ANEXA 10

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

UNITATE DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre este o structurd functionald constituitd la nivelul
Companiei Nationale ,,Posta Romana” S.A. in subordinea directd a Directorului General,
conform organigramei aprobate de cétre Consiliul de Administratie al Companiei Nationale
Posta Romana S.A, avand principalele responsabilititi in organizarea si coordonarea activitatii
de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor activitatilor de implicuire, productie
de cutii si altele asemenea, astfel incat sa contribuie la realizarea obiectivelor generale ale
Companiei Nationale “Posta Roméana” in conformitate cu Planul de Management al Companiei

Nationale “Posta Romana”.

Managementul Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre este asigurat de catre Directorul Unitatii

de Afaceri Fabrica de Timbre.

APLICABILITATE

Tuturor salariatilor din cadrul Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre (UAFT), respectiv:
e salariatilor incadrati la nivelul direct productiv al UAFT, conform statului de functii;
e salariatilor din cadrul Depozitului Central de Marfuri, Timbre si Efecte Postale;

e salariatilor din cadrul compartimentului Vanzari Servicii Imprimare.

DESCRIEREA SCOPULUI UNITAIII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Asigurarea de servicii de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, carti, produse de
papetarie, implicuire, productie de cutii, calendare, carti postale si altele asemenea, precum si

servicii de comercializare a acestora.
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DESCRIEREA OBIECTIVELOR UNITATII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE
1. Dezvoltarea paletei de servicii de tiparire, inclusiv pentru tiparire de carti;
2. Achizitia de echipamente pentru scanare si arhiva;

3. Derularea operatiunilor necesare pentru curdtenia, inventarierea, casarea si actualizarea

de mijloace fixe si obiecte de inventar, pentru intreaga organigramad a UAFT.

DESCRIEREA MIJLOACELOR UNITATII DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre dezvoltd si administreaza un sistem format din normative
si instructiuni, personal, si infrastructura pentru a duce la indeplinire operatiunile de imprimare

si conexe, ale Companiei Nationale ,,Posta Romana” SA.

Elementele sistemului sunt:
e Ansamblul procedurilor interne;
e Aplicatiile informatice;
e Salariatii cu rol direct in derularea operatiunilor de imprimare si conexe;
e Salariatii cu rol de suport pentru derularea operatiunilor de imprimare si conexe;
e Fisele de post si toate actele normative interne cu privire la organizarea muncii;
e Ultilaje specifice;

e Proprietati imobiliare.

DESCRIEREA RESURSELOR EXTERNE NECESARE

Pentru realizarea obiectivelor Companiei Nationale ,,Posta Romana”, Unitatea de Afaceri

Fabrica de Timbre utilizeaza urmatoarele resurse:

e Departament Clienti si Vanzari: Servicii de branding, campanii de marketing si

vanzari, publicitate (design si productie), campanii de relatii publice;

e Departament Transformare Digitala: Echipamente IT (hardware si software), aplicatii

specifice, s mentenanta acestora;

e Departament Economico-Financiar: servicii generale de plati interne / externe, operatii

economice specifice;
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e Departament Infrastructura: Servicii de aprovizionare, servicii de management
imobiliar, (modernizare, reparatii curente, igienizare, etc.), furnizare de mijloace fixe sau

mobile specifice;

e Departament Juridic: Servicii de asistenta juridica in domeniul comercial, relatiilor de

resurse umane, reprezentare in instanta, alte servicii specifice sferei juridice;

e S.0. Inspectie, Integritate si Antifrauda: Servicii de control cu privire la respectarea
actelor normative interne, procedurilor operationale, precum si tuturor prevederilor cu

privire la etica;

e S.0. Achizitii si Licitatii Furnizori: Servicii de achizitii cu respectarea legislatiei

specifice in vigoare;

e S.0. Serviciul Intern de Prevenire si Protectie: Servicii de preventie si instructaj in

vederea respectdrii legislatiei specifice in vigoare.

DESCRIEREA RESURSELOR INTERNE NECESARE

Patrimoniu imobiliar - totalitatea bunurilor imobile aflate in proprietatea Companiei Nationale

,»Posta Romana”, aflate in gestiunea Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre;
Autoturisme — asigura deplasarile in aria de interes in vederea desfasurarii activitatilor specifice;

Echipamente IT (calculatoare, imprimante, scanere, altele) — prin intermediul acestor
echipamente se asigura desfasurarea activitatii zilnice a salariatilor, precum si comunicarea prin

intermediul mijloacelor electronice;

Smartphone si alte dispozitive SMART, prin intermediul acestor echipamente se asigura fluxul

de informatii in ariile de interes, necesare desfasurarii activitatii personalului din cadrul UAFT;

Aplicatii informatice — Aplicatiile informatice asigura desfasurarea activitdtii zilnice a

salariatilor (incasari si plti, monitorizare activitate, etc.);

Mobilier si alte obiecte de inventar cu rol secundar — suport pentru desfasurarea activitatii

salariatilor in conditii optime;

Echipament Protectie / Lucru - obiectele necesare desfasurarii activitatii personalului.
e Masina de tipar 1n sase culori 60x74cm,Heidelberg Speedmaster CD 74-6+L;
e Masina de tipar o culoare 50x70cm,Heidelberg Speedmaster SM 74-1 nr.627105";

e Masina de perforat timbre model WISTA WS90 nr.04/5371;
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Masina de tdiat de mare viteza model POLAR 115 XT nr.7431082;

Masind de taiat cu un cutit Perfecta tip SEY 92;

Masina de taiat cu un cutit, programare automata 76cm RIGO HYDROCUT 850";
Computer to Plate Fuji Luxel T6300S + unitate developare Fuji FLH-Z 85RZ ZAC";
Echipament pt. proof EPSON STYLUS PRO 7890;

Echipament de tipar digital color CANON VarioPrint iX2100;

Linie tehnologica de insert in plicuri BOWE TURBO 154/2;

Echipament tipar digital color CANON imageRUNNER ADVANCE C7270i- 3 bucati;
Linie tehnologica executat cutii din carton ondulat;

Magsind de gravat laser pentru executat stampile, 50 x 70 cm ARGUS SCU-5070;
Masina de ambalat automata, verticala pentru reviste;

Masina de capsat cu capse rotunde Picco-Star 101-50 - 3 bucati;

Masina de tipar inalt Victoria 820 nr.7124 - 3 bucati;

Masina de confectionat plicuri W&D tip SB nr. 12162;

Presa de stantat hartie pentru plicuri Helios 983 nr. 12237,

Masina de stantat verticala, tip portofel Krause;

Masind de insert in plic;

Masina de celofanat la cald GBC ULTIMA 65;

Masina de faltuit model Stahl Ti 52 nr. 250225;

Masina de taiat cu un cutit Perfecta tip SEYPA 132 nr.41174/805;

Masina de taiat cu un cutit Perfecta 76 UC nr.73332;

Masina de cusut cu sarmd Foellmer JW35 XHM-140-1 — 2 bucati;

Masina de biguit si perforat Foellmer model 45 ME;

Masina de perforat calendare RENZ PUNCH 500 nr.13037;

Masina de legat cu inele metalice RENZ ECL500;

Masina de numarat coli BMATIC PROTEC MINI;

Masind de balotat deseuri hartie nr.1104;
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Strung universal SN400x1500- 2 buciti;

Masind de frezat universald pentru scularie FUS25;

Masina de rectificat plan cu ax orizontal RPO-200;

Masind de ascutit cutite MACCO, cu masa magnetica;

Electrostivuitor Balkancar EV 687 1,0Tf;

Motostivuitor UMT M125M 1,25Tf;

Transpaleta electrica PRAMAC tip GX12/25 PLUS Q=1200 Kg H=2500mm;
Transpaleta electrica PRAMAC tip GX12/35 PLUS Q=1200 Kg H=3500mm;
Masina de ambalat SIAT AF 5542 nr.18;

Microclimat Heidelberg model Liebert HIROSS tip Himod S23;

Mobilier birouri si pentru structurile de productie;

Calculatoare, imprimante;

Carucior transport marfa;

Carucior sarcini nepaletizate:

Céntar electronic 60 kg;

Cantar electronic 35 kg;

Imprimanta Epson FX 2190;

Scanner Intermec 1800V,

Mobilier ;

Calculatoare;

Salariatii din cadrul depozitului;

Personal Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre :

Director Unitate de Afacert;
Manager Compartiment;
Operator Unitate de Afaceri;
Administrator DART,;

Agent de vanzari;
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e Analist transformare digitala;
e Analist date;

e Economist.

ENUMERAREA SERVICIILOR PE CARE LE DUCE LA INDEPLINIRE UNITATEA
DE AFACERI FABRICA DE TIMBRE

e Imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, carti, produse de papetarie,

e Foldare, insert, furnizare de cutii, calendare, carti postale si altele asemenea

DEPARTAJAREA ACTIVITATILOR PE SUBDIVIZIUNI ORGANIZATORICE
Fabrica de Timbre

e Imprimare de timbre si efecte postale;

e Productie de plicuri albe si personalizate, plicuri ilustrate, diverse plicuri;

e Productie de carti postale, ilustrate, felicitari;

e Imprimare documente administrative de orice fel;

e Imprimare documente de natura hartiilor de valoare (actiuni, cecuri, certificate bancare etc.);
e Imprimare documente cu regim special: chitante, avize de insotire a marfii, facturi fiscale etc.;
e Imprimare diplome;

e Filtuire automatd sau manuald a documentelor;

e Transmiterea rapoartelor catre beneficiari;

e Insert documente in plicuri sau alte recipiente similare;

e Tiparire policrome: pliante, prospecte, reviste, cataloage, afise, etc.;

e Tiparire calendare de perete, de birou si de buzunar;

e Tipdrire de ziare i periodice;

e Tiparire de carti;

e Finisare tipdrituri si legatorie;

e Fabricare articolelor de papetarie;
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e Tiparire si confectionare ambalaje din carton ondulat;

e Gravare cu laser pe diferite materiale;

e Technoredactare, creatie grafica, forme de tipar in tehnologie Computer to plate;

Depozitul Central de Marfuri, Timbre si Efecte Postale gestionarea si expedierea in teritoriu a

urmatoarelor categorii de produse: timbre postale, judiciare, fiscale, efecte postale, plicuri

prioripost si ultrapost, produse prepay (cartele si SIM-uri pentru retele de telefonie mobild) ce se

comercializeaza prin oficiile postale, alte marfuri, in baza contractelor comerciale incheiate la

nivel national.
Vanzari Servicii Imprimare
e Ofertare

e Vanzare

DETALIEREA ACTIVITATILOR DIN CADRUL SUBDIVIZIUNILOR
ORGANIZATORICE PE FISE DE POST

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Receptia si distribuirea in teritoriu a produselor
contractate dupd distribuitorul initial, centralizarea si
onorarea comenzilor suplimentare pe parcursul derularii
contractelor, retragerea din teritoriu si predarea

produselor la incheierea contractelor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Verificarea corectitudinii Tntocmirii documentelor de
livrare de la furnizor — cantitate, pret, termen de livrare -

conform contractelor comerciale n derulare;

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Asigurarea receptiei cantitative si calitative a produselor

livrate de furnizori.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre
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Semnalarea 1imediatd a neconcordantelor dintre

cantitatile facturate si cele livrate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Intocmirea unui proces verbal de constatare diferente,
ingtiintarea comisiei de receptie, a delegatului neutru si a
furnizorului si pana la solutionarea litigiului asigura

pastrarea marfurilor in regim de custodie.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Intocmirea fiselor de magazie si a notelor de intrare
receptie, pentru toate marfurile receptionate pe baza
documentelor insotitoare: facturi, avize Insotire marfa,

certificate de conformitate, certificate de calitate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Depozitarea bunurilor receptionate in functie de
specificul materialului, a normelor tehnice de depozitare,
de prevenire a incendiilor precum si de optimizarea
fluxului circulatiei in depozit, asigurand etichetarea

produselor pe raft

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Tntocmirea centralizatorului avizelor insotire marfd si

bonurilor de consum pentru produsele livrate.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Verificarea permanentd a starii materialelor in depozit

luand masuri pentru prevenirea deteriorarilor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Pastrarea si restituirea Tn bune conditii a ambalajelor,

conform normelor de exploatare in vigoare.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

Asigurarea conditiilor necesare desfasurarii inventarului

anual, periodic, de control sau a sondajelor.

Operator Unitate de Afaceri — Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre
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Intocmirea propunerilor de casare, a produselor fara
miscare, precum si a obiectelor de inventar si mijloacelor

fixe din dotare, amortizate integral

Operator Unitate de Afaceri - Unitatea

de Afaceri Fabrica de Timbre

ACTIVITATE

FISA POSTULUI

Definirea politicii de preturi.

Director Administratia Centrald -

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre

Agent vanzari

Implementarea politicii de preturi.

Agent vanzari

Dezvoltarea de servicii si produse noi.

Agent vanzari

Promovarea produselor si serviciilor catre clienti.

Agent vanzari

Analiza impactului modificarilor legislative asupra

costurilor serviciilor si produselor din portofoliu.

Agent vanzari

Realizarea de proiectii privind evolutia costurilor

serviciilor si produselor.

Agent vanzari

Ofertarea si vanzarea produselor si serviciilor existente

n portofoliul UAFT.

Agent vanzari

Activitatea specificd post-vanzarii.

Agent vanzari

In afara activitdtilor de mai sus, conducatorul ierarhic superior stabileste in cadrul fisei postului

alte activitati specifice.
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CRITERII DE PERFORMANTA PENTRU FIECARE NIVEL

In vederea stimularii performantelor fiecarui salariat din cadrul Unitatii de Afaceri Imobiliare,
se va aplica un sistem de bonusare stabilit de conducerea Companiei. La stabilirea criteriilor de

performanta se va tine cont de urmatoarele, dar nu numai:

e ROl investitii in utilaje;
e Profit brut;

e Profit net;

e Profit net/ salariat;

e Venit/ agent;

NECESARUL DE RESURSE UMANE

Prezentul document normativ reglementeaza transferul catre functionarea pe posturi de

transformare agila, conform celor de mai jos:
Nivelul administratiei centrale

Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre functioneaza cu resursa umana disponibila organizata pe
posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Munca, cu atributii reglementate prin fisa

postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agila, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre
functioneaza cu un post de Director Administratia Centrala - Unitatea de Afaceri Fabrica de

Timbre.

Sucursala Fabrica de Timbre functioneaza cu un post de Manager Compartiment, in vederea
organizarii si coordonarii activitatii de imprimare de timbre, facturi, reviste, tipizate, a tuturor

activitdtilor de implicuire, productie de cutii si altele asemenea.

Depozitul Central de Timbre si Efecte Postale functioneazd cu un post de Manager

Compartiment.

Nivelul executiv
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La nivelul executiv, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre functioneazd cu resursa umana
disponibild organizatd pe posturile prevazute in cadrul Contractului Colectiv de Muncd, cu

atributii reglementate prin fisa postului.

Pentru sustinerea procesului de transformare agild, Unitatea de Afaceri Fabrica de Timbre

functioneaza cu:

DENUMIRE POST NR. POSTURI
Director Unitate de Afaceri - Fabrica de Timbre 1
Manager Compartiment 2
Operator Unitate de Afaceri 75
Agenti vanzari 3
Analist date 10
Analist transformare digitala 8
Economist S5
Administrator DART 4

Posturile actuale isi deruleaza activitatea conform normelor, panda la transferul pe postul de

transformare agila.

FISE DE POST COMPONENTE ALE STRUCTURII
e Director Administratia Centrala - Unitate de Afaceri Fabrica de Timbre
e Manager Compartiment

e Operator Unitate de Afaceri;
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Agenti Vanzari;

Analist date;

Analist transformare digitala;
Administrator DART,;

Economist;

REGULI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

1.

10.

Directorul Unitatii de Afaceri - Fabrica de Timbre si Managerul Compartimentului aloca

sarcini salariatilor din cadrul subdiviziunilor organizatorice din subordine.
Sarcinile sunt alocate prin dispozitie de serviciu, cu specificarea termenului de realizare.

Salariatii din subordine duc la Tndeplinire sarcinile in termenul stabilit, urménd a fi

evaluati 1n functie de acest criteriu.

Activitatea Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre se desfdsoard prin alocarea de tichete,

de catre Director catre personalul din S.O. din subordine.

Salariatul desemnat pe tichet are in responsabilitate ducerea la indeplinire a inchiderii
tichetului, inclusiv operatiunilor subsecvente acestuia, dacd superiorul ierarhic nu

hotaraste altfel.

Toti salariatii care ocupa functia de agent vanzari vor respecta un cod vestimentar

business.

Sunt nerecomandate tuturor salariatilor din cadrul unitatii de afaceri obiecte de
vestimentatie precum blugi deteriorati din fabrica, pantaloni scurti, papuci deschisi, sau

alte tinute informale.

Toti salariatii din cadrul Unitdtii de Afaceri Imobiliare vor pastra la locul de munca o
atmosfera ordonatd, cu minim de obiecte de papetarie, si vor reduce la minim consumul

de hartie.
Salariatii vor purta permanent legitimatia de serviciu afisata.
Legitimatia de serviciu poate fi utilizata pentru pontaj prin decizia Directorului General,

daca exista sistem de control acces.
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REGULI SPECIFICE:

Criteriile specifice privind evaluarea profesionala a salariatilor

1.

Salariatii din cadrul unitdtii de afaceri imobiliare sunt evaluati profesional dupa

urmatoarele criterii:
Permis de conducere categoria B;
Capacitate de lucru cu calculatorul, cu urmatoarele aplicatii:
o Word - avansat;
o Excel - avansat;
o Outlook - avansat;
o Browser navigare internet - avansat;
o Software ERP;

Utilizarea editorului de text pentru generarea de documente scrise cu diacritice.
numerotarea paginilor, utilizare instrumentelor ,track changes”, utilizarea antetului,
cuprinsului automat, referintelor, dactilografierea rapida, bullets si numerotare automata,

paragrafe spatierea automata, drafturi prestabilite.
Capacitatea de operare a utilajelor;

Utilizarea programului de calcul tabelar cu formule avansate, pivot table si transfer catre

formate print.

Capacitate analitica, atentie la detalii, capacitate organizatorica.

Cunoasterea avansata a gramaticii limbii roméane.

Rezistenta la stres, echilibru emotional, stdpanire de sine.

Excelente abilitati de relationare;

Empatie;

Excelente abilitati de negociere;

Limba engleza sau o altd limba straina de circulatie internationala - nivel avansat;

Excelente abilitati de vanzari;

Modul desfasurarii evaluarii
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2.

Evaluarea salariatilor se realizeaza cu ajutorul intrebarilor si testelor profesionale
specifice precum si grilelor de evaluare puse la dispozitie de catre S.O. Strategy

Management.

Conducatorul ierarhic superior stabileste criterii specifice fiecarui post in cadrul fisei

postului aferenta.

Principiile de acordare a bonusurilor la salariu se stabilesc prin decizia Directorului

Unitatii de Afaceri Fabrica de Timbre.

Tndeplinirea sarcinilor de serviciu

5. Conducatorul ierarhic superior monitorizeaza salariatii din subordine si indeplinirea
sarcinilor de serviciu specificate In cadrul fisei postului.

6. Conducatorul ierarhic superior intocmeste pontajul salariatilor si 1l transmite catre S.O.
Salarizare in vederea efectuarii platii.

7. Pontajul reprezintd documentul justificativ la plata drepturilor salariale.

8. Conducatorul ierarhic superior stabileste prin decizie conditiile intocmirii pontajului.

9. Conducatorul ierarhic superior poate stabili prin decizie o condica de prezentd, un sistem
electronic de prezentd cu card RFid, si / sau o aplicatie software sau un alt sistem de
certificare a indeplinirii sarcinilor de serviciu, atunci cand felul muncii nu este contorizat
altfel.

10. Conducatorul ierarhic superior aproba modalitatea de indeplinire a atributiilor de serviciu
ale salariatilor, in regim telemuncd, la cererea acestora, in functie de interesele
angajatorului. In acest caz, conducitorul ierarhic superior stabileste un sistem specific de
certificare a atributiilor de serviciu.

Beneficii
11. Conducatorul ierarhic superior stabileste urmatoarele beneficii la salariu, conform

legislatiei muncii In vigoare:
o Laptop;
o Telefon de serviciu;
o Abonament telefonie si date.
o Masina de serviciu.

o Combustibil
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Dispozitii tranzitorii

12. Ducerea la indeplinire a prevederilor de mai sus se realizeaza de cétre S.O. Contracte

Individuale de Munca;

13. Orice inadvertentd sesizata intre practica si norme va fi raportatd conducétorului ierarhic

superior.

14. Prezentul ROF asigurd tranzitia de la sistemul actual al posturilor prevazute in cadrul

contractului colectiv de munca, la noul sistem prevazut cu posturi destinate.
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