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Avizat, Aprobat,
Presedinte Comisje’de Monitorizare Director General
ing. Gherca § el ing. Stoica Cristian

LISTA DOCUMENTELOR GENERATE SI GESTIONATE
DE CATRE C.T.P. IASI S.A.

gnrt DENUMIRE BDOCUMENT STRUCTURA FUNCTIONALA
Actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea -
1. . Lo Conducerea companiei.
companiel. Autorizafii.
2. | Organigrama. Stat de functii. Conducerea companiei.
3. | Repulament Intern. Conducerea companiei.
4. | Regulament de Organizare si Functionare. Conducerea companiei.
5. i Contract Colectiv de Munci. Conducerea companiei.
6. | Codul de Conduita Etici al angajatilor. Conducerea companiei.
Planul de administrare a companiei;
: Documente care contin profilul companiei; .
7. L " Conducerea companiei.
- | Documente care contin obiectivele companiei;
Documente care contin misiune, viziune, valori.
8. | Proiecte, Planuri, Strategii politici proprii Conducerea companiei,
9. | Declaratiile de avere si de interese: Secretariat conducere companie.
10. | Documentele aferente Sistemului de Control Intern Managerial. Serviciul CIM-SMI
11, Documentele specifice si de evaluare a  Sistemelor de Serviciul CIM-SMI

Management Intesrat.

Documentele Sistemului de Management Integrat (Manualul
12. | sistemului de management, Declaratia de politicd, Proceduri, Serviciul CIM-SMI
Fise de proces).

Raport de analizd privind Declaratia Indicatorilor Non-

13. . . Serviciul CIM-SMI
Financiarl.
_ Raportéri elaborate conform cerintelor legale si procedurilor
‘14. | proprii; Toate Structarile functionale.
Clarificari.
Documente necesare efectudrii n conditii de legalitate a
- | transportutui public:
15. | Documentatie Licente; Servicinl Siguranta Circulatiel.
" | Documentatie inmatriculiiri;
Documentatie clasificiri; ete,
16. | Planificari (ale mijloacelor de transport, ale personalului). Sectil.
17, 1 Grafice (de circulatie, de lucru, lunare, zilnice). Sectii.
18. | Foi de Prezentd Colectiva. Toate Structurile functionale.
19. i Foi de parcurs, Fise de activitate zilnicd Sectii.
20. 1 Programe si planuri de revizii si reparatii Sectit.
21. | Note de comandi lucrari Sectil.
22. | Siwatii mijloace de transport, raportiri de specialitate. Sectii.
Lista informatiilor cu caracter public.
Documente referitoare la asigurarea accesului la informatiile de
73, interes public din oficiu sau la cerere; Servicinl CIM-SMI

Formularcle aferente solicitirii de informatii conform Tegii nr.
54474001
Raport anual privind aplicarea Legii 544/2001
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24,

Comunicate de presi, buletine informative, brosuri, pliante, afige,
ghiduri, privind activititile societatii;
Documente care confin istoricul companiei.

Biroul Relatii Publice.

25,

Adrese si formuléri de rispunsuri pentru adrese;
Registru de reclamatii;

Registru petitii;

Raport privind activitatea de pestionare a petitiilor.

Biroul Relatii Publice.

26,

Documente specifice aferente activititii de resurse umane.

Serviciul M.R.U.

27.

Contfracte individuale de munca.
Fise de post.

Servicinl M.R.U.

28.

Documente generate In procesul de organizare a programelor de
formare specializati:

Programul de formare profesionald continui;

Programul de perfectionare continui;

Materiale informative;

Chestionare;

Listd participanti sesiune de instruire.

Serviciul M.R.U.

29,

Anuntfurile privind organizarea, concursuriior pentru ocuparea
posturitor vacante, precum si conditiile de participare si selectie
specifice potrivit legii

Serviciul M.R.U.

30,

Regulamente, Regulamente de Organizare si Functionare
diverse.

Serviciul ML.R.U.

31.

Decizii. Note interne.

Serviciul M.R.U.

32.

Indicatori statistici {existent de personal, fond brut salarii, alte
cheltuieli cu salariile, numér mediu salariati, timp lucrat)

Serviciul M.R.U.

33.

Planificari ale personalubui pentru:
Autorizéri;

Avize medicale;

Concediu de odihna,

Serviciul M.R.U.

34.

Corespondentd internd si externi;
Registru intriri-iesiri;

Serviciul M.R.U.

35,

Documente privind arhivarea (Nomenclator arhivistic, inventare
predare, registre de evidentd etc.),

Serviciul M.R.U.

36.

Documente care contin lista cu informatiile de mediu gestionate
de companie;
Autorizatie de mediu, autorizatie de gospodirirve a apelor ete,

Biroul SSM-SU-Protectia Mediului

37.

Documente din domeniul Securitate si SAnitate in Munci precurn
st

Fise de identificare a riscurilor.

Evaludri de risc de accidentare si imbolnavire profesionali.
Planuri de Prevenire si Protectie.

Dosare cercetare evenimente de munci.

Instructiuni proprii SSM.

Fise de instruire individuala privind SSM.

Rapoarte In domeniul SSM.

Biroul SSM-SU-Protectia Mediului

38.

Documente ale Comitetuiui de Securitate si Sinatate in Munci al
commpaniel.

Biroul SSM-SU-Protectia Mediului

©39.

Documente privind activititi din domeniul Situatii de Urgenti:
Plan de evacuare.

Plan de organizare in domeniul SU.

Program de efectuare exercitii.

Instructiuni proprii SU.

Fige de instruire individuald privind SU.

Note interne de control.

Rapoarte in domenjul SU,

Biroul SSM-SU-Protectia Mediului

40,

Documente care contin informatii referitoare la achizitiile
publice, organizate de clitre companie conform legislatiei in
vigoare

Serviciul Achizitii

41.

Programul Anual al Achizitiilor Sectoriale (P.A.A.S.).

Serviciul Achizitii.

42,

Strategia de contractare.

Serviciul Achizitii.
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Documente aferente procedurilor de achizitii publice (Notd de
43. | evaluare valoare estimati; Referat de necesitate; Caiet de sarcini; Serviciul Achizitii.
Raport evaluare tehnica, etc.)
Documente referitoare la administrarea patrimoniului: imobile cu
44, | utilitatile aferente, obiecte de inventar si mijloace fixe, mijloace Serviciul Contabilitate.
de transport, materiale achizitionate.
Documente financiar-contabile (Facturi, Dispozitii de plata, e . . . :
: . . ~ R : - Serviciile Financiar-Salarizare si
45, | deconturi, registrul de casi, state de platd, jurnal de cumpariri, o ?
i ; Contabilitate.
bilant contabil, etc.).
46. | Documente legate de inventarierea patrimoniului. Serviciul Contabilitate.
47 Rezultatele financiare ale companiei (situatii financiare, buget Serviciile Financiar-Salarizare si
° | anual, indicatori financiari). Contabilitate.
" Serviciile Financiar-Salarizare si
48. | Declaratii cu caracter fiscal. e ’
: ’ Contabilitate.
| ) ; » Serviciile Financiar-Salarizare si
49, | Contracte, Registru evidentd contracte. o ;
: Contabilitate.
Documente referitoare la avizarea legalititii actelor cu caracter
juridic si  administrativ, a contractelor 1incheiate cu : g
50. s o = s : Biroul Juridic.
furnizorii/partenerii  externi, a contractelor din cadrul
procedurilor de achizitii publice derulate.
Documente aferente sustinerii intereselor companiei in dosarele ; o
51: ; ; e ; Biroul Juridic.
' aflate pe rolul instantelor de judecati civile si de contencios.
SN Begisiopintijusidice. Biroul Juridic,
Opinii si Puncte de vedere juridice.
Documente referitoare la exercitarea controlului financiar
- reventiv propriu: .
53. | P prop Compartimentul C.F.G.
Program de control;
Rapoarte.
Documente specifice aferente activitatii de audit intern. (inclusiv
54. | documentele si inregistriirile verificate / evaluate in cadrul Biroul Audit Intern
: | auditurilor si inspectiilor).
55. | Carta auditului intern. Biroul Audit Intern
56. | Plan anual/multianual de audit intern. Biroul Audit Intern
Norme metodologice specifice privind exercitarea activititii de ; ;
57. : =Ipaiig B p ; Biroul Audit Intern
audit public intern.
58. Program de asigurare si imbunatatire a calitatii activitatii de audit O —
mntern.
Intocmit, Verificat,
Responsabil Proces SMI Sef Serviciy Control Intern Managerial-SMI

ec. Uliuliuc Constantin

Wil &
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