspunde de evidenta, seleclionarea, pastrarea si casarea documentelor create si detinute Tn arhiva agentiei,
cu respectarea legislatiei specifice n vigoare;

- arhiveaza lucrérile si documentele specifice structurii, cu respectarea Nomenclatorului arhivistic aprobat.

A.5. IN DOMENIUL ACTIVITATII DE ACH 1ZITll

- Intocmeste si transmite structurilor din cadrul AFDJ-Central propuneri privind necesarul de produse: materii
prime, materiale, piese de schimb, combustibili, lubrifianti, echipamente de lucru si de protectie, rechizite,
formulare tipizate etc., precum si de servicii si lucrdri, pentru a fi centralizate i incluse in Programul anual al
achizitiilor sectoriale;

- intocmeste referate de necesitate pentru achiziti de produse/servicii/lucrari si dupa caz, caiet de
sarcm:/specnflcatu tehnice/Nota de fundamentare a pretulu1 achizitiei, care sa includa mformatl! concrete cu privire
la preturile sursa si calculele efectuate din care si rezulte valoarea estimata, etc. sile transmite la AFDJ-Central
in vederea aprobéru

- efectueaza achizitii directe, numai atunci cand acestea nu se pot realiza prin SEAP, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare privind achizitiile sectoriale si a procedurii de sistem/instructiunii de lucru aferente;

- vizeaza facturile pentru produsele/serviciile/lucrarile care au fost receptionate;

- urmaregte aprovizionarea cu materii prime, materiale, piese de schimb, combustibili, lubrifianti, echipamente de
lucru si de protectie, rechizite, formulare tipizate etc.;

- urmare§te si verificd modul in care furnizorii de produse respectd termenele de livrare a produselor si prefurile
stabilite prin contracte/comenzile pe care le urméresc;

- raspunde de evidenta si calitatea produselor achizitionate;

- raspunde de cunoasterea si respectarea prevederilor legale In vigoare privind sectoriale si a procedurilor
aferente aplicabile Tn cadrul Regiei;

- asigura si raspunde de respectarea prevederilor legislatiei si a normelor de securitate si sanatate Th munca la
manipularea si depozitarea materialelor in magazia de materiale a sectiei, precum si la deservirea instalatiilor si
utilajelor folosite.

- Intocmeste notele de receptie pentru toate produsele primite in magazia de materiale, in baza avizelor de
expeditie, facturilor, etc.;

- réspunde de primirea, depozitarea si pastrarea produselor receptionate in magazia de materiale;

- urmaregte ca produsele achizitionate sa fie insotite de certificate de atestare a calitatii si, dupé caz, s respecte
legistatia privind securitatea si sdnatatea in munca.

- urméreste permanent distribuirea produselor receptionate, pe baza bonurilor de materiale si a avizelor
intocmite, evitdnd formarea stocurilor de materiale in magazia de materiale, prin informarea cu promptitudine a
structurilor care au solicitat produsele;

- gestioneaza prin magazia de materiale deseurile recuperabile, precum si colectarea selectiva a acestora.

A.6. - IN DOMENIUL TRANSPORT AUTO

Activitatea de intretinere si reparatii auto

- asigura intocmirea documentelor necesare desfasurarii activititii de transport auto, de intretinere si reparatii a
mijioacelor de fransport auto din dotare;

- raspunde de efectuarea in timp util a reviziiior tehnice periodice si anuale a autovehiculelor din dotarea agentiei,
urmareste calitatea operatiilor de intretinere si reparatii;

- asigura verificarea si constatarea stérii tehnice a mijloacelor de transport auto, a eventualelor defectiuni tehnice,
potrivit reglementarilor in vigoare;

— urméreste, prin conducatorul auto delegat, lucrérile de reparatii/revizii, neadmitand iesirea in cursa a mijloacelor
de transport cu defectiuni care ar periclita siguranta circulatiei si dupa finalizarea lucrérilor i efectuarea probelor
In service, transmite Compartimentului Financiar, Contabilitate, in vederea platii, facturile si devizele de iucrari;

- transmite lunar Serviciului Administrativ, IT, Auto din AFDJ-aparatul central centralizatorul completat cu
cheltuielile efectuate pentru fiecare mijloc de transport auto din dotarea agentiei. TR
Eliberare, completare, evidenta foi parcurs, FAZ si urmirire deplasiri auto /5\ 2 Luvia /9)9

- instruieste personalul care este implicat in operatiuni de transport rutier; ;/\ R ® oc’z\
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- raspunde de intocmirea corespunzétoare si eliberarea la timp a documentelor necesare desfasurarii activitatii de
transport pentru mijloacele de transport auto din cadrul agentiei (foi parcurs, FAZ- uri);

- gestioneaza combustibilul utilizat pentru functionarea autovehiculelor din dotarea agentiei; )

- efectueaza delegatii in limita disponibilitatilor (cond. auto, autoturisme);

- instruieste trimestrial conducétorul auto, conform instructiunilor proprii transmise de Compartimentul Securitate
si Sanatate in Munca; Situatii de Urgenta.

Achizitii produse si servicii, urmérirea si raportarea acestora =

- Intocmeste propuneri privind achizitile de produse/ servicii pentru mijloacele de transport auto din dotare pe
care le transmite la Serviciul Administrativ, IT, Auto din aparatul central.

- urmareste si raspunde de derularea si finalizarea, in conformitate cu clauzele contractuale, precum si cu
legislatia in vigoare a.contractelor de achizitii incheiate;

- intocmeste referat-de necesitate pentru achizifii de produse necesare desfasurarii activitatii auto, pe care-le
transmite la AFDJ central pentru avizare gi efectuare a achizitiei;

- raspunde de urmarirea comenzilor de reparatii la mijloacele de transport auto;

- raspunde de achizitia rovignietelor necesare autovehiculelor din dotare;

- propune asigurarea mijloacelor de transport auto, atét prin efectul legii, cat si CASCO, dup4 caz.

Inmatriculare si licente transport autovehicule

- asigura si réspunde de inmatricularea in timp util a autovehiculelor achizitionate ce le sunt repartizate, precum si
obtinerea modificarilor necesare in certificatele de inmatriculare si in cartile de identitate, atunci cand este cazul.
Alte activitati

- transmite Compartimentului Financiar, Contabilitate din cadrul agentiei datele necesare pentru plata impozitului
anual la mijloacelor de transport din dotare;

- asigurd verificarea sting&toarelor din dotarea mijlocelor de transport auto;

- asigura obtinerea vizelor medicale periodice pentru conducatorii auto.

- se asigura, anterior emiterii foii de parcurs pentru dispunerea curselor, ¢3 starea de sanatate a conducatorilor
auto este corespunzatoare.

A.7. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigurd elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfasurate si Tndeplineste orice alte
atributii specifice si necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.8. - Protectia datelor cu caracter personal

- asigura respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a regiementdrilor interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asigura conformarea tuturor activitatiior de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal;

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si in contextual indeplinirii obligatiilor legale.

4. COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE

A.1. IN DOMENIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

Financiar

- raspunde de cunoagsterea si aplicarea intocmai a prevederilor legislatiei din domeniul financiar-contabil sia
reglementarilor la nivelu! Regiei;

- asigura $i réspunde de stabilirea corectd a drepturilor bénesti ale salariatilor, precum si plata la timp a acestora;
- asigura constituirea bazei de date privind personalul agentiei si drepturile salariale de care beneficiazi acesta
conform prevederilor din contractul colectiv de munca, contractele individuale de munca si legislatiei Tn vigoare;

- asigurad si raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind salarizarea, acordarea sporurilor si a
altor drepturi b&nesti conform reglementarilor legale in vigoare si contractului colectiv de munca;

- Intocmeste situatiile necesare in vederea aplicarii deducerilor personale si suplimentare la impozitul pe venit;

- intocmeste documentele necesare pentru acordarea tichetelor de masa, inregistreaza, verifica si rdspunde de
operarea in evidenta contabild a miscarilor cantitative/valorice a acestora;

- efectueaza retineri din salariile personalului reprezentand impozite si contributii sociale;

- asigurd si raspunde de efectuarea corecta si la timp a operatiunilor de incasare si plati prin casierie si banca
reprezentand decontari cu salariatii, tertii, debitorii, etc;

- calculeaza si efectueazéd plata la termen a sumelor care constituie obligatia agentiei fatd de bugetul de stat,
bugetul asigurarilor sociale, fondurile speciale, conform legii ;

- iIntocmeste si depune declaratiile obligatorii;

- efectueaza plata impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste diferite adeverinte legate de veniturile salariatilor.

Contabilitate

- réspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economico-financiare in mod cronologic si sistematic ;
- raspunde de prelucrarea, transmiterea informatiilor financiar contabile catre AFDJ central §Wﬂ%@§%
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- Inregistreazd in contabilitate operatiunile financiar-contabile pe baza -documentelor justificative intocmite
conform prevederilor legale;

- intocmeste balante de verificare lunare pentru conturile sintetice si cele analitice si raspunde de datele inscrise
in acestea; efectueaza periodic analiza soldurilor conturilor; -

- intocmeste situatia cheltuielilor pe nave si activitati si rdspunde de datele inscrise in acestea:

- Inregistreaza operatiunile in contabilitatea de gestiune si intocmeste lunar balanta;

- Intocmeste registrele contabile obligatorii: registrul jurnal, registrul inventar, cartea- mare;

- raspunde de gestionarea tuturor mijloacelor banesti si alte valori (numerar in casierie, disponibilitadfi banesti in
conturi, avansuri spre decontare, conturi in bilant si in afara bilantului, alte valori; capital social; creante-clienti,
debitori, creante fiscale in conformitate cu prevederile legale aplicabile; .

- urmareste definitivarea rezultatelor inventarierii bunurilor aflate in proprietatea subunitati; =

- tine evidenta analiticd, cantitativa si valorici a bunurilor din patrimoniul subunitatii pe gestiuni si categorii de
bunuri (mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale); '

- Intocmeste situatii centralizate privind scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si din uz a obiectelor de inventar
din dotarea subunitatii;

- emite facturi i le inregistreaza in evidenta contabil3;

- primeste si vizeaza facturi si efectueaza plati.

Control financiar preventiv

- exercita controlul financiar preventiv conform legii si a reglementarilor Regiei in limita de competenta stabilita;

- aplica viza de CFP pe documente certificate pentru ,legalitatea, necesitatea, oportunitatea si exactitatea datelor”
prin persoanele desemnate;

- intocmeste trimestrial raportul privind activitatea de C.F.P.

Alte atributii:

- raspunde de intocmirea si transmiterea "Extrasului de cont pentru confirmarea soldurilor bancare, respectiv a
soldurilor de clienti si furnizori”:

- ia masuri de recuperare a pagubelor produse de salariati, in baza hotararilor judecatoresti si a executarilor silite;
- raspunde de pastrarea documentelor financiar-contabile conform legii si reglementarilor la nivelul Regiei;

- raspunde de indeplinirea masurilor dispuse de catre organele care efectueazs controlul financiar de gestiune.
A.2. - Dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial

- asigura elaborarea propriilor proceduri documentate specifice activitatilor desfagurate si indeplineste orice alte
atributii specifice i necesare pentru implementarea si dezvoltarea Sistemului de Control intern Managerial
cuprins in Sistemul de Management Integrat.

A.3. - Protectia datelor cu caracter personal ‘

- asigura respectarea si implementarea la nivelul structurii a legislatiei comunitare-UE, a legislatiei nationale,
precum si a reglementarilor interne privind protectia datelor cu caracter personal;

- asigura conformarea tuturor activitdfilor de prelucrare cu prevederile legislatiei comunitare-UE, nationale,
precum si cu reglementarile interne privind protectia datelor cu caracter personal:

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

- stabileste scopul si temeiul legal de prelucrare a datelor caracter personal atunci cand acestea sunt necesare in
contextul desfasurarii activitatii curente, precum si In contextual indeplinirii obligatiilor legale.

-PARTEA Vl-a
DISPOZITII FINALE

Art. 20. - Controlul activitéfii Administratiei Fluviale a Dunarii de Jos - Agentia Cai Navigabile Bréila se
efectueaza prin personalul de specialitate de la nivelul Administratiei Fluviale a Dunrii de Jos Galati.

ek ke

NOTA: - Exemplarul original al prezentului Act Aditional se pdstreazi la Compartimentul Management gi
Guvernantd Corporativa, iar o xerocopie a acestuia se va transmite la Sectia Cai Navigabile Sulina
si Agentia Cdi Navigabile Bréila, pentru luare la cunostinti $i conformare, §i totodati se va
publica pe serverul intern-Public\info\Q\Regulamente si pe site-ul Regiei ~ www.afdj.ro.
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