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CAPITOLUL 1. - DISPOZITII GENERALE

Romfilatelia SA, denumita in continuare Romfilatelia, este organizata si functioneaza potrivit
Hotararii Guvernului nr. 42/2004 privind infiintarea Societatii Comerciale "Romfilatelia” - SA, ca
filiala a Companiei Nationale "Posta Roméana" - SA, denumitad in continuare CNPR sau actionarul
unic, a Statutului societatii, cu modificarile si completarile ulterioare aprobate de actionarul unic,
Tnregistrat in forma actualizata la Oficiul Registrului Comertului de pe langa Tribunalul Bucuresti, a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, si @ normelor metodologice emise in aplicarea
acesteia.

Conform Statutului, scopul societatii este de a emite timbre si efecte postale, de a le pune si
de a le retrage din circulatie, de a distribui si comercializa timbre si efecte postale, marfuri filatelice,
accesorii filatelice, literatura de specialitate etc., in vederea promovarii si dezvoltarii filateliei in
Romania.

Romfilatelia are ca obiect de activitate:

a) emiterea de timbre si efecte postale cu sau fara suprataxa, punerea si retragerea din circulatie
a timbrelor si efectelor postale;

b) distribuirea si comercializarea de timbre si efecte postale, de accesorii filatelice si de alte
marfuri filatelice;

C) editarea si comercializarea de literatura de specialitate (cataloage, periodice, studii,
dictionare, produse informatice filatelice);

d) achizitionarea de marfuri filatelice de pe piata, de la persoane fizice si/sau juridice, Th scopul
valorificarii lor ca atare sau prin produse filatelice proprii;

e) efectuarea de operatiuni de export si import pentru produsele de mai sus, precum si pentru
alte marfuri, inclusiv operatii de tip switch si prelucrari filatelice n sistem lohn;

f) prestarea de servicii aferente comertului filatelic: expertize, evaluari, licitatii, prelucrari,
acordarea de asistentd de specialitate pentru persoane fizice si juridice rezidente si
nerezidente;

g) organizarea si participarea la targuri si expozitii filatelice nationale si internationale, in nume
propriu sau in colaborare cu institutii specializate in promovarea imaginii statului roméan;

h) orice activitati necesare pentru indeplinirea obligatiilor ce 1i sunt delegate, care decurg pe
plan national si international din ratificarea de catre Roménia a Conventiei Uniunii Postale

1) orice activitati necesare pentru indeplinirea altor obligatii ce decurg pentru societate din acte
normative nationale, tratate internationale la care Romania este parte, alte acte nationale si
internationale incidente activitatii acesteia.

Societatea desfasoara si orice alte activitati colaterale necesare realizarii obiectului sau de activitate.

Romfilatelia are sediul Tn Municipiul Bucuresti, str. Fabrica de Chibrituri nr. 28, sectorul 5, obiectivul
11, cladirea noua.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost intocmit in conformitate cu organigrama
aprobata in sedinta Consiliului de Administratie al Romfilatelia din data de 03.06.2020. In acest
regulament, pentru Romfilatelia se va folosi si denumirea de "societate(a)”.



CAPITOLUL 2. - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.1l. Conducerea Societatii este asigurata de:
a) Adunarea Generala a Actionarilor (actionarul unic CNPR, prin reprezentantul
sau);
b) Consiliul de Administratie;
c) Director General,
d) Director Economic.

Art.2. Tn cadrul Consiliului de Administratie, functioneaz:i urmaitoarele comitete consultative:
- Comitetul de nominalizare si remunerare;
- Comitetul de audit.

Art. 3. Tn aria functionali a Directorului General se regasesc:

3.1. Directia Promovare, condusa de Directorul Promovare, avand in subordine urmatoarele
compartimente:

Serviciul Promovare Evenimente;
Biroul Relatii Publice

Serviciul Editare-Documentare
Compartiment Grafica;

3.2. Directia Economic, condusa de Directorul Economic, avand in subordine urmatoarele

compartimente:

- Serviciul Financiar — Contabilitate;

- Serviciul Administrativ Achizitii;

- Serviciul Export-Import;

- Serviciul Desfacere Interna, cu urmatoarele subdiviziuni:

e Compartimentul Facturare;

Compartimentul Depozite;
Compartimentul Magazine, Expeditii;
Compartiment Prelucrari Filatelice;
Compartiment CTC.

3.3. Compartimente Independente aflate Tn subordinea Directorului General:
- Serviciul Management, Resurse umane si Secretariat;
- Serviciul Control Financiar de Gestiune;
- Compartiment audit intern (raporteaza direct Consiliului de Administratie).



CAPITOLUL 3. - ADUNAREA GENERALA A ACTIONARILOR
SECTIUNEA 3.1. Organizarea si functionarea Adunirii Generale a Actionarilor

Adunarea Generala a Actionarilor este formata din reprezentantii actionarilor. Pe perioada in care
CNPR este actionar unic al Romfilatelia, Adunarea Generala a Actionarilor a acesteia desemneaza
reprezentantul in Adunarea Generala a Actionarilor Romfilatelia.

Adunarile Generale ale Actionarilor sunt ordinare si extraordinare.

Adunarile Generale Ordinare ale Actionarilor au loc cel putin o data pe an, in cel mult 5 luni de la
incheierea exercitiului financiar.

SECTIUNEA 3.2. Atributiile Adunarii Generale a Actionarilor

Subsectiunea 3.2.1. Atributiile Adunarii Generale Ordinare a Actionarilor
Adunarea Generala Ordinara a Actionarilor are urmatoarele atributii principale:
a) Discuta, aproba sau modifica situatiile financiare anuale, pe baza rapoartelor prezentate de
consiliul de administratie si de auditorul financiar si fixeaza dividendele;
b) Alege si revoca membrii consiliului de administratie, precum si pe presedintele acestuia, cu
respectarea prevederilor special edictate in materia intreprinderilor publice;
c) Fixeaza remuneratia cuvenita pentru exercitiul in curs membrilor consiliului de administratie;
d) Numeste sau demite auditorul financiar si fixeaza durata minima a contractului de audit
financiar;
e) Se pronunta asupra gestiunii consiliului de administratie;
f)  Stabileste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli pentru exercitiul financiar urmator, ce
este Tnaintate spre aprobare conform prevederilor legale aplicabile;
g) Hotaraste gajarea, inchirierea sau desfiintarea uneia sau a mai multor unitati ale societatii.

Subsectiunea 3.2.2. Atributiile Adunarii Generale Extraordinare a Actionarilor
Adunarea Generald Extraordinara a Actionarilor are urmatoarele atributii principale:
a) Schimbarea obiectului principal de activitate al societatii;
b) Mutarea sediului societatii;
¢) Infiintarea sau desfiintarea unor sedii secundare: sucursale, agentii, reprezentante sau alte
asemenea unitdti fara personalitate juridica, dacd prin actul constitutiv nu se prevede altfel;
d) Prelungirea duratei societatii;
e) Reducerea capitalului social sau reintregirea acestuia prin emisiune de noi actiuni;
f)  Majorarea capitalului social,
g) Schimbarea formei juridice a Societatii;
h) Fuziunea cu alte societati sau divizarea societatii;
i) Dizolvarea anticipata a societatii;
J) Conversia actiunilor dintr-o categorie in cealalta;
k) Emisiunea de obligatiuni;
I) Conversia unei categorii de obligatiuni in alta categorie sau in actiuni;
m) Oricare altda modificare a actului constitutiv sau oricare altd hotarare pentru care este ceruta
aprobarea adunarii generale extraordinare.



Competenta ludrii deciziilor de administrare si a deciziilor de conducere a societatii si raspunderea,
in conditiile legii, pentru efectele acestora revine consiliului de administratie si directorilor, daca
le-au fost delegate atributii de conducere.

CAPITOLUL 4. - CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
SECTIUNEA 4.1. Organizarea si Functionarea Consiliului de Administratie

Consiliul de Administratie al Romfilatelia este format din 5 membri, persoane fizice sau juridice, cu
experientd in imbunatatirea performantei societatilor sau regiilor autonome pe care le-au administrat
sau condus. Cel putin doi dintre membrii consiliului de administratie trebuie sa aiba studii economice
si experienta in domeniul economic, juridic, contabilitate, de audit sau financiar de cel putin 5 ani.
Nu pot fi selectati mai mult de 2 membri din rdndul functionarilor publici sau al altor categorii de
personal din cadrul autoritatii publice tutelare ori din cadrul altor autoritati sau institutii publice.

Majoritatea membrilor consiliului de administratie este formata din administratori neexecutivi si
independenti in sensul art. 1382 din Legea nr. 31/1990, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Membrii consiliului de administratie sunt desemnati de adunarea Qeneralda a actionarilor, la
propunerea consiliului de administratie in functie sau a actionarilor. Candidatii propusi sunt evaluati
sau selectati prin procedura de selectie reglementatd de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
109/2011 privind guvernanta corporativa a Intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare, si de normele metodologice emise in aplicarea acesteia.

Presedintele consiliului de administratic este desemnat de adunarea generala a actionarilor.
Presedintele coordoneaza activitatea consiliului si raporteaza cu privire la aceasta adunarii generale
a actionarilor. El vegheazi la buna functionare a organelor societatii. In cazul in care presedintele se
afla in imposibilitate temporara de a-gi exercita atributiile, pe durata starii respective de
imposibilitate, consiliul de administratie poate insarcina pe un alt administrator cu indeplinirea
functiei de presedinte.

Membrii consiliului de administratie se numesc pe o perioadd de cel mult 4 ani. Mandatul
administratorilor care si-au indeplinit Tn mod corespunzator atributiile poate fi reinnnoit ca urmare a
unui proces de evaluare.

Cand se creeaza un loc vacant in consiliul de administratie, adunarea generala a actionarilor
desemneaza un nou membru in consiliul de administratie in vederea ocuparii locului vacant, cu
respectarea conditiilor si procedurii de desemnare mentionate in precedent. Pana la finalizarea
procedurii de selectie, adunarea generala a actionarilor poate proceda la numirea unui administrator
provizoriu.

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o data la 3 luni.
SECTIUNEA 4.2. Atributiile Consiliului de Administratie
Consiliul de Administratie are urmatoarele atributii principale:
a) Stabilirea directiilor principale de activitate si de dezvoltare ale societatii;

b) Stabilirea politicilor contabile si a sistemului de control financiar, precum si aprobarea
planificarii financiare;



c)
€)

i)
)

P)

Numirea si revocarea directorilor si stabilirea remuneratiei lor;

Supravegherea activitatii directorilor;

Pregatirea raportului anual, organizarea adunarii generale a actionarilor si implementarea
hotararilor acesteia;

Introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei societatii, potrivit Legii nr.
85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;

Convocarea si organizarea adunarilor generale ale actionarilor;

Incheierea de acte juridice, in numele si in contul societatii, prin care dobandeste bunuri
pentru aceasta sau instraineaza, inchiriaza, schimba sau constituie in garantie bunuri aflate
in patrimoniul societdtii a caror valoare depaseste jumatate din valoarea contabild a
activelor societatii la data incheierii actului juridic, cu aprobarea adunarii generale
extraordinare a actionarilor;

Aprobarea delegarilor de competenta pentru directorii societatii;

Avizarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli si a situatiilor financiare ale
societatii, care vor fi Tnaintate organelor competente in vederea aprobarii;

Intocmirea Planului de administrare si supunerea acestuia spre aprobare adunarii generale
a actionarilor;

Urmarirea executiei contractelor de mandat si a componentei de management a planului de
administrare de catre directorii societatii;

Reprezentarea societatii in raporturile cu directorii;

Informarea actionarilor in cadrul primei Adunari Generale a Actionarilor ce urmeaza
incheierii actului juridic, asupra oricdrei tranzactii cu administratorii ori directorii, cu
angajatii, cu actionarii care detin controlul asupra societatii sau cu o societate controlatd de
acestia, prin punerea la dispozitia actionarilor a documentelor ce reflecta datele si
informatiile esentiale si semnificative in legatura cu acele tranzactii; obligatia de informare
revine consiliului de administratie si in cazul tranzactiilor incheiate cu sotul sau sotia, rudele
ori afinii pana la gradul IV inclusiv ai persoanelor mentionate; actele juridice ante-
mentionate vor fi mentionate 1n rapoartele semestriale si anuale ale consiliului de
administratie, intr-un capitol special, precizandu-se urmatoarele elemente: partile care au
incheiat actul juridic, data incheierii §i natura actului, descrierea obiectului acestuia,
valoarea totald a actului juridic, creantele reciproce, garantiile constituite, termenele si
modalitatile de plata, precum si alte elemente esentiale si semnificative in legatura cu aceste
acte juridice. In rapoarte se vor mentiona si orice alte informatii necesare pentru
determinarea efectelor actelor juridice respective asupra situatiei financiare a societatii.
Informarea actionarilor, in cadrul primei adunari generale a actionarilor ce urmeaza
incheierii actului juridic, asupra oricarei tranzactii incheiate de societate cu o alta
intreprindere publica ori cu autoritatea publicd tutelara, daca tranzactia are o valoare,
individual sau ntr-o serie de tranzactii, de cel putin echivalentul in lei a 100.000 euro.
Prezentarea, semestrial, in cadrul adunarii generale a actionarilor, a unui raport asupra
activitatii de administrare care include si informatii referitoare la executia contractelor de
mandat ale directorilor, detalii cu privire la activitatile operationale, la performantele
financiare ale societatii si la raportarile contabile semestriale ale societaii;

Elaborarea unui raport anual privind activitatea societdtii, in luna mai a anului urmator celui
cu privire la care se raporteaza. Raportul se publicad pe pagina de internet a societatii;
Aprobarea structurii organizatorice a societdtii, a regulamentului de organizare si
functionare al acesteia;

Decide strategia globala de dezvoltare, promovare/marketing, modernizare, restructurare
economico-financiara a societatii;

Aprobarea contractelor de investitii ale societatii in limitele stabilite de adunarea generala
a actionarilor prin bugetul de venituri si cheltuieli al societatii,



u) Hotaraste cu privire la contractarea de imprumuturi bancare si acordarea de garantii;

V) Aprobarea regimului de amortizare a mijloacelor fixe ale societatii;

W) Aprobarea scoaterii din functiune, a casarii si valorificarii unor bunuri materiale, n
conditiile legii;

X) Rezolvarea oricaror alte probleme stabilite de adunarea generala a actionarilor.

SECTIUNEA 4.3. Comitete consultative Tn cadrul Consiliului de Administratie

Tn cadrul consiliului de administratie al societatii se constituie comitetul de nominalizare si
remunerare si comitetul de audit (denumite in continuare si “comitetele consultative” sau, in general,
”comitetul” sau ’comitetele”).

Subsectiunea 4.3.1. Organizarea si functionarea comitetelor consultative

Comitetele consultative sunt formate din cel putin doi administratori neexecutivi, dintre care cel putin
unul independent. Cel pufin un membru al comitetului de audit trebuie sa detind experientd in
aplicarea principiilor contabile sau in audit financiar. Comitetele consultative sunt desemnate prin
decizie a consiliului de administratie.

Comitetele consultative 1si aleg dintre membrii sai un presedinte care coordoneaza si vegheaza la
buna functionare a activitatii comitetului. In cazul in care presedintele se afld in imposibilitate
temporara de a-si exercita atributiile, pe durata starii respective de imposibilitate comitetul poate
insdrcina pe un alt membru cu indeplinirea functiei de presedinte.

Presedintele comitetului are urmatoarele atributii:
a) Colaboreazd cu secretarul comitetului in privinta redactdrii documentelor necesare
desfagurarii sedintelor, convocarii membrilor si comunicarii hotararilor adoptate;
b) Conduce sedintele comitetului;
c) Elaboreaza hotararile adoptate de catre comitet;
d) Semneaza hotararile adoptate de comitet;
e) Semneaza orice alte documentele emanand de la comitet;
f) Reprezinta comitetul in situatiile in care acest lucru este necesar.

Comitetele isi desemneaza un secretar, fara drept de vot, ce indeplineste, in principal, urmatoarele
atributii:

a) Asigura, in scris, convocarea membrilor comitetului;

b) Redacteaza lizibil si inteligibil procesele-verbale ale sedintelor comitetului ;

c) Aduce la cunostinta partilor interesate hotararile adoptate de catre comitet;

d) Raspunde de arhivarea documentelor elaborate si adoptate de catre comitet: procesele
verbale redactate In timpul sedintelor comitetului, hotarari elaborate si adoptate, alte
documente specifice;

e) Indeplineste orice alte sarcini trasate de comitet.

Comitetele consultative se intrunesc ori de cate ori este nevoie, la convocarea presedintelui acestuia
sau a minimum doi membri ai comitetului.

Hotararile comitetelor au caracter consultativ pentru consiliul de administratie.
Subsectiunea 4.3.2. Atributiile Comitetului de nominalizare si remunerare

Comitetul de nominalizare si remunerare indeplineste urmatoarele atributii:
a) Formuleaza propuneri pentru functiile de administratori;



Recomanda consiliului de administratie candidati pentru functiile de administratori si/sau
directori;

Elaboreaza si propune consiliului de administratie procedura de selectie a candidatilor pentru
functiile de director si pentru alte functii de conducere daca este cazul;

Formuleaza propuneri privind remunerarea directorilor/administratorilor si/sau a altor
functii de conducere, dupa caz;

Elaboreaza un raport anual cu privire la remuneratiile si alte avantaje acordate
administratorilor si directorilor in cursul anului financiar, urméand a fi prezentat adunarii
generale a actionarilor care aproba situatiile financiare anuale, si cuprinzand cel putin
informatii privind: structura remuneratiei, cu explicarea ponderii componentei variabile si
componentei fixe; indicatorii de performanta ce fundamenteaza componenta variabila a
remuneratiei, raportul dintre performanta realizata si remuneratie; considerentele ce justifica
orice schema de bonusuri anuale sau avantaje nebanesti; eventualele scheme de pensii
suplimentare sau anticipate; alte informatii privind durata contractului, perioada de preaviz
negociatd, cuantumul daunelor-interese pentru revocare fara justa cauza.

Subsectiunea 4.3.3. Atributiile Comitetului de audit
Comitetul de audit indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

9)

h)

i)

Informeaza consiliul de administratie cu privire la rezultatele auditului statutar si explica in
ce mod a contribuit auditul statutar la integritatea raportarii financiare si care a fost rolul
comitetului de audit in acest proces;

Monitorizeaza procesul de raportare financiara si transmite recomandari sau propuneri pentru
a asigura integritatea acestuia;

Monitorizeaza eficacitatea sistemelor controlului intern de calitate si a sistemelor de
management al riscului entitatii si, dupd caz, a auditului intern in ceea ce priveste raportarea
financiard a entitdtii auditate, fard a Incdlca independenta acestuia;

Monitorizeaza auditul statutar al situatiilor financiare anuale, in special efectuarea acestuia,
tinand cont de constatarile si concluziile autoritatii competente, Tn conformitate cu art. 26
alin. (6) din Regulamentul (UE) nr. 537/2014;

Evalueaza si monitorizeaza independenta auditorilor financiari sau a firmelor de audit in
conformitate cu art. 21-25, 28 i 29 din Legea nr. 162/2017 si cu art. 6 din Regulamentul (UE)
nr. 537/2014 si, in special, oportunitatea prestarii unor servicii care nu sunt de audit catre
entitatea auditata in conformitate cu art. 5 din respectivul regulament;

Raspunde de procedura de selectie a auditorului financiar sau a firmei de audit i recomanda
adundrii generale a actionarilor/membrilor consiliului de administratie auditorul financiar sau
firma de audit care urmeaza a fi desemnata in conformitate cu art. 16 din Regulamentul (UE)
nr. 537/2014, cu exceptia cazului in care se aplica art. 16 alin. (8) din Regulamentul (UE)
nr. 537/2014;

Avizeaza Planurile de audit intern si versiunile/modificérile aduse acestora in cursul anului,
inainte de a fi supuse spre aprobare consiliul de administratie;

Avizeaza Rapoartele de Audit Intern, Tnainte de a fi supuse spre aprobare consiliul de
administratie;

Tntocmeste rapoarte anuale pe care le prezinti consiliului de administratie.
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CAPITOLUL 5-DIRECTORII SOCIETATII

Are calitatea de director al societatii numai acea persoana fizica careia i-au fost delegate atributii de
conducere a societatii de catre consiliul de administratie. Orice alta persoana, indiferent de denumirea
tehnica a postului ocupat in cadrul societatii, este exclusd de la aplicarea prevederilor referitoare la
directori.

Conducerea societatii este delegata Directorului General si Directorului Economic. Puterea de a
reprezenta societatea apartine Directorului General.

Consiliul de Administratie poate delega, la propunerea Directorului General, o parte din atributiile
sale si altor persoane cu functii de conducere din cadrul societatii.

Directorii pot fi numiti dintre administratori, care devin astfel administratori executivi, sau din afara
consiliului de administratie.

Presedintele consiliului de administratie al societatii nu poate fi numit si director general.

Directorii sunt numiti de consiliul de administratie, la recomandarea comitetului de nominalizare, Th
urma unei proceduri de selectie organizata si derulatd conform Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a Iintreprinderilor publice, cu modificérile si
completarile ulterioare, si normelor metodologice emise in aplicarea acesteia.

Consiliul de Administratie stabileste criteriile de selectie, care includ, cel putin, dar fara a se limita
la aceasta, o experienta relevantd in consultantd in management sau in activitatea de conducere a unor
intreprinderi publice ori societdti comerciale din sectorul privat. Criteriile de selectie vor fi elaborate
si selectia va fi efectuatd cu respectarea principiilor liberei competitii, nediscriminarii, transparentei
si asumarii raspunderii §i cu luarea in considerare a specificului domeniului de activitate a societatii.

Directorii societatii nu vor putea fi, fara autorizarea consiliului de administratie, directori,
administratori, membri ai directoratului ori ai consiliului de supraveghere, cenzori sau, dupa caz,
auditori interni ori asociafi cu raspundere nelimitata, in alte societati concurente sau avand acelasi
obiect de activitate, nici nu pot exercita acelasi comert sau altul concurent, pe cont propriu sau al altei
persoane, sub pedeapsa revocarii si raspunderii pentru daune.

SECTIUNEA 5.1. Directorul General

1. Este organ de conducere al societatii, fiindu-i delegate atributii de conducere a societatii de
catre consiliul de administratie.

2. Tn aria sa functionala se regasesc:
a. Directia Promovare, condusa de Directorul Promovare;
b. Directia Economic, condusa de Directorul Economic.

3. Insubordinea sa se afla:
a) Serviciul Control Financiar de Gestiune;
b) Serviciul Management, Resurse umane si Secretariat;
c) Compartimentul de audit intern (care, insa, raporteaza direct consiliului de administratie).
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4. Coopereaza cu directorii si sefii compartimentelor din cadrul societatii;
3. Organizeaza activitatea de control intern la nivelul societatii;
4. Reprezinta societatea in raporturile cu tertii.

Subsectiunea 5.1.1. Atributiile Directorului General
Directorul General are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

K)

Ia toate masurile aferente conducerii societatii, in limitele obiectului de activitate al acesteia
si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de lege sau de actul constitutiv
consiliului de administratie si adunarii generale a actionarilor; directorul general asigura
conducerea operativa a societdtii impreuna cu ceilalti directori (cu sau fara atributii delegate
de consiliul de administratie); directorul general decide in ultimd instantd cu privire la
conducerea operativa a Societatii;

Participa la elaborarea componentei de management a Planul de administrare, pe care o
supune aprobarii consiliului de administratie; directorul general, impreuna cu ceilalti
directori cu atributii delegate de consiliul de administratie, va avea in vedere componenta
de management a Planului de administrare in vigoare pe durata mandatului, Tn vederea
realizarii indicatorilor de performanta financiari si nefinanciari;

Angajeaza, promoveaza si concediazd personalul societatii, cu respectarea prevederilor
legislatiei muncii si ale contractului colectiv de munca; directorul General are ca atributie
sd numeasca si sa revoce directorii, cu exceptia directorilor cu atributii delegate de consiliul
de administratie, si celelalte persoane din conducerea directiilor /compartimentelor
/serviciilor/ birourilor societatii, in conditiile legii si ale Statutului;

Negociaza si incheie, in conditiile legii, contractele individuale de munca;

Stabileste indatoririle si responsabilitatile personalului societatii;

Negociaza contractul colectiv de munca, in conditiile legii;

Incheie acte juridice, in numele §i in contul societatii, prin care dobandeste bunuri pentru
aceasta sau instrdineaza, inchiriazd, schimba sau constituie in garantie bunuri aflate in
patrimoniul societatii a cdror valoare nu depdseste jumatate din valoarea contabild a
activelor societatii la data incheierii actului juridic;

Incheie alte acte juridice in numele si pe seama societitii;

Aproba operatiunile de incasari si plati;

Supune aprobarii consiliului de administratie orice tranzactie cu administratorii ori
directorii, cu angajatii, cu actionarii care defin controlul asupra societatii sau cu o societate
controlata de acestia, daca aceasta are, individual sau intr-o serie de tranzactii, o valoare de
cel putin echivalentul in lei @ 50.000 euro. Pentru a decide asupra tranzactiei, Consiliul de
Administratie poate dispune efectuarea unei expertize independente, pentru a verifica daca
tranzactia este corecta in raport cu ofertele de acelasi tip existente pe piata;

Elaboreaza trimestrial si prezinta consiliului de administratie un raport in care sunt
prezentate informatii privind executia mandatului sau, schimbarile semnificative in situatia
afacerilor si in aspectele externe care ar putea afecta performanta societatii sau perspectivele
sale strategice.

Transmite Ministerului Finantelor Publice trimestrial si ori de cate ori i se solicita
fundamentari, analize, situatii, raportari si orice alte informatii referitoare la indicatorii
economico-financiari din bugetele de venituri si cheltuieli, in formatul si la termenele
stabilite prin ordin al ministrului finantelor publice sau prin circulare;

m) Deleaga exercitarea oricaror atributii din sfera sa de competenta;

n)

Reprezinta societatea in raporturile cu tertii §i n justitie;
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0)

p)

Q)

Pregateste si avizeaza documentatiile necesare in vederea luarii deciziilor de catre consiliul
de administratie al societatii, daca este cazul, si de a informa consiliul de administratie, in
mod regulat si cuprinzator, asupra operatiunilor intreprinse si asupra celor avute in vedere,
precum si asupra situatiei economico-financiare a societdtii, precum si de a efectua
informarile si raportarile prevazute de reglementarile si dispozitiile legale in vigoare;
Desfasoara toate activitatile prevazute expres sau implicit in sarcina directorului general al
unei societdti pe actiuni, in conformitate cu Legea nr. 31/1990, cu Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 109/2011, cu Codul civil, cu orice alt act normativ incident activitatii
societatii, precum si pe cele prevazute prin statutul societatii, prin regulamentul de
organizare i functionare al societatii, contractul colectiv de munca si, in general, prin
celelalte regulamente, norme interne ale societatii;

Tndeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa prin contractul de mandat incheiat si
orice atributii 1i revin din hotararile consiliului de administratie al societatii, ale adunarii
generale a actionarilor si comitetelor consultative constituite la nivelul acestuia; directorul
general va avea in vedere solicitdrile, instructiunile si reglementarile rezonabile provenite
de la consiliul de administratie si va oferi explicatii, informatii si asistenta solicitate Tn mod
rezonabil de consiliul de administratie.

SECTIUNEA 5.2. Directorul Economic

2.

3.

. Este organ de conducere al societatii, fiindu-i delegate atributii de conducere a societatii de

catre consiliul de administratie;
Se regaseste in aria functionala a Directorului General al societatii;

Tn subordinea sa, se afla:
Serviciul financiar-contabilitate;
Serviciul administrativ-achizitii;
Serviciul export-import;
Serviciul desfacere internd, cu urmatoarele subdiviziuni:
I. Compartimentul facturare;
ii. Compartimentul depozite;
iii. Compartimentul magazine, expeditii;
iv. Compartiment Prelucrari Filatelice;
v.  Compartiment CTC.

oo o

. Coopereaza cu directorii si sefii compartimentelor din cadrul societatii.

. Exercita atributii de coordonare, indrumare si control Tn cadrul structurii organizatorice

subordonate si conform Tmputernicirilor acordate de Directorul General pentru alte
activitati.

. De reprezentare: reprezinta interesele Societdtii in relatiile cu alte persoane juridice sau

fizice dupa caz, cu clientii, furnizorii si prestatorii de servicii etc., pe baza imputernicirilor
acordate de Directorul General al societatii.
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Subsectiunea 5.2.1. Atributiile Directorului Economic

Directorul Economic are urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

f)
9)

h)
i)

)
k)

Ia toate masurile aferente conducerii financiare si economice a societatii, in limitele
obiectului de activitate al acesteia si cu respectarea competentelor exclusive rezervate de
lege sau de actul constitutiv consiliului de administratie si adundrii generale a actionarilor;
directorul economic participa la conducerea operativa a societitii alaturi de Directorul
General si de ceilalti directori (cu sau fara atributii delegate de consiliul de administratie);

Participa la elaborarea componentei de management a Planul de administrare impreuna cu
directorul general si, impreuna cu acesta si cu ceilalti directori cu atributii delegate de
consiliul de administratie, va avea in vedere componenta de management a Planului de
administrare in vigoare pe durata mandatului, in vederea realizarii indicatorilor de
performanta financiari si nefinanciari;

Pregateste si avizeaza documentatiile din domeniul sdu de activitate necesare in vederea
ludrii deciziilor de catre consiliul de administratie al societatii, daca este cazul, si de a
informa consiliul de administratie, in mod regulat si cuprinzitor, asupra situatiei
economico-financiare a societatii, precum si de a efectua informarile si raportarile prevazute
de reglementarile si dispozitiile legale 1n vigoare;

Elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al societdtii, 1l prezinta spre avizare
consiliului de administratie al Societatii ;

Supravegheaza aducerea la indeplinire a deciziilor din domeniul sdu de activitate luate de
celelalte organe de conducere ale societatii;

Aproba, alaturi de directorul general al societitii, toate actele cu impact economico-
financiar asupra acesteia;

Réspunde de intocmirea lucrarilor de planificare financiard, coordoneaza derularea
activitatii financiar-contabile si analizeaza indicatorii economico-financiari sintetici si
analitici de venituri si cheltuieli §i propune masuri concrete pentru rentabilizarea activitatii
societatii;

Indruma si asigura inventarierea patrimoniului;

Organizeaza contabilitatea la nivelul Societatii, urmareste intocmirea corecta si la termenul
stabilit a situatiei indicatorilor economico-financiari, a bilantului contabil;

Urmareste respectarea clauzelor prevazute in contractele Incheiate cu furnizori sau clienti
privind modul si termenul de plata sau incasare a facturilor;

Analizeaza atat cheltuielile totale efectuate la nivelul Societdtii, cat si cheltuielile pe
domenii de activitate, face propuneri concrete de reducere a acestora si urmareste ca
cheltuielile efectuate sa fie legale si sd se incadreze in plafoanele planificate;

Raspunde de intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli conform metodologiei stabilite
de Ministerul Finantelor Publice, urmareste realizarea indicatorilor prevazuti in acesta
conform legislatiei in vigoare;

m) Raspunde de intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a raportarilor statistice

n)

0)
P)

Q)

decadale, lunare, trimestriale si anuale;

Administreaza resursele conform bugetului de venituri si cheltuieli aprobat;

Negociaza si propune spre aprobare contractele de prestari servicii §i pentru utilitati;
Urmareste asigurarea executarii, prin colaborare cu alte unitati specializate, a lucrarilor de
revizii si reparatii la magini, centrala termica si a instalatiilor de iluminat din obiectivele
societatii;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de evaluare a contractelor si face propuneri privind
imbunatatirea acestora in editiile viitoare;

Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea desfasurata in cadrul serviciului desfacere
Interna;
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s) Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea desfasuratd in cadrul serviciului export
import;

t) Raspunde de securitatea si integritatea documentelor de serviciu, a tuturor bunurilor si
valorilor gestionate/manipulate, pe care societatea i le pune la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu;

u) Stabileste raspunderile personalului subaltern  pentru securitatea si integritateca
documentelor de serviciu, a tuturor bunurilor societatii aflate in localurile in care acesta isi
desfasoara activitatea sau le gestioneaza/exploateaza in procesul muncii;

V) Stabileste masurile/procedurile de gestionare a documentelor si bunurilor sus-amintite in
conditii de sigurantd deplind, controleazd in permanentd modul cum sunt respectate si
semnaleaza cu obiectivitate Directorului General — in baza unei cercetari administrative
prealabile — toate situatiile de disparitii, furturi, deteriorari sau care ar putea favoriza
sustrageri ori degradarea unor asemenea bunuri/documente;

w) Asigura confidentialitatea datelor si documentelor Societatii, respecta secretul de serviciu,

X) Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sanatatea si securitatea in munca;

y) Desfasoara si alte activitati prevazute expres sau implicit in sarcina directorului economic
al unei societati pe actiuni, in conformitate cu Legea nr. 31/1990, cu Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 109/2011, cu Codul civil, cu orice alt act normativ incident activitatii
societatii, precum si pe cele prevazute prin Statutul societatii, prin regulamentul de
organizare i functionare al societatii, contractul colectiv de munca si, in general, prin
celelalte regulamente, norme interne ale societatii,

z) Indeplineste orice alte atributii stabilite in sarcina sa prin contractul de mandat incheiat si
orice sarcini ii revin din hotararile consiliului de administratie al societatii, ale adunarii
generale a actionarilor si comitetelor consultative constituite la nivelul acesteia; Directorul
Economic va avea 1n vedere solicitarile, instructiunile si reglementarile rezonabile
provenite de la consiliul de administratie si va oferi explicatii, informatii si asistenta
solicitate in mod rezonabil de consiliul de administratie.

CAPITOLUL 6 - DIRECTIA PROMOVARE

Directia Promovare 1isi desfasoard activitatea 1n urmatoarele domenii corespunzatoare
compartimentelor aflate in subordinea sa:

a) promovare evenimente, in cadrul Serviciului Promovare Evenimente;

b) relatii publice, in cadrul Biroului Relatii Publice.

Directia Promovare este condusa de Directorul Promovare.

SECTIUNEA 6.1. Serviciul Promovare Evenimente — Principalele atributii
- Realizeaza promovarea Romfilatelia in tara si in strainatate la diverse evenimente;
- Realizeaza activitatea de cercetare piata, studii de piata, etc.;
- Dezvoltd si mentine relatiile cu organismele nationale §i internationale, precum si cu
partenerii Romfilatelia;
- Tmpreuna cu Biroul Relatii Publice identificd si furnizeaza informatii mass-media sau alte
tehnici de comunicare cu publicul;
proprii sau comune;
- Tmpreuna cu Biroul Relatii Publice coordoneazi desfasurarea evenimentelor Romfilatelia
sau ale acesteia in colaborare/parteneriat cu alti actori sociali;
- Aplica reglementarile legale si hotdrarile forurilor abilitate in relatiile cu Uniunea Postala
Universald, emite normative si directive, precum si metodologia economica specifica in
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domeniile cercetarii de piata si punerii In valoare a tuturor prestatiilor oferite, planificarii de
marketing etc.;

Identificd segmente de piatd pe care trebuie actionat, efectueaza actiuni de contactare de
clienti in vederea comercializarii produselor din stoc;

Promoveaza importul de marci postale si accesorii filatelice pe piata interna;

Participa la targuri si expozitii interne si internationale cu exponate si/sau stand propriu de
vanzare;

Actioneaza in vederea cercetdrii pietei, a nevoilor de utilizare sau consum, adapteaza
activitatea compartimentului pentru satisfacerea superioara a nevoilor sale, dar si in vederea
maximizarii profitului;

Cerceteaza si adopta politica privind dimensiunile si structura gamei de produse si servicii pe
care le comercializeaza, printr-o raportare permanenta la cerintele mediului social-economic
si la tendintele manifestate de ceilal{i competitori de pe piata filatelica interna;

Tnainteazd propuneri catre Directorul Promovare, in vederea definitivarii Planului de
Promovare;

Studiaza diferitele canale de distributie ale societatii si ale altor firme si face propuneri in
vederea Tmbundtatirii celor proprii;

Face propuneri cu privire la mixul de marketing;

Asigura respectarea secretului de serviciu,

Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sandtatea si securitatea in munca;

Serviciul Promovare Evenimente executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar
care privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau
Directorul promovare.

SECTIUNEA 6.2. Biroul Relatii Publice — Principalele atributii

Asigura relatiile cu presa si publicul societatii pentru organizarea de conferinte de presa,
comunicate, atragerea jurnalistilor;

Asigura contacte cu institutiile de stat, ONG-uri, comunitatea de afaceri, in vederea atragerii
reprezentantilor acestora la actiunile organizate de societate Tmpreund cu alti factori de
decizie din societatea romaneasca;

Realizeaza si dezvolta relatiile societatii cu ceilalti factori sociali din Romania si strainatate
pentru sustinerea activitatii Romfilatelia;

Propune strategia de relatii publice;

Asigura reprezentarea societatii In cadrul evenimentelor nationale si internationale;
Organizeaza si supervizeaza evenimentele societatii si alte evenimente legate de activitatea
societatii,

Se ocupa de formularea mesajelor si a comunicatelor de presd in vederea mediatizarii
evenimentelor societatii;

Colaboreaza cu Serviciul Promovare Evenimente in vederea determinarii bugetului
evenimentelor organizate de societate;

Realizeaza corespondenta cu celelalte institutii de profil din tard si strainatate (companii,
ONG — uri, reprezentante diplomatice, consulare si culturale);

Tmpreuni cu responsabilii promovare evenimente identifica si furnizeaza informatii mass-
media sau realizeaza alte tehnici de comunicare cu publicul, ocupandu-se de formularea
mesajelor si a comunicatelor de presa in vederea mediatizarii evenimentelor organizate de
societate;

Inifiaza tiparirea de pliante si afise cu continut publicitar si informativ referitor la activitatea
comerciald interna si externa;

Promoveaza marcile postale si celelalte produse puse in circulatie de Romfilatelia pe plan
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intern §i extern prin transmiterea de reclame, anunturi, pliante, mostre, oferte pentru presa de
specialitate din tara si din strainatate, precum si pe canale media on-line;
- Gestioneaza elementele de identitate corporativa ale Romfilatelia;
- Tnainteaza propuneri Directorului promovare cu privire la politica de promovare a societitii;
- Asigura respectarea secretului de serviciu;
- Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sanatatea si securitatea Tn munca.
Biroul Relatii publice executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar care
privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul
promovare.

SECTIUNEA 6.3. Serviciul Editare Documentare — Principalele atributii

Serviciul Editare Documentare asigura indeplinirea sarcinilor ce revin societdfii cu privire la
realizarea evidentei tuturor actiunilor de colectare a temelor pentru emisiuni de marci postale propuse
de institutii, organizatii sau persoane fizice, de documentare pentru temele cuprinse in programul
editorial de timbre, de lansare a concursurilor de machetare si de aprobare a machetelor emisiunilor
de timbre.

La realizarea atributiilor ce 1i revin, colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul societatii.

Principalele atributii si sarcini ale serviciului sunt:

Elaboreaza, pe baza propunerilor transmise de diverse institutii, proiectul de program editorial
(plan) pentru emisiunile de marci postale;

Se documenteaza in vederea obtinerii de date privind temele programelor editoriale de emisiuni
timbre si, dupa caz, face demersurile necesare catre institutiile de specialitate in scopul obtinerii
de informatii, materiale ilustrative si a drepturilor de reproducere a acestora;
Verifica exactitatea datelor continute in propunerile de emisiuni timbre efectuate in cadrul
serviciului;

Elaboreaza textele de prezentare a emisiunilor de timbre;

Verifica corectitudinea textelor documentare;

Asigura traducerea textelor documentare in-house sau cu ajutorul unor firme specializate;
Verifica corectitudinea textelor transmise catre si de la diverse institutii specializate, cu care
colaboram la documentarea emisiunilor filatelice;

Asigura verificarea finald a corectitudinii continutului machetelor aprobate, in vederea predarii
lor compartimentului CTC;

Preda compartimentului CTC machetele grafice aprobate si punctate de Comisia Filatelica, in
vederea tiparirii;

Organizeazd negocierile cu machetatorii — colaboratori externi ale caror machete au fost aprobate
de Comisia Filatelicd comunicand Comisiei de negociere (constituita in baza deciziei
Directorului General) datele despre lucrarile pe care trebuie sa le negocieze;

Asigura Intocmirea contractelor generate de activitatea serviciului editare-documentare;
Asigurd secretariatul Comisiei Filatelice

Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Comisiei Filatelice si transmite invitatiile de participare
catre membrii comisiei impreuna cu materialele aferente fiecarei sedinte;

Asigura secretariatul Comisiei Filatelice, intocmeste procesele verbale ale sedintelor si extrasele
din acestea, pe care le supune spre aprobare Presedintelui Comisiei Filatelice;

Intocmeste documentele necesare organizirii concursului national de realizare a machetelor
grafice (lista temelor scoase la concurs, cu datele tehnice si indicatiile aferente);
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Coordoneaza stabilirea datelor tehnice (format, numar de culori, programele in care trebuie
lucrate pe computer) care se vor prevedea in regulamentul si lista emisiunilor de timbre lansate
la concursul national de machetare inaintate de personalul din cadrul serviciului;

- Realizeaza actiunile de popularizare pentru concursurile nationale de machete grafice;

- Poarta corespondenta cu ofertantii de machete grafice pentru timbre si asigura consultanta de
specialitate;

- In urma aprobirii si acordarii punctajului pentru machetele grafice ale emisiunilor de timbre de
catre Comisia Filatelica, oferd datele necesare Comisiei de negociere, in vederea efectuarii de
catre aceasta a negocierii directe cu autorii lucrarilor respective;

- Asigura transmiterea timbrelor desemnate de Comisia Filatelica sa participe la concursurile
internationale consacrate de arta filatelica, la invitatia organizatorilor;

- Asigura respectarea secretului de serviciu;

- Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sanatatea si securitatea in munca.

Serviciul editare-documentare executa orice alte sarcini neprevdzute mai sus, dar care privesc
domeniul sau de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul promovare.

SECTIUNEA 6.4. Compartimentul Grafica — Principalele atributii

- Conceperea graficii machetelor pentu timbre, efecte postale si produse filatelice;

- Prelucrarea imaginilor si executarea machetelor de incadrament in cazul unor emisiuni de
timbre postale pentru care s-au obtinut materiale ilustrative care trebuie reproduse ca atare;

- Promovarea imaginii firmei prin conceperea designului folosind grafica computerizatd sau
desen, pentru diverse materiale publicitare (afise, mape, agende, calendare, pliante, etc.);

- Executarea unora dintre produse (portofolii filatelice, carti de vizita, ecusoane, brosuri) prin
intermediul tehnicii IT din dotarea biroului (in-house);

- Conceperea graficii unor materiale filatelice specifice (afise, pliante sau mape de lux etc.)
pentru lansarea festiva a unor emisiuni de timbre, pe baza solicitarilor primite din partea
Biroului Relatii Publice si a Serviciului Promovare Evenimente;

- Studiaza diferite site-uri ale administratiilor postale sau site-uri filatelice internationale si
inainteaza propuneri pentru dezvoltarea ofertei de produse ale Romfilatelia;

- Asigura conceptul grafic pentru realizarea produselor noi;

- Este reprezentant al societatii in relatia cu Fabrica de Timbre pentru aplicarea procedurilor
comune de lucru (anexd la contractul cadru de prestari servicii de tiparire timbre si efecte
postale) privind pregatirea montajelor si tiparirea emisiunilor de timbre;

- Raéspunde de predarea machetei digitale a produselor filatelice persoanei desemnate din
Fabrica de Timbre, conform procedurilor de lucru comune cu Fabrica de Timbre -anexa la
contractul cadru de prestari servicii de tiparire timbre si efecte postale;

- Avizeaza printurile montajelor facute in Fabrica de Timbre, urmdreste respectarea
reproducerii intocmai a tuturor elementelor componente (grafica si text) ale machetelor de
timbre postale realizate de Romfilatelia transmise spre tiparire(timbre, vignete, mansete,
tabs-uri) ca prezenta in coala (conform procedurilor de lucru comune cu Fabrica de Timbre
anexa la contractul cadru de prestari servicii de tiparire timbre si efecte postale);

- Acordd Bun de Tipar de Masina din punct de vedere al conformitatii elementelor grafice,
cromatice, date inscrise, dimensionare (conform normelor de lucru interne ale societatii
privind editarea si tiparirea timbrelor si a intregurilor postale), in vederea realizérii produselor
filatelice de catre Fabrica de Timbre;

- Asigura respectarea secretului de serviciu;

- Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sandtatea si securitatea in munca;
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Compartimentul Grafica executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar care
privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul

promovare.

SECTIUNEA 6.5. Directorul Promovare - Fisa Postului

1. Postul: Director Promovare

. Pozitia: cod COR 112004

2
3. Compartiment: - Romfilatelia, Directia Promovare
4. Cerintele postului: - studii superioare
- vechime: 3 ani in domeniul de specialitate
- alte cerinte

03 N W

. Relatii organizatorice:
8.1 De autoritate:
8.1.1 lerarhice:

LN e

4.

e abilitati de comunicare, organizatorice, de negociere

e cultura generala diversificata

dinamism si disponibilitate la program de lucru prelungit
domiciliul stabil in Bucuresti

fara antecedente penale

cunostinte limbi straine

cunostinte operare PC

permis de conducere auto

. Cine numeste si revoca titularul postului: Directorul General al Romfilatelia
. Pe cine inlocuieste: conform deciziei Directorului General
. Cine il inlocuieste: conform deciziei Directorului General

este subordonat Directorului General al Romfilatelia

are in subordine directd compartimentele conform organigramei
aprobate, respectiv :

Serviciul Promovare Evenimente

Biroul Relatii Publice

Serviciul editare-documentare

Compartiment grafica

8.1.2. Functionale: este coordonat de Directorul General al Romfilatelia
8.2. De cooperare: - cu directorii din cadrul Romfilatelia;

8.3. De control:

- pe baza programului aprobat, pentru structura organizatorica subordonata;
-n limita Tmputernicirilor acordate de Directorul General pentru alte
activitagi.
8.4. De reprezentare: reprezinta interesele societatii in relatiile cu alte persoane juridice sau
fizice, conform imputernicirilor primite de la Directorul General al societatii.

9. Atributii:

- Intocmeste Planul de promovare al Romfilatelia;

- Elaboreaza si prezintd Directorului General proiecte privind promovarea politicilor,
programelor si performantelor Romfilatelia prin Uniunea Postald Universala si alte
organizatii de profil, participarea la targuri si expozitii internationale cu profil ;

- Asigura contacte ale

Romfilatelia cu institutii de stat, organizatii nonguvernamentale,

comunitatea de afaceri in vederea atragerii acestora la actiunile organizate de Romfilatelia
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(conferinte, mese rotunde, seminarii pe tematici specifice, targuri si expozitii nationale de
profil);

Coordoneaza diverse programe si actiuni pentru popularizarea timbrelor filatelice romanesti
pe piata interna si internationald;

Analizeaza periodic, impreuna cu serviciul desfacere interna si serviciul export import,
activitatea privind comercializarea timbrelor si accesoriilor filatelice pe piata interna si
internationala, pe site-urile altor administratii postale si publicatii de profil;

Raspunde de solicitare oferte privind achizitia de servicii promovare si relatii publice
(abonamente publicatii interne si internationale, cataloage de specialitate, site-uri);
Controleaza modalitatea concretd in care se desfasoard in cadrul compartimentului grafica
activitatea de promovare a imaginii firmei prin: conceperea designului, prin grafica
computerizata, pentru diverse materiale publicitare (afise, mape, agende, calendare, pliante
etc.); executarea unora dintre produse (portofolii filatelice) prin intermediul tehnicii IT din
cadrul societatii (in-house) sau extern; conceperea graficii unor materiale filatelice specifice
(afise, pliante, mape de lux, tablouri prezentare emisiune, etc.) pentru lansarea festiva a
unor emisiuni de timbre, pe baza solicitarilor primite din partea Biroului Relatii Publice si a
Serviciului Promovare Evenimente;

Conlucreaza cu Directia Economic privind realizarea de panouri pentru expozitii i targuri,
panotaj afise emisiuni, decorarea periodicd a magazinelor filatelice;

Verifica si avizeaza materialele de promovare a emisiunilor filatelice, pliante ale emisiunilor,
pliante abonament, corectitudine texte documentare;

Coordoneaza activitatea de realizare machetd site Romfilatelia din punct de vedere al
elementelor grafice, al continutului si promovarea emisiunilor si a altor produse filatelice prin
intermediul site-ului si al altor canale media on line;

Verifica intocmirea comenzilor pentru tiparirea emisiunilor de timbre si a efectelor postale,
a pliantelor publicitare, buletinelor informative, etc.;

Coordoneazd intregul proces de realizare a timbrelor, plicurilor ,,prima zi” a emisiunii,
a stampilelor ocazionale si a altor materiale comandate furnizorilor;

Analizeazd si verifica sesizdrile si reclamatiile primite din partea clientilor societatii,
impreund cu Serviciul promovare evenimente si Biroul relatii publice, Directorul economic
si Serviciul desfacere interna, le Tnainteaza factorilor responsabili i urmareste rezolvarea
acestora;

Negociazd contracte cu parteneri, clienti si supune spre aprobare clauzele principale ale
viitoarelor colaborari;

Elaboreaza, pe baza propunerilor transmise de diverse institutii §i a celor propuse de cétre
Serviciul promovare evenimente, Biroul relatii publice, Serviciul Desfacere Internd si
Serviciul Export- Import, proiectul de program editorial pentru emisiunile de marci postale
si-1 supune aprobarii;

Verifica exactitatea datelor continute In propunerile de emisiuni timbre efectuate in cadrul
serviciului editare-documentare;

Analizeaza si coordoneaza activitatea de documentare in vederea obtinerii de date privind
temele programelor editoriale de emisiuni timbre si efectuarea demersurilor necesare cétre
institutiile de specialitate in scopul obtinerii de informatii, materiale ilustrative si a drepturilor
de folosinta a acestora pentru emisiunile de timbre;

Coordoneaza stabilirea datelor tehnice (format, numar de culori, programele in care trebuie
lucrate pe computer) care se vor prevedea in regulamentul si lista emisiunilor de timbre
lansate la concursul national de machetare Tnaintate de personalul din cadrul serviciului
editare-documentare;

Verifica intocmirea documentelor necesare organizarii concursului national de realizare a
machetelor grafice (lista temelor scoase la concurs, cu datele tehnice si indicatiile aferente);
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Coordoneaza actiunile de popularizare a concursurilor nationale de machete grafice pentru
timbre;

Intocmeste ordinea de zi a sedintelor Comisiei Filatelice si transmite invitatiile de participare
catre membrii comisiei;

Asigura secretariatul Comisiei Filatelice;

Urmareste termenele de realizare a machetelor grafice inaintate de personalul din subordine;
Organizeazd negocierile cu machetatorii — colaboratori externi ale cdror machete au fost
aprobate de Comisia Filatelica comunicand Comisiei de negociere (constituitd in baza
deciziei Directorului General) datele despre lucrarile pe care trebuie sa le negocieze;
Asigura intocmirea contractelor generate de activitatea serviciului editare-documentare;
Coordoneaza executarea machetelor de incadrament in cazul unor emisiuni de timbre postale
pentru care s-au obtinut materiale ilustrative care trebuie reproduse ca atare;

Coordoneaza activitatea de acordare a consultantei catre machetatori in ceea ce priveste
respectarea datelor tehnice prevazute pentru elaborarea machetelor de timbre;

Coordoneaza verificarea finala a machetelor de timbre aprobate, din punct de vedere al
corectitudinii continutului si al datelor tehnice;

Verifica si coordoneaza elaborarea textelor de prezentare a emisiunilor de timbre sau a altor
produse filatelice (albume, mape, pliante).

Urmareste inventarierea machetelor grafice primite in urma concursurilor de machetare;
Verifica traducerea corespondentei in limba englezd/francezd a Serviciului Editare-
Documentare si, atunci cand este cazul, externalizarea serviciului de traducere texte catre
firme specializate;

Urmareste executarea materialelor publicitare de catre machetatori si  tehnoredactori,
conform datelor primite;

Participa la targuri si expozitii interne si internationale cu exponate si/sau stand propriu de
vanzare;

Controleaza activitatile In cadrul compartimentului graficd, astfel:

e conceperea graficii machetelor pentru timbre, efecte postale si produse
filatelice;

e urmadreste etapizarea procesului de grafica in cadrul serviciului editare
documentare si predarea machetelor produselor catre conducere, precum
si termenele de realizare a machetelor grafice;

Verifica si avizeaza materialele de promovare a emisiunilor filatelice, pliante ale emisiunilor,
pliante abonament, corectitudine texte documentare;

Reprezinta Romfilatelia S.A. in tara si in strainatate la diverse evenimente, conform Deciziei
s1 mandatului primit din partea Directorului General;

Dezvolta si mentine relatiile cu partenerii Romfilatelia S.A;

Tmpreuni cu Biroul Relatii Publice identifica si furnizeaza informatii mass-media sau alte
tehnici de comunicare cu publicul,

Tmpreuni cu Biroul Relatii Publice coordoneazi desfasurarea evenimentelor Romfilatelia
S.A. sau ale acesteia in colaborare/parteneriat cu institutii reprezentative din mediul
academic si cultural, Guvern, asociatii si institutii de profil;

Raspunde de securitatea si integritatea documentelor de serviciu, a tuturor bunurilor si
valorilor gestionate/manipulate, pe care societatea i le pune la dispozitie pentru executarea
sarcinilor de serviciu,

Stabileste raspunderile personalului subaltern pentru securitatea si integritatea documentelor
de serviciu, a tuturor bunurilor Societatii aflate in localurile in care acesta 1si desfasoara
activitatea sau le gestioneaza/exploateaza in procesul muncii-;

Stabileste masurile/procedurile de gestionare a documentelor si bunurilor sus-amintite Tn
conditii de siguranta deplind, controleazd in permanentd modul cum sunt respectate si
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10.

semnaleaza cu obiectivitate Directorului General — in baza unei cercetari administrative
prealabile — toate situatiile de disparitii, furturi, deteriorari sau care ar putea favoriza
sustrageri ori degradarea unor asemenea bunuri/documente;

Asigura confidentialitatea datelor si documentelor Societatii, respecta secretul de serviciu,
Asigura respectarea intocmai a prevederilor normelor, instructiunilor i procedurilor interne
aplicabile la nivelul Romfilatelia SA;

Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sdnatatea si securitatea in munca;
Indeplineste si alte atributii in legiturd cu functia — dispuse sau delegate explicit de citre
Directorul General.

Obligatii :

a) Pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de firma, conform
clauzei de confidentialitate din contractul individual de munca si Angajamentului de
confidentialitate;

b) Cunoasterea la zi a cadrului legislativ specific ce reglementeaza domeniul in care
activeaza;

c) Autoperfectionarea profesionala;

d) Fiecare lucrare finalizata cu propuneri de programe de masuri va cuprinde si un punct
analiza economica (costuri, venituri, durata de recuperare a cheltuielilor, etc.), atunci
cand este cazul.

11. Limite de Competenta:

11.1. Avizeaza programarea concediilor de odihna ale salariatilor din subordinea directa.
11.2. Avizeaza fisele de post ale sefilor de servicii/birouri din subordinea directa.

11.3. Avizeaza intreruperea concediilor de odihna pentru salariatii din subordinea directa.
11.4. Propune calificativul anual pentru salariatii din subordinea directa.

11.5. Dispune efectuarea controalelor de specialitate in compartimentele functionale sau
operationale din subordinea directa.

11.6. Propune sanctiuni disciplinare pentru salariatii din subordinea directa.

12. Responsabilitati:

12.1. Réspunde in fata Directorului General al Romlfilatelia de realizarea integrald si la

termenele fixate a tuturor prevederilor si a tuturor masurilor prevazute in Deciziile si dispozitiile
acestuia.

12.2. Raspunde disciplinar, material, civil sau penal dupa caz, in conformitate cu

reglementdrile legale In vigoare pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a atributiilor,
lucrarilor si sarcinilor ce-1i revin, precum si pentru realitatea si legalitatea datelor din documentele pe
care le semneaza.

12.3. Asigurd incadrarea cheltuielilor de functionare in cadrul bugetului aprobat pe baza

propunerilor facute.

Numele si prenumele Semnatura Data
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CAPITOLUL 7 - DIRECTIA ECONOMIC

Directia Economic 1si desfasoarda activitatea 1n urmatoarele domenii corespunzatoare
compartimentelor aflate in subordinea sa:
- financiar — contabilitate, analiza economica, buget, trezorerie, investitii, in cadrul Serviciului
Financiar — Contabilitate;
- administrativ — achizitii, Tn cadrul Serviciului Administrativ Achizitii;
- export-import, in cadrul Serviciului Export-Import;
- desfacere interna, n cadrul Serviciului Desfacere interna, cu urmatoarele subdiviziuni:
- Compartimentul Facturare;
- Compartimentul Depozite;
- Compartimentul Magazine, Expeditii.
- Compartiment Prelucrari Filatelice;
- Compartiment CTC.

Directia Economic este condusa de Directorul Economic.

SECTIUNEA 7.1. Serviciul Financiar — Contabilitate - Principalele atributii

Atributii in domeniul financiar-contabilitate

Serviciul financiar-contabilitate asigura indeplinirea sarcinilor ce revin societdtii precum si cele
trasate de organul ierarhic cu privire la evidenta si legalitatea activitatii financiare si contabile. La
realizarea atributiilor ce 1i revin, colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul societatii.

Compartimentul financiar-contabil este compartimentul economic care asigura evidenta si legalitatea
activitatii financiare legate de obligatiile fata de stat cu privire la diverse impozite si taxe, fatd de alti
agenti economici §i fatd de proprii salariati.

In activitatea sa, efectueaza analize financiare pentru toate domeniile de activitate ale directiei,
raspunde de punerea in valoare cu maxima eficienta a tuturor resurselor materiale, in scopul obtinerii
unei inalte eficiente economice.

In realizarea atributiilor care fi revin colaboreazi cu toate compartimentele din directie, cu serviciile
financiare si contabile din CNPR, ministerul de resort, Ministerul Finantelor Publice, Agentia
Nationala de Administrare Fiscala, alte autoritati si institutii de stat si unitatile bancare teritoriale.

Principalele atributii ale serviciului sunt:

- Asigura si respectd aplicarea principiilor contabile stabilite prin Legea nr. 82/1991 a contabilitatii
cu modificarile si completarile ulterioare;

- Elaboreaza situatii financiare;

- Editeaza registrele obligatorii: registrul jurnal, cartea mare, registrul inventar;

- Inregistreaza toate operatiunile economic — financiare ale societitii pe baza documentelor
justificative si viza compartimentului de specialitate care are legatura cu acest document ;

- Urmareste lichidarea 1n termenul cel mai scurt a debitelor provenite din operatiuni de comert si
alti debitori ;
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Asigura inregistrarea si evidenta imobilizdrilor necorporale, corporale si financiare;

Asigura Inregistrarea tranzactiilor, intocmeste si verifica balantele analitice pentru furnizori,
clienti, bugetul statului, actionari, debitori, creditori;

Urmareste primirea in termen a facturilor pentru marfurile exportate si importate;

Urmadreste permanent circulatia documentelor de decontare cu banca, analizeaza lunar volumul
facturilor neincasate (la intern si extern);

Asigura inregistrarea tranzactiilor n conturile de casa, banci si alte valori;

Intocmeste lunar situatia principalilor indicatori economico-financiari, decontul TVA ;

Tine evidenta TVA deductibil si TVA colectat urmarind corelarea registrelor cu fisele sintetice;
Intocmeste si raspunde de efectuarea corecti si la timp a calculului privind drepturile de retribuire
a personalului;

Calculeaza si urmareste plata la termen a sumelor care constituie obligatia unitatii fata de bugetul
de stat, asigurarile sociale si alte obligatii fata de terti;

Asigura calcularea, retinerea si evidenta garantiei gestionarilor;

Asigurd efectuarea operatiunilor in contabilitate de angajamente si a altor elemente
extrabilantiere, respectiv giruri, cautiuni, avaluri, garantii, mijloace fixe inchiriate, valori primite,
debitori scosi din activitate, redevente, locatii, chirii, efecte scontate;

Intocmeste bilantul contabil al societitii semestrial si anual;

Tnregistreazi in evidenta contabild rezultatul reevaludrii patrimoniale;

Elaboreaza in colaborare cu alte compartimente documentatia pentru constituirea provizioanelor;
Asigura efectuarea inregistrarilor referitoare la capitalurile proprii: aporturi de capital, prime de
capital, micgorare de capital, rezerve legale din reevaluare si a altor rezerve, rezultatul reportat
al exercitiului;

Intocmeste lunar situatia veniturilor si cheltuielilor si asigurd inregistrarea acestora in conturile
corespunzatoare;

Asigura aplicarea politicilor contabile si a notelor informative;

Furnizeaza date referitoare la modificarea politicilor contabile;

Verifica deconturile de cheltuieli privind deplasarile in strainatate, urmarind respectarea actelor
normative n vigoare;

Tine evidenta marcilor romanesti neuzate la pret de cost si filatelic pe gestiuni;

Tine evidenta marcilor romanesti din achizitii, accesoriilor filatelice, marcilor straine si a
materialelor consumabile;

Tine evidenta marfurilor filatelice de la prelucrare;

Intocmeste lunar balante de verificare analitice cantitativ — valorice pentru depozitele societatii
si balante global valorice pentru gestiunile magazinelor filatelice;

Efectueaza lunar bifajul stocurilor ( materiale, obiecte de inventar si marfuri ) cu evidentele
tehnico — operative de la nivelul acestor gestiuni;

Intocmeste lunar registrul jurnal,;

Efectueaza incasari si plati in lei si valuta prin conturi deschise la banci precum si prin casieria
proprie;

Transmite datele necesare pentru efectuarea inventarierii patrimoniului;

Inregistreaza in evidenta contabila rezultatele inventarierii patrimoniale;

Intocmeste balanta de verificare la 31 decembrie a fiecarui an pe baza rezultatelor finale ale
inventarierii patrimoniale in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale;
Atributii in domeniul analizd economica:

Intocmeste lunar bugetul de venituri si cheltuieli tinAnd cont de prevederile legale aplicabile
exercitiului in curs;

Efectueaza analiza principalilor indicatori economico- financiari prevazuti in bugetul de venituri
si cheltuieli: cifra de afaceri,venituri din exploatare,venituri financiare, cheltuieli din exploatare,
cheltuieli financiare etc;
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Efectueaza analiza stocurilor;

Efectueaza analiza si urmarirea contractelor incheiate cu clientii;

Intocmeste documente de raportare statistic;

Stabileste trezoreria neta, cash-flow-ul;

Asigura respectarea secretului de serviciu,

Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sanatatea si securitatea in munca;

Serviciul financiar-contabilitate executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar care
privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul
Economic.

SECTIUNEA 7.2. Serviciul Administrativ — Achizitii: Principalele atributii:

Pe baza necesarului primit intocmeste si supune spre aprobarea conducerii societatii nivelul
estimativ de aprovizionare anual pentru materiale, materii prime, rechizite, formulare,
carburanti, piese de schimb auto, lubrifianti, consumabile, etc. si asigura ritmicitatea procesului
de aprovizionare pentru a evita situatii de goluri in activitatea compartimentelor Societatii;
Urmareste permanent Incadrarea consumurilor 1n limitele de cheltuieli stabilite;

Stabileste masuri de readucere 1n circuitul economic a stocurilor de materiale fara miscare si
disponibile, precum si masuri de prevenire a formarii de noi imobilizari ;

Urmareste aprovizionarea cu marfuri filatelice in conformitate cu prevederile comenzilor lansate
catre furnizori;

Organizeaza activitatea de receptie cantitativa a marfurilor filatelice de la furnizori si predarea
acestora catre depozite;

Gestioneaza toate bunurile intreprinderii (obiecte de inventar si mijloace fixe), prezinta
propuneri pentru planul de investitii si reparatii curente si capitale, pentru imobile si celelalte
mijloace fixe ale societatii,

Asigura obtinerea tuturor autorizatiilor necesare desfasurarii activitatii atat pentru sediul central
cat si pentru magazinele filatelice in conformitate cu prevederile legale aplicabile;

Asigura buna intretinere a obiectelor de inventar §i mijloacelor fixe prin revizii §i reparatii
curente;

Ia masuri pentru gospodarirea rationald a energiei electrice, combustibililor, apei, gazelor si a
celorlalte materiale de consum cu caracter administrativ-gospodaresc;

Organizeaza si asigura efectuarea curateniei in birouri, holuri, grupuri sanitare si in celelalte
spatii aferente imobilului administrativ, a cdilor de acces;

Raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare a mijloacelor auto din dotare, {ine
evidenta foilor de parcurs, a numarului de kilometri parcursi si incadrarea in consumul de
carburant normat;

Colaboreaza cu o firma specializata in realizarea serviciului de paza generala a imobilului
unitatii In vederea asigurarii securitatii acestuia ;

Asigura Intretinerea cladirilor, instalatiilor si ia masuri de remediere a deficientelor ce se ivesc
pe linie administrativ - gospodareasca la serviciile si birourile din cadrul Societatii;
Organizeaza si conduce lucrarile de intretinere si revizie periodica a cladirii si a instalatiilor
aferente;

Urmareste derularea contractele de inchiriere pentru imobile inchiriate tertilor, urmarind
respectarea obligatiilor contractuale;

Aduce la cunostinta conducerii societatii eventualele neintelegeri ivite si ramase nesolutionate
in legdturd cu clauzele din contract;

Asigura si raspunde de executarea prin colaborare cu alte unitafi specializate, a lucrarilor de
revizii §i reparatii la masini, centrala termicd si a instalatiilor de iluminat din obiectivele
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societatii;

Intocmeste registrul privind termenele de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul

dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte acte create in societate, conform prevederilor

legale in vigoare;

Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si evidenta

stampilelor si sigiliilor;

Verifica facturile privind consumurile de apa, energie, gaze, telefonie si acorda ,,bun de plata”;

Tine evidenta operativa a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar pe locuri de folosinta;

Prezintd conducerii propuneri privind regulile de acces si circulatie Tn incinta Societatii a

personalului propriu si a persoanelor din exterior in condifii normale si in caz de forta majora si,

dupa aprobare, raspunde de aplicarea stricta a acestor reguli;

Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor create si detinute in

arhiva societatii;

Asigura functionarea mijloacelor de comunicatie din dotare conform contractelor in vigoare ale

societatii;

Transmite citre CNPR propunerea emisiunilor de marci postale ce urmeaza sa se realizeze si sa

se puna in circulatie in luna urmatoare conform planului de emisiuni;

Pe baza comenzilor primite de la CNPR intocmeste actele aditionale pentru fiecare emisiune de

timbre sau efecte postale (intreguri postale);

Intocmeste si transmite citre Fabrica de Timbre notele de comandi eferente emisiunilor ce

urmeaza sa intre in tipar;

Intocmeste decizia de punere in circulatie a timbrelor ce urmeazi a se retipari (uzuale)

comandate de catre CNPR;

Intocmeste notele de comandi aferente emisiunilor filatelice pentru pliantele si stampilele

emisiunilor;

Intocmeste notele de comanda pentru FDC-urile aferente emisiunilor filatelice;

Pe baza necesarului transmis de catre serviciul desfacere interna si serviciu export-import

intocmeste nota de comanda pentru albumele sau mapele filatelice aferente emisiunilor;
Atributii in domeniul protectie civila si P.S.1.

Asigura identificarea, monitorizarea si evaluarea factorilor de risc specifici, generatori de

evenimente periculoase;

Organizeazad instruirea §i pregatirea sistematicd a personalului incadrat in munca privind

protectia civila, impreund cu instructajele de prevenire si stingere a incendiilor, in conditiile

stabilite prin dispozitiile generale elaborate de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta

si aprobate de ministrul administratiei si internelor;

Stabileste si urmareste indeplinirea masurilor §i a actiunilor de prevenire si de pregatire a

interventiei, in functie de incadrarea in clasificarea de protectie civila;

Organizeaza Instiintarea si alarmarea salariatilor pentru apararea impotriva efectelor unei situatii

de urgenta specifice;

Permite instalarea, fara plata, a mijloacelor de alarmare pe cladirile proprii;

Elaboreazd programe de management pe termen scurt, mediu si lung;

Participa la exercitii si aplicatii de protectie civild si conduce nemijlocit actiunile de alarmare,

evacuare, interventie, limitare si inldturare a urmadrilor situatiilor de urgentd desfasurate de

unitatile proprii;

Organizeazd evacuarea pe baza planurilor de evacuare proprii, avizate de seful inspectoratului

pentru situatii de urgenta judetean/al municipiului Bucuresti si aprobate de presedintele

comitetului pentru situatii de urgenta local;

Organizeaza si doteaza, pe baza criteriilor de performanta elaborate de Inspectoratul General

pentru Situatii de Urgenta, servicii de urgenta private si stabileste regulamentul de organizare si

functionare a acestora ori incheie conventii sau contracte cu alte servicii de urgentd voluntare
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ori private, care dispun de forte si mijloace capabile sd intervind operativ si eficace in cazul
situatiilor de protectie civila;
Asigura gratuit fortelor de interventie chemate in sprijin in situatii de urgenta echipamentele,
substantele, mijloacele si antidoturile adecvate riscurilor specifice;
Incheie, dupa caz, contracte cu clauze suspensive cu furnizorii de materii prime, materiale,
subansambluri, scule, dispozitive si verificatoare, piese si utilaje tehnologice si cu institutele de
cercetare si proiectare;
Prevede, anual, in bugetul propriu, fonduri pentru cheltuieli necesare desfasurarii activitatilor de
protectie civila;
Incheie contracte, conventii sau protocoale de cooperare cu alte servicii de urgenta profesioniste
sau voluntare;
Mentine in stare de functionare mijloacele de transmisiuni-alarmare, spatiile de adapostire si
mijloacele tehnice proprii, destinate adapostirii sau interventiei, {ine evidenta acestora si le
verifica periodic;
Planifica si realizeaza asigurarea materiald si financiara a protectiei civile;
Asigura indeplinirea oricaror altor obligatii si masuri stabilite, potrivit legii.
Intocmeste si actualizeaza ori de céte ori este cazul Planul de Prevenire si Stingere a Incendiilor
pentru obiectivele societatii;
Asigurd luarea tuturor masurilor pentru aplicarea legilor, actelor normative, instructiunilor si
celorlalte dispozitii privind PSI;
Intocmeste materialele necesare pentru analiza activititii de PSI;
Organizeaza si raspunde de instruirea si examinarea salariatilor societatii in domeniul PSI;
Controleaza modul in care salariatii societatii respecta si aplica normele si dispozitiile PSI;
Analizeaza si face propuneri privind modificarea sau completarea normelor PSI;
Efectueaza instructajul introductiv general privind PSI tuturor salariatilor nou angajati;
Asigura respectarea secretului de serviciu,
Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sandtatea si securitatea in munca;

Serviciul administrativ achizitii executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar care
privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul
Economic.

SECTIUNEA 7.3. Serviciul Export — Import: Principalele atributii:

Asigura incheierea cu parteneri interni sau externi a contractelor de vanzare — cumparare marfuri
filatelice, in conditiile cele mai avantajoase si cu respectarea normelor legale;

Executa lucrarile necesare pentru realizarea exportului si importului (prospectare, oferte, cereri
de oferta, referate de vanzare export — import, autorizatii de export — import, contracte, comenzi
externe si interne, facturi externe de uz intern, dispozitii transport si vamuire, declaratii vamale,
analize, pret, studii eficientd, asigurari);

Intocmeste si transmite partenerilor externi liste de preturi pentru marfurile filatelice disponibile,
la termenele stabilite si cu respectarea dispozitiilor legale;

Intocmeste toate documentele de evidentd pentru comenzi, evidenta stocurilor, a comenzilor
primite de la partenerii externi, pe emisiuni, urmarirea facturarii, situatii de cont clienti si
furnizori;

Participa la receptia si autoreceptia marfurilor din import si a retururilor de la export;

Rezolva reclamatiile primite de la partenerii externi;

Asigura traducerea corespondentei din si in limba engleza;

Intocmeste facturi fiscale pentru marfurile livrate catre clientii externi;

Intocmeste avize de expeditie pentru marfurile expediate la extern, in conditiile in care sunt
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necesare astfel de documente;

- Tine evidenta obligatiilor contractuale pentru export si import, in care scop organizeaza evidenta
portofoliului de comenzi;

- Initiaza actiuni de prospectare cu produsele de export in scopul patrunderii pe noi piete externe;

- Pentru exportul ca si pentru importul de marfuri i accesorii filatelice, intocmeste, in colaborare
cu Serviciul desfacere interna - compartimentul facturari, toate actele necesare prezentei la
vama,

- Asigurd intocmirea in termen a tuturor formalitatilor in legaturd cu transportul si vamuirea
marfurilor filatelice la export si import;

- Completeaza fisa tip elaboratd de U.P.U. in vederea realizarii sistemului unic de numerotare
(WNS), pentru fiecare emisiune de timbre pusa in circulatie si asigura transmiterea acesteia si a
timbrelor la U.P.U.;

- Asigurd comunicarea catre departamentele specializate a informatiilor documentate din
cataloage internationale (cotatii emisiuni noi, sitt WOPA);

- Asigurd respectarea secretului de serviciu;

- Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sdnatatea si securitatea in munca;

Serviciul export import executa orice alte sarcini neprevazute in prezentele atributii, dar care privesc
sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General sau Directorul Economic.

SECTIUNEA 7.4. Serviciul Desfacere Interna:

Serviciul Desfacere Interna 1si desfasoard activitatea in urmatoarele domenii corespunzatoare
compartimentelor aflate Tn subordinea sa:

— Facturare, in cadrul Compartimentului Facturare;

— Depozite, in cadrul Compartimentului Depozite;

— Magazine, expeditii, in cadrul Compartimentului Magazine, Expeditii;

— Prelucrari Filatelice, in cadrul compartimentului Prelucrari Filatelice;

— Control tehnic de calitate, in cadrul compartimentului CTC,;
La realizarea atributiilor ce ii revin, colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul
Societatii.

Principalele atributii si sarcini sunt:

— Asigurad avizarea efectudrii corecte a tuturor lucrarilor ce revin serviciului la termenele
stabilite de conducerea societatii;

— Coordoneaza, indruma si controleazd activitatea comerciald a salariatilor din cadrul
serviciului desfacere interna;

— Coordoneaza, indruma si controleazd activitatea de productie desfasurata in cadrul
compartimentului prelucrari filatelice;

— Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea desfasurata de salariatii din cadrul
compartimentul control tehnic de calitate;

— Controleaza si urmdreste respectarea prevederilor procedurilor comune de lucru
cu Fabrica de Timbre (anexd la Contractul cadru de prestari servicii de tiparire timbre
si efecte postale) de catre salariatii din cadrul compartimentului control tehnic de calitate;

— Daca este cazul, face propuneri privind derularea in cele mai bune conditii a controlului de
calitate al timbrelor si produselor filatelice pe intreg fluxul tehnologic;

— Controleaza si urmareste respectarea etapelor de lucru cuprinse in procedurile interne
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de lucru privind editarea si tiparirea timbrelor si intregurilor postale;

Stabileste necesarul de marci postale, accesorii filatelice, alte marfuri filatelice din tarda i
din import, colaboreaza cu Serviciul Export-Import si cu Serviciul Administrativ-Achizitii
pentru achizitionarea acestora si dispune livrarea lor;

Propune diversificarea sortimentelor de marfuri filatelice in scopul comercializarii lor pe
piata interna;

Propune tematici pentru planul de emisiuni;

Stabileste tirajul in functie de tematica, interes filatelic, propuneri primite din partea clientilor
filatelisti pentru emisiunile ce urmeaza a fi puse in circulatie pe plan intern;

Analizeaza permanent aprovizionarea, desfacerea si stocurile de marci postale, accesorii
filatelice, alte marfuri filatelice;

Verifica intocmirea calculatiilor de pret pentru marfurile filatelice executate de atelierul
prelucrari filatelice, pentru alte marfuri achizitionate din tara sau din import, in vederea
desfacerii pe piata interna;

Intocmeste propuneri de pret pentru lista de preturi a marcilor postale in conformitate
cu conditiile pietii, pe baza cotatiilor primite de marcile postale roménesti din cataloagele
internationale;

Participa la expozitii si targuri filatelice, dupa caz, cu exponate filatelice si/sau stand
de vanzari;

Réspunde de asigurarea bunei functiondri a activitatii de gestionare, primire si scoatere din
gestiune (in baza actelor de receptie si de livrare), ambalare, pregatire n vederea expedierii
si transport al marfurilor filatelice;

Colaboreaza si verifica pregétirea fondului de marfa, care se trimite la diferite expozitii
organizate in tard sau in strainatate;

Verifica derularea contractelor cu agentii interni privind vanzarea de timbre si efecte postale,
precum si accesorii filatelice;

Stabileste componenta cu timbre si marfuri filatelice a plicurilor filatelice
cu si fara premii;

Verificd modul cum sunt aprovizionate magazinele filatelice cu marfurile solicitate sau cu
materialele promotionale trimise de la Romfilatelia S.A;

Verificda modul cum sunt depozitate si expuse in vederea vanzarii, in magazine,
madrfurile filatelice primite;

Primeste de la magazine, clienti, abonati la domiciliu, magazin on-line comenzi de marfuri
filatelice pe care le trimite, prin registraturd, compartimentului facturari pentru a fi intocmite
formele de livrare;

Primeste reclamatiile si sugestiile transmise de catre magazine si le inainteaza factorilor
responsabili, urmareste rezolvarea acestora;

Raspunde de rezolvarea reclamatiilor referitoare la calitatea si cantitatea marfurilor livrate
prin expeditie la intern, atunci cand aceste reclamatii sunt provocate de ambalarea sau
manipularea defectuoasd a marfurilor expediate;

Se Ingrijeste ca manipularea si transportul marfurilor si accesoriilor filatelice sa se faca cu
mare grija, dat fiind valoarea deosebita a acestor marfuri;

Tn acelasi context, ia masuri si verifici ca ambalarea marfurilor filatelice in vederea livrarii
sa se faca corespunzator, folosindu-se ambalaje care sd protejeze marfa expediatd la intern.
Asigura controlul permanent al calitatii lucrarilor efectuate (ambalare, sigilare, expediere);
Asigura circulatia eficientd a documentelor si urmareste imbunatatirea permanenta a
sistemului informational Tn domeniul specific activitatii pe care o coordoneaza;

Urmareste derularea contractelor de consignatie privind vanzarea prin magazinele filatelice a
marfurilor primite;
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— Comunica consignatarilor nivelul vanzarilor, solicita cand este cazul aprovizionarea unor noi
produse, acorda ,,bun de plata” pe facturile primite;

— Analizeaza periodic, Impreund cu Serviciul Promovare Evenimente, activitatea privind
comercializarea timbrelor si accesoriilor filatelice pe piata interna;

— Conlucreaza cu Serviciul Promovare Evenimente si Serviciul Export Import unde este cazul,
privind realizarea de panouri pentru expozitii §i targuri, panotaj afise emisiuni, decorarea
periodica a magazinelor filatelice;

— Verifica si avizeaza fisele de comanda a emisiunilor filatelice, pliante ale emisiunilor, pliante
abonament — unde este cazul, impreuna cu sef Serviciu Promovare Evenimente si sef Serviciu
Export-Import;

— Verifica intocmirea corecta a comenzilor pentru tiparirea emisiunilor de timbre si a efectelor
postale, pe baza comenzilor CNPR si a necesarului intern;

— Respecta intocmai prevederile normelor, instructiunilor si procedurilor interne aplicabile la
nivelul Romfilatelia;

— Intocmeste fisele de evaluare ale salariatilor din subordine;

— Avizeaza si urmareste aplicarea normelor privind asigurarea securitatii si sanatatii muncii
precum si cele privind prevenirea si stingerea incendiilor.

SECTIUNEA 7.4.1. Compartiment facturare

— Asigura efectuarea corecta a tuturor lucrdrilor ce-i revin in cadrul serviciului
la termenele stabilite de conducerea societatii;

— Intocmeste documentele de livrare citre unitati din reteaua CNPR, magazine proprii, magazin
online, agenti economici sau persoane fizice, pe baza comenzilor primite, pentru toate
marfurile din nomenclatorul societatii;

— Urmareste livrarea marfurilor pentru agentii economici, magazine propri, magazin online si
abonatii la domiciliu;

— EXxecuta pliante filatelice, echipeaza foi de expunere, clasoare;

— Intocmeste calculatii de pret la toate produsele filatelice;

— Opereaza intrarile si iesirile de marfuri pe baza documentelor primite in cadrul
compartimentului;

— Intocmeste bonuri de consum, bonuri de transfer si note de predare a produselor finite
realizate in cadrul compartimentului prelucrari filatelice, in baza avizelor si facturilor emise
carora se realizeaza documentele de livrare;

— Intocmeste foaia colectivi de prezenta;

— Preia comenzi pentru abonatii la domiciliu si diverse comenzi clienti;

— Intocmeste facturi pentru marfurile filatelice livrate la diverse institutii;

— Intocmeste situatia marcilor cu suprataxid existente in reteaua postald si in depozitele
societatii;

— Intocmeste situatia marfurilor pentru care se pliteste taxa de monument istoric;

— Intocmeste componente loturi;

— Preda pe bazd de semnaturd documentele de livrare la depozit;

— Intocmeste diverse specificatii conform notelor de intrare receptie;

— Pregateste fondul de marfa pentru diferite expozitii filatelice;

— Primeste comenzi si intocmeste centralizatorul planului de aprovizionare pentru produsele
din nomenclator;

— Intocmeste situatia analitici a tichetelor de masd distribuite salariatilor din cadrul
compartimentului;
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— Intocmeste situatia vanzirilor realizate siptimanal si lunar pe piata interna;
— Redacteaza deciziile de introducere in circulatie emisiuni de timbre postale.

SECTIUNEA 7.4.2. Compartimentul Depozite
Principalele atributii si sarcini ale compartimentului sunt:

— Asigura efectuarea corecta a tuturor lucrarilor ce-i revin in cadrul serviciului la termenele
stabilite de conducerea societatii;

— Gestioneaza marci postale filatelice romanesti neuzate, marci postale preobliterate, fragmente
romanesti si straine;

— Asigura depozitarea, conservarea marcilor pe care le are in pastrare in cele mai bune conditii
si le manipuleaza fara a provoca deteriorari;

— Pregateste marcile conform documentelor de livrare pentru a fi expediate retelei interne sau
la export;

— Verifica marcile postale roménesti neuzate pregatite pentru a fi predate la expeditie;

— Organizeaza si raspunde de primirea si livrarea marfurilor filatelice in conformitate
cu documentele de intrare-iesire primite;

— Opereaza in fisele de raft si de magazie toate miscarile de marfuri filatelice, n ziua cand
acestea au avut loc;

— Primit facturi, avize, bonuri de la Serviciul Desfacere si Export;

— Se gestioneaza actele in functie de numarul de bon, se inregistreaza in caiet;

— Se predau marfurile pe baza de semnatura la expeditie;

— Se elibereaza marfa in functie de urgente;

— Laremitende se verifica marfa cantitativ si calitativ (se inregistreza marfa in fisa de plic dupa
care se opereaza in fisa de magazie) ;

— Pentru emisiunile noi se preia marfa adusa din fabrica dupa care se inregistreaza in fisa de
plic si fisa de magazie;

— Pentru marcile preobliterate se elibereaza marfa neuzata pe baza de bon de transfer catre
atelier prelucrare, unde se stampileaza apoi se aduce marfa in depozit se verifica cantitativ si
calitativ dupa care se preda la expeditie.

SECTIUNEA 7.4.3. Compartimentul Magazine, Expeditii
Principalele atributii in ceea ce priveste activitatea de expeditie sunt:

— Asigura efectuarea corecta a tuturor lucrarilor ce revin in cadrul serviciului
la termenele stabilite de conducerea societatii;

— Preia marfurile filatelice din depozite in vederea pregatirii pentru livrarea la intern/ extern
(magazine proprii, abonati la domiciliu, magazine online, WOPA), le verifica cantitativ si
calitativ, le ambaleaza, le evidentiaza Tn registrul existent, completeaza buletinele
de expeditie pentru scrisori si colete, iar pentru abonatii la domiciliu completeaza adresa
pentru fiecare scrisoare asigura expedierea marfurilor prin Fan Courier (magazine online) -
operare PC;

— Asigura ridicarea corespondentei de serviciu sositd pe adresa Romfilatelia;

— Pregateste pentru expediere prin posta, toatd corespondenta unitatii si intocmeste toate
documentele necesare acestei actiuni,
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Informeaza serviciul financiar-contabilitate cu privire la alimentarea contului D.R.P.B.
— O.P. 28 cu suma necesard expedierii prin acest oficiu a corespondentei si a coletelor
Romfilatelia;

Asigura realizarea prospectarii externe, ambaleaza si expediaza la partenerii externi aceste
marfuri, Impreuna cu pliantele de prezentare a emisiunilor;

Gestioneaza timbrele ridicate din gestiune pentru francarea corespondentei;

Asigura expedierea marfurilor la magazinele filatelice in conditii corespunzatoare pentru
asigurarea integritatii si securitatii marfurilor pe timpul transportului;

Se ingrijeste de preluarea, gestionarea si depozitarea ambalajelor returnate de catre
beneficiarii expeditiilor (casete).

Principalele atributii in ceea ce priveste activitatea magazinelor sunt:

Asigura efectuarea corecta a tuturor lucrarilor ce-i revin in cadrul serviciului la termenele
stabilite de conducerea societatii;

Asigura gestionarea marfurilor filatelice vandute prin magazinul filatelic, expune marfurile
la loc vizibil;

Opereaza intrarile si iesirile de marfuri pe baza documentelor primite;

Onoreazd, pe baza documentelor de livrare primite, comenzile agentilor economici
si ale clientilor ocazionali din marfurile existente in gestiunea proprie, abonamente ;
Intocmeste raportul de gestiune si expediazi la Romfilatelia, sumele incasate din vanziri;
Intocmeste situatia marcilor cu taxa de monument istoric existente in gestiunea proprie;
Primeste solicitari de la clienti si le transmite sub forma de comanda la Romfilatelia;

Se preocupad de vanzarea produselor pe care le are in gestiune in regim de consignatie;

La sfarsit de luna intocmeste lucrarile de inchidere a lunii si le transmite la Romfilatelia;
Asigura curatenia in magazin si in afara lui, precum indepartarea zapezii din spatiul aflat in
fata magazinului filatelic;

Respecta intocmai prevederile normelor, instructiunilor si procedurilor interne aplicabile la
nivelul Romfilatelia;

Respecta normele de securitate si sdndtate in munca si PSI;

Respectd normele privind secretul de serviciu conform prevederilor regulamentului intern si
al activitatii si responsabilitatilor ce i revin;

SECTIUNEA 7.4.4. Compartiment Prelucrari Filatelice

Principalele atributii:

Asigura efectuarea corectd a tuturor lucrdrilor ce revin serviciului la termenele stabilite de
conducerea societatii;

Executa operatiuni de realizare a plicurilor ,,prima zi”, a cartilor maxime si plicurilor
filatelice, a altor produse filatelice si raspunde de calitatea lor;

Preoblitereaza marci postale;

Inseriaza/numeroteaza produse speciale: FDC, colite, albume, etc. ;

Echipeaza pliante filatelice, foi de expunere, clasoare;

Preda pe baza de semnaturd documentele de livrare la depozite.

SECTIUNEA 7.4.5 Compartiment CTC:
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Compartimentul C.T.C. asigurd indeplinirea sarcinilor ce revin Societatii precum si cele trasate de
organul ierarhic cu privire la calitatea produselor comandate. La realizarea atributiilor ce ii revin,
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Societatii si, in mod special, cu Serviciul Desfacere
Interna.

Principalele atributii si sarcini ale compartimentului sunt:

- Urmareste si raspunde de intocmirea corectd a comenzilor pentru tiparirea emisiunilor
de timbre si a efectelor postale, a pliantelor publicitare, buletinelor informative, etc.;

- Acorda vize ,,Bun de tipar” si ,,Bun de tipar de masina” pentru fiecare valoare nominala a
emisiunilor de timbre si pentru efectele postale si raspunde pentru acestea;

- Urmareste Intregul proces de realizare a timbrelor si efectelor postale, plicurilor ,,prima zi” a
emisiunii, a stampilelor ocazionale si a altor materiale comandate furnizorilor;

- Urmareste realizarea tirajelor de marci postale conform colilor BT ,,Bun de tipar”;

- Efectueaza receptia calitativa a timbrelor si efectelor postale;

- Efectueaza receptia calitativd a ambalajului, marcajului si sigiliului; semneaza si stampileaza
certificatul de calitate;

- Verifica colile de proba din punct de vedere al defectelor de tipar si aduce la cunostintd sefului
ierarhic, acesta urmand sa verifice si sa semneze “bunul de tipar”;

- Asigura si raspunde de integritatea valorilor si a bunurilor din serviciu;

- Controleaza si analizeaza situatia rebuturilor, remanierilor, reclamatiilor, stabileste cauzele si
ia masuri pentru eliminarea acestora;

Serviciul ~desfacere internd executd orice alte sarcini neprevazute in prezentele
atributii, dar care privesc sectorul respectiv de activitate, dispuse sau delegate de Directorul General
sau Directorul Economic.

CAPITOLUL 8 — COMPARTIMENTE INDEPENDENTE AFLATE IN SUBORDINEA
DIRECTORULUI GENERAL

SECTIUNEA 8.1. Serviciul Management Resurse Umane si Secretariat — Principalele atributii
Serviciul Management Resurse Umane §i Secretariat se subordoneaza Directorului General. La
realizarea atributiilor ce 1i revin, colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul societatii.

Principalele atributii si sarcini ale serviciului sunt:
Atributii in domeniul recrutarii, incadrarii si promovarii personalului:

- Coordoneaza activitatile de stabilire si asigurare a necesarului de personal al societatii;

- Intocmeste si verificd actele necesare pentru angajari, incetari contracte de munca, sau alte
miscari de personal;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor, in format electronic;

- Asigura activitatile necesare in vederea recrutarii, selectiei si promovarii personalului, in functie
de aptitudini, capacitate intelectuala si cerintele locului de munca;

- Asigura organizarea examenelor, concursurilor, interviurilor pentru incadrarea si promovarea in
munca a personalului;

- Stabileste, impreund cu compartimentele Societd{ii mdsuri pentru mentinerea starii de disciplind,
reducerea fluctuatiei si asigurarii stabilitatii personalului;

- Intocmeste dispozitiile de sanctionare;
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Are 1n evidenta arhiva cu salariatii plecati din unitate;
Verifica intocmirea contractelor de garantie pentru gestionari;
Urmareste realizarea graficului de concedii de odihna si tine evidenta acestora.
Atributii in domeniul perfectiondrii pregatirii profesionale:
Organizeaza activitatea de perfectionare a pregatirii profesionale a angajatilor societatii;
Urmareste modul de realizare a activitatii de perfectionare a pregatirii profesionale si analizeaza
rezultatele obtinute propunand masuri corespunzatoare;
Elaboreaza, in baza propunerilor directorilor, programul anual de formare a personalului;
Asigura mijloacele materiale necesare desfasurarii corespunzatoare a acestor activitati;
Tntocmeste statul de functiuni, statul de personal, inclusiv modificarile intervenite pe baza
organigramei aprobate;
Tine evidenta posturilor vacante.
Atribugii in domeniul salarizarii:
Asigura si raspunde de aplicarea strictd a prevederilor legale si ale CCM, privind salarizarea
personalului;
Asigurd corecta aplicare a actelor normative privind incadrarea, promovarea si salarizarea
personalului din cadrul societatii,
Stabileste vechimea In munca a angajatilor, in vederea acordarii concediului de odihna cuvenit;
Completeaza adeverintele solicitate de salariati, cu datele specifice activitatii de resurse umane;
Atributii in domeniul organizarii si normarii muncii:
Intocmeste proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare al Societatii;
Intocmeste proiectul organigramei Societatii cu aplicarea stricti a normelor de structurd aprobate;
Intocmeste proiectul Regulamentului Intern al societitii;
Atributii in domeniul sandtatii si securitatii in muncd.
Conduce, indruma si controleaza activitatea privind sanatatea si securitatea in munca in scopul
imbunatatirii conditiilor de munca ale salariatilor si inlaturarii cauzelor care pot provoca
accidente de munca sau Tmbolnaviri profesionale;
Asigura luarea tuturor masurilor pentru garantarea conditiilor de sdnatate §i securitate in munca,
urmareste aplicarea legilor, actelor normative, instructiunilor si celorlalte dispozitii privind
sanatatea si securitatea in munca;
Analizeazd evolutia si cauzele accidentelor de muncd si ale imbolnavirilor profesionale,
intocmeste materialele necesare pentru analiza activitatii de asigurare a sanatatii si securitatii in
munca;
Informeaza operativ conducerea societatii asupra producerii accidentelor de munca;
Participa la cercetarea cauzelor accidentelor de munca, analizeaza modul in care s-au intocmit
dosarele de cercetare, controleaza si raspunde de realizarea masurilor stabilite cu ocazia cercetarii
accidentelor de munca;
Organizeaza si raspunde de instruirea si examinarea in domeniul sanatétii si securitdfii Tn munca
a salariatilor potrivit atributiilor ce le revin in organizarea, conducerea si controlul proceselor de
munca;
Controleazd modul in care compartimentele societatii respecta si aplicd normele si dispozitiile
privind sandtatea si securitatea in munca, analizeaza impreuna cu membrii Comitetului de
sandtate si securitate in munca situatia locurilor de munca si ia masuri corespunzatoare pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale ale salariatilor, urmareste
impreund cu Serviciul administrativ — achizitii ca toate instalatiile, uneltele si utilajele ce se
folosesc sa fie in perfecta stare;
Analizeazd si face propuneri privind modificarea sau completarea normelor de sandtate si
securitate in munca specifice si a normelor de acordare a echipamentelor de protectie si tehnica
a securitatii muncii;
Efectueaza instructajul introductiv general tuturor salariatilor nou angajati si intocmeste fisele
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individuale de instruire privind securitatea si sanatatea in munca.

Atribugii Tn domeniul social si relatii cu Reprezentantii salariatilor/Sindicat, dupa caz:
Analizeaza, Tmpreuna cu celelalte directii/servicii/compartimente ale sSocietatii problemele
ridicate de Reprezentantii salariatilor/Sindicat, dupa caz (prin referate, memorii, etc.) si, n limita
competentelor legale, propune modalitati de rezolvare;

Informeazd conducerea Societdtii asupra problemelor ridicate de Reprezentantii
salariatilor/Sindicat,dupa caz si asupra masurilor propuse;

Asigura secretariatul comisiei paritare Administratie — Reprezentantii salariatilor/Sindicat, dupa
caz.

Atribugii Tn domeniul secretariatului:

Asigura si coordoneaza activitatea de tehnoredactare si fotocopiere a documentelor ce se
elaboreaza in cadrul Societatii;

Asigura activitatea de secretariat la cabinetul conducerii unitatii, activitatea de registratura,
tehnoredactare si fax, a corespondentei unitatii precum si primirea si expedierea acestora;
Raspunde de tehnoredactarea, fotocopierea si difuzarea, dupa caz, a lucrarilor si hotararilor
conducerii societatii, a lucrarilor efectuate de catre compartimentele din structura societatii sau
Cu ocazia consfatuirilor organizate de societate;

Asigura respectarea secretului de serviciu,

Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sandtatea si securitatea in munca;

Serviciul management resurse umane si secretariat executa orice alte sarcini neprevazute mai sus,
dar care privesc domeniul sau de activitate, dispuse sau delegate de catre Directorul General.

SECTIUNEA 8.2. Serviciul Control Financiar de Gestiune — Principalele atributii

Serviciul Control Financiar de Gestiune se subordoneaza Directorului General.

Serviciul CFG asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Societatii cu privire la cunoasterea si aplicarea
actelor normative (legi, hotarari, ordonante, etc.) privind controlul financiar de gestiune.

La realizarea atributiilor ce i revin, colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul Societatii.

Principalele atributii si sarcini ale serviciului sunt:

Efectueaza controlul gestionar de fond la gestiunile proprii ale unitatii;

Verifica modul de respectare a masurilor legale de Intocmire si circulatie a documentelor
primare, de conducere a evidentei tehnico - operative, realitatea datelor inscrise n acestea;
Acorda viza de control financiar preventiv pe toate documentele de achizitie si livrari;
Tntocmeste registrul privind evidenta vizelor preventive acordate pentru fiecare exercitiu
financiar ;

Efectueaza cercetari pentru toate cazurile de reclamatii de la clienti externi §i interni pentru
cantitatile de marfuri filatelice in plus sau in minus;

Efectuarea periodica a controlului privind modul in care sunt pastrate, intretinute, conservate si
gospodarite mijloacele materiale, banesti, disciplina de casa, iar cand se constata incalcari sau
pagube ia masuri impotriva celor vinovati;

Intocmeste dosare cuprinzand toate documentele care au ficut obiectul verificirilor cu
concluziile desprinse;
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- Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementdrilor interne cu privire la existenta,
integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul de
reflectare a acestora in evidenta contabila;

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

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

- realizarea veniturilor si incadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;
- gradul de realizare a veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a
rezultatului;
- realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul societatii;
- realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;
- respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
- respectarea prevederilor legale si/sau a reglementarilor interne in efectuarea
achizitiilor;
- utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;
Urmareste ca realizarea principalilor indicatori prevazuti n bugetul de venituri si cheltuieli sa
respecte legislatia in vigoare;
Informeaza periodic conducerea societatii cu privire la modul de realizare a indicatorilor
bugetati;
Verificarea compartimentului financiar contabil (verificarea legalitatii, necesitatii, realitatii
tuturor documentelor de aprovizionare, administrativ, transport, personal salarizare);
Tntocmirea planurilor trimestriale de control;
Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
Prezinta periodic activitatea desfasurata in societate;
Identificarea riscurilor si vulnerabilitdtilor specifice societatii, precum §i a celor privind
dezvoltarea i1 implementarea standardelor de control managerial intern;
Evaluarea/reevaluarea atributiilor vulnerabile la coruptie;
Elaborarea raportului de evaluare/reevaluare a riscurilor §i vulnerabilitatilor la coruptie  sia
masurilor de remediere aferente;
Revizuirea, daca este cazul, a planului de integritate in functie de masurile identificate ca remedii
pentru riscurile de coruptie si vulnerabilitatile institutionale;
Implementarea masurilor prevazute in Planurile de Integritate ale Romfilatelia, elaborate in
contextul SNA;
Informarea personalului societatii cu privire la Planurile de Integritate ale Romfilatelia, elaborate
in contextul SNA, precum si cu privire la Strategia Nationald Anticoruptie, in general;
promovarea eticii i integritatii;
precum si pentru considerarea interesului public mai presus de orice alt interes;
Colectarea datelor si a informatiilor necesare monitorizarii, autoevaluarii si raportarii;
Elaborarea si transmiterea rapoartelor, documentelor conexe si a informatiilor conform
solicitarilor;
Autoevaluare anuald si informare asupra gradului de integritate pe societate;
Autoevaluare anuala si informare asupra gradului de implementare a masurilor din Planul de
integritate aprobat;
Analizarea si fundamentarea masurilor suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate si
propunerea acestora spre aprobarea conducerii societatii;
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Orice alte atributii necesare in vederea implementarii Planurilor de Integritate ale Romfilatelia,
elaborate in contextul SNA;

Asigura respectarea secretului de serviciu;

Asigura respectarea normelor PSI si a normelor privind sandtatea si securitatea in munca;

Serviciul CFG executa orice alte sarcini neprevazutemai sus, dar care privesc sectorul respectiv de
activitate, dispuse sau delegate de catre Directorul General.

SECTIUNEA 8.3. Compartimentul de audit intern — Principalele atributii

Compartimentul de audit intern se organizeaza si functioneaza in conformitate cu dispozitiile Legii
nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completarile ulterioare.

Auditorii interni raporteaza direct Consiliului de Administratie.

Principalele atributii ale compartimentului sunt:

Elaborarea normelor de audit intern aplicabile in cadrul societatii;

Elaborarea Cartei auditului intern la nivelul societatii,

Elaborarea planului multianual de audit intern, de reguld pe o perioada de 3 ani, si, pe baza
acestuia, a proiectului planului anual de audit intern;

Elaborarea programului de asigurare si imbunatatire a calitatii activitdtii de audit intern
cuprinzand metodologia de elaborare, planul de actiune si raportul de monitorizare;

Elaborarea raportului anual al activitatii de audit intern;

Exercitarea auditului intern asupra tuturor activitatilor desfasurate de societate, cu privire la
formarea si utilizarea veniturilor, precum si cu privire la administrarea patrimoniului;
Auditarea, cel putin o datd la 3 ani, a urmitoarelor: activitati financiare sau cu implicatii
financiare desfasurate de Societate; plati asumate prin angajamente bugetare; administrarea
patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, inchirierea bunurilor din patrimoniul Societatii,
constituirea veniturilor entitatii, modului de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta, precum
si a facilitatilor acordate la Incasarea acestora; alocarea sumelor prin buget; sistem contabil si
fiabilitatea acestuia; sistem de luare a deciziilor; sistem de conducere si control, precum si
riscurile asociate unor astfel de sisteme; sisteme informatice;

Formularea de recomandari pentru imbunatatirea functionarii activitatilor Societatii in ceea ce
priveste eficienta si eficacitatea;

Ajutarea organizatiei sa mentind un sistem de control intern/managerial corespunzator, evaludnd
eficienta si eficacitatea si asigurand Tmbundtatirea acestuia; In acest scop, evalueaza fiabilitatea
si integritatea informatiilor financiare si operationale; eficacitatea s1 eficienta
proceselor/activitatilor/operatiilor; protejarea patrimoniului; respectarea legilor, reglementarilor
si procedurilor;

Examinarea procedurilor formalizate in vederea identificarii tuturor deficientelor acestora;
Analizarea operatiilor si activitatilor si determinarea mdsurii in care rezultatele corespund
obiectivelor stabilite si daca operatiile/activitatile sunt aplicate sau realizate in conditii de
conformitate si performanta;

Evaluarea si efectuarea de recomandari adecvate pentru imbunatatirea proceselor auditate;
Evaluarea proiectdrii, implementarii si eficacitatii obiectivelor, programelor si activitatilor
societatii;

Derularea misiunilor de audit public intern, conform planificarii, dar si a misiunilor ad-hoc
conform normelor interne (misiuni de asigurare, de consiliere si de evaluare);

Informarea Consiliului de Administratie despre recomandarile neinsusite;

Tnaintarea de rapoarte periodice asupra constatirilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
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activitatile de audit;

- In cazul identificirii unor iregularititi sau posibile prejudicii, inaintarea de rapoarte
conducatorului entitatii i Consiliului de Administratie;

- In general, implementarea prevederilor legale aplicabile referitoare la exercitarea activitatii de
audit public intern, respectiv, a prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern si a
prevederilor Hotararii nr.1086/2013 privind Normele generale privind exercitarea activitatii de
audit public intern.

CAPITOLUL 9 - DISPOZITII FINALE

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare al ROMFILATELIA a fost aprobat de Consiliul
de Administratie al ROMFILATELIA la data de 26.05.2022, data de la care este in vigoare.

Regulamentul de Organizare si Functionare al Romfilatelia aprobat de Consiliul de Administratie la
data de 31.03.2022 se abroga.

Conducerea Societatii se obliga sa:
- aplice prevederile prezentului regulament de organizare si functionare;
- aducd la cunostinta salariatilor prevederile Regulamentului de organizare si functionare.

Regulamentul de organizare si functionare se completeaza sau se modifica cu aprobarea Consiliului
de Administratie, corespunzator dispozitiilor prevazute in reglementarile legale si ca urmare a
propunerilor transmise de conducerea Romfilatelia

Serviciul Management Resurse Umane si Secretariat va informa permanent cu privire la modificarea
actelor normative ce vizeaza schimbari in Regulamentul de organizare si functionare.

Sefii compartimentelor vor informa salariatii din subordine de modificarile sau completarile
Regulamentului de organizare si functionare care vor interveni.
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