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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitafii;

1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei;

1.5. Procedura prezinta:

a) modul de stabilire si facturare a consumurilor de energie termica de catre Termoficare

Napoca in calitate de furnizor de energie termica in sistem centralizat pe teritoriul municipiului
Cluj-Napoca

b) informatiile, documentele utilizate si circuitul acestora;

c) termenele, competentele si responsabilitatile in procesul de facturare a energiei termice

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

2. 1. Procedura se aplica la:
Prevederile prezentei proceduri se refera la gestionarea bazelor de date referitoare la

toti utilizatorii racordati la sistemul centralizat de alimentare cu energie termica din municipiul
Cluj-Napoca, apartinand Termoficare Napoca - utilizatori urbani casnici (asociatii de
proprietari, case particulare) si comerciali (agenti economici si institutii publice).

Pentru gestionarea bazelor de date referitoare la utilizatori, fiecaruia dintre acestia li
s-a atribuit un cod numeric.

2. 2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati

desfagurate in societate:
- Activitatea de facturare a energiei termice se desfasoara in cadrul Departamentului

Relatii Clienti

2. 3. Principalele activitati de care depinde activitatea de facturare a energiei termice:

- Citirea lunara si introducerea indecsilor inregistrati de aparatele de masura instalate

- DRC primeste de la departamentul financiar tarifele gcal pe categorii de consumatori

- Primirea bazei de date ce cuprinde beneficiarii ajutorului de incalzire si a suplimentului la

energie
- Calcularea penalitatilor unde este cazul

2.4. Principalele activititi care depind de activitatea de facturare a energiei termice:
- Incasarea contravalorii energiei termice consumate
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2.5. Departamente furnizoare de date:

- Dispecerat

- Primaria Asistenta sociala

- Departamentul Operatiuni Financiar Contabilitate
2.6. Departamente beneficiare de datele rezultate:

- Departamentul Operatiuni Relatii Clienti

- Departamentul Operatiuni Financiar Contabilitate

3. Documente de referintd (reglementdri) aplicabile activitatii
procedurate

- Regulamentul de Organizare si functionare
- Fisa postului

Reglementari legale:

Legislatie primara

a) Legea Serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/21.03.2006, modificata de
Ordonanta nr. 13/20.02.2008,;

b) Legea serviciului public de alimentare cu energie termicé nr.196/2021;

c) Regulament-cadru al serviciului public de alimentare cu energie termica din
20.03.2007 emitent ANRSC, M.0.350bis/23.03.2007.

d) Ordin ANRSC nr. 483/29.09.2008 privind aprobarea Contractului-cadru de furnizare a
energiei termice

e) Codul de masurare a energiei termice, aprobat prin Ordinul ANRE nr. 4/29.03.2001,
publicat {n Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 197, din 19 aprilie 2001;

f) HG nr. 348/20.07.1993 privind contorizarea apei si a energiei termice la populatie,
institutii publice si agenti economici, publicata in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea
[, nr. 190 din 10 august 1993;

g) Ordinul nr. 29/N/1993 al MLPAT pentru aprobarea Normativului Cadru privind
contorizarea apei si energiei termice la populatie, institutii publice si agenti economici;

h) Ordonanta nr. 20/1992 a Guvernului Romaniei privind activitatea de metrologie,
aprobata si modificata prin Legea nr. 11/1994, cu modificarile ulterioare, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 65 din 14 august 1994,

i) HG nr. 854/2001 pentru aprobarea Instructiunilor de metrologie legala [.M.L.9-01:
Unitati de masura;

j) Ordinul nr. 144/27.08.2001 al BRML privind aprobarea Listei oficiale a mijloacelor de
masurare supuse obligatoriu controlului metrologic al statului LO-2001 publicat in
Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 555, din 6 septembrie 2001;

k) STAS 1478/1990 - Alimentarea cu apé la constructii civile si industriale;

I) H.C.L. referitoare la pret local gcal
5 63%(
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Legislatie secundara

Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor
de proprietari

H.G.nr.1588/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice ale Legii
230/2007;

Ordinul ANRSC nr.343/2010 pentru aprobarea Normei tehnice privind
repartizarea consumurilor de energie termica intre consumatorii din imobilele
de tip condominiu;

HG nr. 373/2002 privind organizarea si functionarea ANRSC, publicata in
Monitorul Oficial al Romaniei nr. 272 din 23 aprilie 2002;

Standardul romanesc SR - EN 834, 835 —1/2000. Contoare de energie
termica, Partea I: Prevederi generale;

Standard de performanta pentru serviciul de furnizare a energiei termice,
aprobat prin Decizia ANRE nr. 53/1999, publicat in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea |, nr. 572 din 24 noiembrie 1998;

Alte documente:
- Licentele pentru furnizarea de energie termica emise de ANRE

4. Definitii
operationala

si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Definifia si/sau, daca este cazul, actul care definegte
Termenul
crt. termenul
- Proces major sau activitate semnificativa pentru care
se pot stabili reguli si modalitéti de lucru, general
1 |Activitate procedurala valabile, Tn vederea indeplinirii, in condii de

regularitate, eficienta, eficacitate, si economicitate a
obiectivelor departamentului si/sau societatii

Procedura documentata

- Modul specific de realizare a unei activitati sau a
unui proces, editat pe suport de hartie sau in
format electronic; procedurile documentate sunt
procedurile de sistem si procedurile operationale.
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Relatii Clienti
3 |Procedura  operationala Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
(procedura de lucru) trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
' regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul processual;
Procedura operationala descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai multor departamente, fara aplicabilitate la nivelul
intregii societati.

4 |Proces Un flux de activitati sau o succesiune de activitati
logic structurate si organizate, in scopul atingerii unor
obiective definite.

5 |Actualizare procedura Consta fie In revizuirea procedurii fie in elaborarea
unei noi editii a acesteia.

Cartus procedura Text incadrat in chenar, pe o pagina imprimata.

7 |Editie a unei proceduri Forma initiald sau actualizata, dupd caz, a unei

operationale proceduri operationale, aprobata si difuzata;
Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modificd atunci cand deja au fost realizate, de
reguld, trei revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

8. |Revizia in cadrul unei editji Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate, modificari ce
implica de regula sub 50% din continutul procedurii.

9 |Masuri de control Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si
monitorizarea permanentd sau periodicd a unei
activitati (situatii).

10 |Monitorizare Actiune continua de colectare a informatiilor
relevante, despre modul de desfasurare a unui
proces sau a unei activitati.

11 |Regularitate Caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub
toate aspectele.
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12

Responsabilitate

- Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei
neindeplinire atrage o sanctiune corespunzatoare,
dupa caz.

13

Responsabilitate
manageriala

- Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii
sarcinilor de catre conducatorul entitafii publice sau al
unei structuri organizatorice a acesteia, care
presupune sa exercite managementul in limitele unor
determinéri interne si externe, in scopul realizarii
eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile
legale a obiectivelor stabilite.

14

Resurse

- Totalitatea elementelor de naturd fizica, tehnica,
umana, informationald si financiara, necesare ca
input, pentru ca strategiile sa fie operationale.

15.

Diagrama de proces

- Schema logicd cu forme grafice care reprezinta
etapele si pasii realizérii unui proces sau unei
activitati.

16.

Agent termic

- Fluidul utilizat pentru acumularea, transferul termic
si pentru transmiterea energiei termice;

17

Agent termic primar

- Fluidul care circuld in instalatiile de producere si
transport al energiei termice;

18

Agent termic secundar

- Fluidul care circuld in instalatiile de distributie si de
utilizare a energiei termice;

19

Apa calda de consum

- Apa calda care indeplineste conditii de potabilitate,
utilizata tn circuit deschis, in scopuri gospodaresti
sau igienico-sanitare

20

Autoritati de reglementare - Autoritatea Nationala de Reglementare pentru

competente

Serviciile Comunitare de Utilitati Publice, denumita in
continuare A.N.R.S.C., si Autoritatea Nationala de
Reglementare in Domeniul Energiei, denumita in
continuare A.N.R.E.;

s o
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21

Autorizatie

Act tehnic si juridic emis de A.N.R.S.C, prin care se
acordd unei persoane juridice permisiunea de a
monta, a pune in functiune, a modifica, a repara si a
exploata sisteme de repartizare a costurilor,

22

Bransament termic

Legatura fizica dintre o refea termica si instalatiile
proprii ale unui utilizator

23

Centrala termica

Ansamblu de instalatii, constructii si echipamente
necesare pentru conversia unei forme de energie in
energie termica

24

Condominiu

Imobil, bloc de locuinte, cladire - proprietate
imobiliara din care unele parti sunt proprietafi
individuale, reprezentate de apartamente sau spatii
cu alta destinatie decéat cea de locuinta, iar restul, din
parti aflate in proprietate comuna. Prin asimilare
poate fi definit condominiu si un tronson, cu una sau
mai multe scari, din cadrul cladirii de locuit, in
conditile Tn care se poate delimita proprietatea
comuna;

25

Consum de
termica

energie

Cantitatea de caldurd retinutd de utilizator din
purtatorii de energie termica ca diferenta intre
cantitatea de caldura primita si cea restituita

26

Consum pentru ncalzire

Consumul de energie termica folosita pentru
incalzirea spatiilor din cladiri industriale, institutii,
locuinte etc.;

27

Consumator de energie
termica

Persoana fizicd sau juridica ce utilizeaza energie
termica in scop propriu prin instalatiile proprii;

28

Contor de energie termica

Mijloc de masurare destinat sa masoare energia
termica cedata, intr-un circuit de schimb termic, de
catre un lichid numit agent termic, avand in
compunere un traductor de debit si doi senzori de
temperatura;

29

Contract de furnizare

Contractul incheiat intre distribuitorii/furnizorii de
energie termica, persoane juridice romane, autorizate
si/lsau licentiate de autoritatea de reglementare

| ol
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competentd, avand ca obiect de activitate distributia
energiei termice fn scopul vanzarii acesteia §i
utilizator, cuprinzand cel putin clauzele minimale, pe
categorii de utilizatori, stabilite de autoritatile
administratiei publice locale si de autoritatea
nationald de reglementare competenta prin
contractele-cadru;
30 |Distributie a energiei Activitatea de transmitere a energiei termice de la
termice producator sau reteaua de transport catre utilizator,
inclusiv transformarea parametrilor agentului termic,
realizaté prin utilizarea retelelor termice de distributie;
31 |Distribuitor Operatorul care are si calitatea de a presta serviciul
de distributie a energiei termice;
32 |Grupuri de masurare a Ansamblul format din debitmetru, termorezistente si

energiei termice

integrator, supus controlului metrologic legal, care
masoard cantitatea de energie termica furnizata unui
utilizator;

33

Furnizare a
termice

energiei

Activitatea prin care se asigurd, pe baze contractuale,
comercializarea energiei termice intre producatori si
utilizatori;

34

Instalatii de producere a
energiei termice

Totalitatea constructiilor si instalatiilor din centralele
termice sau centralele electrice in care produc un
agent termic: abur, apa fierbinte sau apéa calda.

35

Instalatii de transport si
distributie a  energiei
termice

Ansamblul de conducte, instalatii de pompare (altele
decét cele din punctele termice si centralele termice
sau centralele de producere a energiei electrice in
cogenerare), alte instalatii auxiliare cu ajutorul carora
se transporta, se transforma si se distribuie energia
termica de la producatori la utilizatori;

36

Instalatii de transformare a
energiei termice

Ansamblul instalatiilor prin care se realizeaza
adaptarea  parametrilor  agentilor termici la
necesitatile utilizatorilor

37

Instalatii ale utilizatorilor

Totalitatea instalatiilor si receptoarelor care utilizeaza
energie termica furnizatd, situate dupa punctul de
delimitare
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38

Loc de consum

Ansamblul instalatiilor de utilizare ale unui utilizator,
aflate in aceeasi incintd, la aceeasi adresa,
alimentate din una sau mai multe statii
termice/centrale termice;

39 |Mijloc de Aparat de masurat, traductor, dispozitiv, echipament,
masurare/masura instalatie sau material de referintd care furnizeaza
informatii de masurare privind parametrii agentului
termic, puterea termica sau energia termica;
40 |Pret Contravaloarea unitatii de energie termica furnizata
unui utilizator;
41 |Pret local Pretul format din preful de producere a energiei

termice si tarifele serviciilor de transport, distributie si
furnizare, aprobat de autoritatea administratiei
publice locale sau de asociatia de dezvoltare
comunitara, dupd caz, cu avizul autoritati de
reglementare competente, pentru fiecare operator
care are si calitatea de furnizor

42

Pret local pentru populatie

Pretul pentru energia termica furnizatd si facturata
populatiei prin SACET, aprobat prin hotarare a
autoritatii administratiei publice locale sau a asociatiei
de dezvoltare comunitara, dupa caz, in conformitate
cu prevederile legale

43

Punct de delimitare
/separare a instalatjilor

Locul in care intervine schimbarea proprietatii asupra
instalatiilor unui SACET,

44

Punct termic

Ansamblul instalatiilor din cadrul unui SACET, prin
care se realizeaza adaptarea parametrilor agentului
termic la necesitatile consumului unui utilizator.
Punctul termic poate sa apartina utilizatorului sau sa
fie Tn utilizarea operatorului

45

Repartitor de costuri

Aparat cu indicatii adimensionale, destinat utilizarii in
cadrul sistemelor de repartizare a costurilor, in scopul
masurarii indirecte a:

energiei termice consumate de corpul de incalzire pe
care acesta este montat;
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energiei termice continute Tn apa calda de consum si
volumul apei calde de consum care trece prin aparat;

46

Repartizare a costurilor

Totalitatea actiunilor si activitatilor desfasurate de o
persoand juridica, autorizatd de autoritatea
competentd, Tn scopul repartizarii costurilor pe
proprietati individuale din imobilele tip condominiu;

costurilor

47 |Sistem de alimentare Ansamblul instalatiilor tehnologice, echipamentelor si
centralizatd cu energie constructiilor, situate intr-o zona precis delimitata,
termica legate printr-un proces tehnologic si functional

comun, destinate producerii, transportului si
distributiei energiei termice prin retele termice pentru
cel putin 2 utilizatori;

48 |Sisteme de repartizare a Ansamblu format din mai multe repartitoare de

costuri, de acelasi fel, armaturile si instalatiile
aferente, montate Tn imobile de tip condominiu, care
functioneaza si este exploatat pe baza unui program
de calcul specializat;

(suprafata radianta)

49 |Sonda (senzor) de Subansamblu al unui contor de energie termica
temperatura imersata Tntr-un fluid (direct sau prin intermediul unei
teci de protectie) care emite un semnal prelucrabil, in

functie de temperatura fluidului respectiv
50 [Suprafata de incdlzire Marime conventionala care reprezinta suprafata unui

radiator spalata de aer, in conformitate cu STAS-urile
7363,7364-86, exprimata in mp.

81

Traductor de debit

Subansamblu al unui contor/grup de masurare a
energiei termice, care, traversat de agentul termic,
emite semnale prelucrabile, in functie de volum sau
masa ori in functie de debitul volumetric sau masic;

52

Utilizator de  energie

termica

Unul sau mai mulii consumatori de energie termica,
beneficiar al serviciului public de alimentare cu
energie termica; in cazul condominiilor, prin utilizator
se Tinfelege tofi consumatorii din condominiul
respectiv

53

Utilizator comercial

Utilizatorul care utilizeazd energia termica pentru
incalzirea spatiilor comerciale si prepararea apei
calde de consum; %
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54

Utilizator de tip urban

- Utilizatorul care utilizeaza energia termicad pentru
incalzirea locuintei, a birourilor institutiilor, a
obiectivelor social-culturale si pentru prepararea apei
calde de consum. Consumul pentru populatie se
incadreaza in consum de tip urban

4.2. Abrevieri ale termenilor

:I:t Abrevierea Termenul abreviat

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \% Verificare

4. A Aprobare

9 Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7 CM Comisia de monitorizare

8 SCIM Standarde de control intern managerial

9 Dep Departament

10 ACC Apa calda de consum

11 INC Consum pentru incalzire

12 AN.R.S.C Autoritatea Nationald de Reglementare pentru Serviciile
Comunitare de Utilitati Publice

13 AN.R.E. Autoritatea Nationalda de Reglementare in Domeniul
Energiei

14 CT Centrala termica

15 PT Punct termic

16 SACET Sistem de alimentare centralizatd cu energie termica

17 DORC Departament Operatiuni Relatii Clienti

18 DOFC Departament Operatiuni Financiar Contabilitate
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5. Descrierea procedurii operationale

5. 1. Generalitati

Termoficare Napoca furnizeaza energie termica catre utilizatori urbani, care sunt de

doua tipuri:
- utilizatori casnici: asociatiile de proprietari, case particulare
- utilizatori de tip comercial: agenti economici, institutii publice (gradinite, scoli, spitale, altele)

Atat utilizatorii casnici cat si cei de tip comercial sunt alimentati din retelele termice de
distributie, exceptie facand, in prezent, un utilizator de tip comercial care este racordat la
retelele primare, avand punct termic propriu.

Din punct de vedere al dotarii cu contoare de energie termica exista utilizatori alimentati
de o CT/PT complet contorizata (atat la sursa cat si pe brangsamentele utilizatorilor) si utilizatori
alimentati de la o CT/ PT partial contorizatd. in proportie de cca 99%, utilizatorii casnici de
energie termica furnizatd de Termoficare Napoca sunt dotati cu contoare de energie termica
pentru incalzire si separat pentru apa calda.

Din categoria utilizatorilor care nu au montate aparate de masura pe bransamente, fac
parte:

- utilizatori casnici — case particulare , asociatii de proprietari sau scari ale unor asociatji
cu un numar mic de apartamente ramase bransate la refeaua de termoficare;

- utilizatori casnici la care, datoritd defectelor majore ale instalatiilor interioare, nu a fost
posibild montarea aparatelor de masura;

- utilizatori casnici la care, datoritd modului de alimentare prevazut de constructorul
imobilelor, fard bransamente separate, Termoficare Napoca a realizat o contorizare pe ramuri,
care nu coincide cu modul de constituire Tn asociatii de proprietari;

- agenti economici si institutii publice care nu au achizitionat si montat pe cheltuiala lor
aparate de masura a energiei termice.

in absenta aparaturii de masurare la utilizatorii racordati la retelele de distributie
aferente CT/PT determinarea consumului de energie termica se efectueaza pe baza de
masuratori si calcule conform celor ce vor fi prezentate mai jos.

De asemenea, in cazul bransamentelor contorizate prin care sunt alimentati mai mulfi
utilizatori (ex: cazul imobilelor de locuit in care sunt spatii comerciale ale unor agenti
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economici, care din motive tehnice nu pot s3-si instaleze contoare de energie termica),
defalcarea consumurilor pe toti utilizatorii va fi prezentata in continuare.

in cazul nefunctionérii sistemelor de masurare (pentru perioade in care contoarele au
functionat defectuos sau au fost prelevate din instalatii) consumurile de energie termica se vor
determina pe baza consumurilor medii zilnice corespunzatoare unei perioade similare in care
aparatele au functionat normal.

Citirea contoarelor de energie termica se face, de reguld, in ultima zi a fiecérei luni, la
o datd pe care Termoficare Napoca o comunica utilizatorilor in scris, odata cu transmiterea
facturilor lunii precedente.

La citirea contoarelor de energie termica pentru apa calda departamentul relatii clienti
din cadrul Termoficare Napoca preda fisele de evidenta a citirilor contoarelor Companiei de
Ap3a Somes pentru copierea indecsilor cititi in vederea facturérii corecte a cantitatilor de apa
caldd consumate de utilizatorii contorizati. Astfel, furnizarea apei calde de consum in
municipiul Cluj-Napoca este asigurata de doi operatori:

- Compania de Apa Somes S.A. care asigura si factureaza cantitatile de apa;

- Termoficare Napoca asigura si factureaza energia termica aferenta prepararii apei
calde de consum.

Masurarea energiei termice livrate utilizatorilor sub forma de apa fierbinte, respectiv
apa calda pentru incalzire se face cu contoare de energie termic& avand traductorul de debit
amplasat pe tur si o pereche de sonde de temperaturd amplasate una pe tur si cealalta pe
retur.

De asemenea, pentru apa calda de consum masurarea energiei termice la utilizatori
se face folosindu-se contoare de energie termicd. Acestea au traductorul de debit si una din
sondele de temperaturd amplasate pe conducta de apa caldad de consum, pe racordul de
alimentare al utilizatorului (astfel incat traductorul de debit s& masoare numai debitul efectiv
consumat). Determinarea celei de a doua temperaturi se face prin montarea unei sonde de
temperatura plasata pe conducta de apa rece, intr-o zona in care circulatia apei este asigurata
in permanenta.

Facturarea consumurilor de energie termica se face lunar, iar perioada de facturare
este stabilitd astfel incat factura sa fie expediatd pana cel tarziu in data de 8 a lunii pentru
consumul lunii anterioare. Prin exceptie, in perioada de furnizare a agentului termic pentru
incalzire, datele de emitere ale facturilor vor fi in conformitate cu legislatia care reglementeaza
acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei.

Avand Tn vedere faptul c3 la citirea contoarelor de energie termica nu este posibila
intotdeauna participarea delegatilor imputerniciti din partea utilizatorilor, Termoficare Napoca
pune la dispozitia acestora cheia de acces la aparatul de masurd pentru verificarea indecsilor
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cititi, dar si pentru ca utilizatorii sa-si urmareasca, daca doresc, consumurile zilnice/periodice

de energie termica.

Responsabilitatea pentru ducerea la indeplinire a acestor operatiuni o are DORC, in
colaborare cu Dep. Operatiuni Resurse Umane care asigura personalul necesar pentru
efectuarea citirilor, in intervalul de timp planificat, la toate aparatele de masura existente.

Pentru realizarea activitatii de facturare a energiei termice sunt necesare urmatoarele

informatii:

- Indecsii contoarelor de energie termicd, incalzire si acc obtinuti din teren si in format
electronic din Dipeceratul Termoficare Napoca

- Date despre titularul de contract

- Contravaloarea energiei termice consumate

5.
5.

2. Documente utilizate
2. 1. Lista si provenienta documentelor

a). Documente interne
- Fisele de evidenta a citirii contoarelor, pentru toate brangamentele contorizate, grupate
teritorial pe zone si CT/PT.
- Nota interna cu pretul de facturare a gcal
- Factura cuprinzand consumul de energie termica inregistrat lunar si contravaloarea

acestuia

b). Documente externe
- Baza de date cuprinzand beneficiarii ajutorului la Thcalzire si a suplimentului Ia energia

termica

5, 2. 2. Continutul si rolul documentelor

Nr. | Document Continut Rol
crt.
1. | Fisele de evidenta a | Indecsii aparatelor de masura Stabilirea consumului lunar la

citirii contoarelor

nivelul fiecarui bransament
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2. Baza de date cu
beneficiarii ajutorului
de incalzire si a

Lista cu beneficiarii ajutorului si a
suplimentului la Tncalzirea cu energie
termica

Furnizeaza informatii necesare
pentru acordarea ajutorului de
incalzire si a suplimentului pentru

suplimentului la energie
energie
:: Nota interna cu Nota interné cuprinde informatii privind | DOFC transmite DORC prin nota
pretul de facturare a | pretul de facturare a energiei termice interna pretul de facturare a gcal
gcal in vederea facturarii corecte a
energiei termice consumate
4, Factura - Date despre titularul de contract | Furnizeaza informatii asupra
- Consumurile de energie termica | consumului lunar de energie

inregistrate lunar
- Contravaloarea energiei termice

termica si valoarea acestuia

consumate
- Valoarea ajutorului si al
suplimentului calculat lunar,
unde este cazul
- Penalitati
5. 2. 3. Circuitul documentelor
Nr. | Document Circuit
crt.
1. Fisele de evidenta a citirii contoarelor | Personal Termoficare/ Personal
DORC—DORC—Arhivare
2. . | Baza de date cu beneficiarii ajutorului | Primarie—DORC—Arhivare
de incalzire si a suplimentului la
energie
3 Notd interna cu pretul de facturarea | DOFC—DORC
geal
4, Factura DORC—Consumatori

5. 3. Resurse necesare
5. 3. 1. Resurse materiale

- nu este cazul

5. 3. 2. Resurse umane

17
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- Personal Termoficare
- Dep. Operatiuni Relatii Client

5. 3. 3. Resurse financiare
- nu este cazul

5. 4. Modul de lucru
5. 4. 1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

- Citirea aparatelor de masura a energiei termice (apa calda si incalzire), montate pe
bransamentele imobilelor

- Introducerea datelor (indecsilor) in aplicatia informatica de facturare a energiei termice

- Se preiau datele furnizate de catre primarie referitoare la beneficiarii ajutorului de
incalzire si a suplimentului la energie termica

- Se calculeaza penalitati de Tntdrziere la plata facturilor

- DORC transmite asociatiilor de proprietari cat si agentilor, facturile aferente consumului
lunar. Facturile includ si calculului ajutorului la Tncélzire cét si suplimentul la energie
acolo unde este cazul.

- Centralizarea cantitatilor livrate pe fiecare sistem de producere: CT cvartal, CTZ, CT
Colonia Gheorgheni

- Cantitatea de energie termica (Gcal) facturata, calculatd in cadrul Departamentului
Operatiuni Relatii Clienti se regaseste in documentul ,Centralizator lunar al productiei
cu energia termicd facturatd pe asociafii si agenti economici, se comunica
departamentelor financiar-contabilitate si  tehnic.

- Toate documentele folosite in procedura de facturare a energiei termice se arhiveaza
in cadrul DORC.

5. 4. 2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

in vederea atingerii scopurilor propuse in activitatea de facturare a energiei termice se
realizeaza actiuni si operatii conform tabelului de mai jos:

Derularea operatiunilor si acfiunilor activitatii

Activitati Actiuni Operatii Derulare

Stabilirea Citirea lunard | Se predau fisele de citire Se Inscriu indecsii inregistrati in
consumului lunar | a aparatelor de | personalului desemnat ce fisele de evidentd a contoarelor
la nivelul fiecarui | masura a desfasoaré aceasta activitate | apartinand fiecarei centrale sau
bransament energiei punct termic. \

: e 1
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termice
consumate de
utilizatori

Preluarea bazei | Preluarea

de date | bazei de date
cuprinzand

beneficiarii

ajutorului de

incalzire si al
suplimentului la
energia termica

Inregistrarea beneficiarilor
ajutoarelor de fincalzire si a
suplimentului la energie in
aplicatia informatica

Se preiau datele furnizate de catre
primérie referitoare la beneficiarii
ajutorului de Tincalzire si a
suplimentului la energie termica

Facturare Emiterea si | - Emiterea facturii In urma notificarii privind pretul
transmiterea - Intocmirea situatiei detaliate | gcal transmis de catre DOFC,
facturii cu beneficiarii ajutorului pentru | DORC intocmeste si transmite

incalzire si al suplimentului la | asociatiilor de proprietari cat si

energie agentilor  facturile aferente
consumului lunar. Facturile includ
de asemenea penalitdtile de
intarziere, calcului ajutorului la
incalzire cat si suplimentul la
energie, acolo unde este cazul.

Arhivare Salvarea in Descarcarea si salvarea in | Toate documentele folosite in
format PDF a | retea a tuturor facturilor emise | procedura de facturare a energiei
tuturor lunar termice se arhiveazd in cadrul
facturilor DORC

5. 4. 3. Valorificarea rezultatelor activitatii

- In urma facturarii lunare, Termoficare Napoca SA incaseazad contravaloarea
consumului de energie termica furnizata.

19
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5.4.4. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Activitati Actiuni Operatii intocmire | Verificare Aprobare
Stabilirea Citirea lunara | Se predau figele de ~-DOR.C. | DORC, D.O.R.C.
consumului a aparatelor de | citire personalului -alte dep.
lunar la nivelul | masurd a desemnat ce
fiecarui energiei desfasoara aceasta
bransament termice activitate
consumate de
utilizatori
Preluarea bazei| Preluarea Inregistrarea D.O.R.C. |D.O.R.C. DiO.R.C.
de date | bazei de date | beneficiarilor ajutoarelor
cuprinzand de incalzire si a
beneficiarii suplimentului la energie
ajutorului de in aplicatia informatica
incalzire si al
suplimentului la
energia termica
Facturare Transmiterea |- Emiterea facturii D.O.R.C. |D.O.R.C. D.O.R.C.
facturii - Intocmirea  situatiei
detaliate cu beneficiarii
ajutorului pentru
fncalzire Si al
suplimentului la energie
Arhivare Salvarea  in | Descéarcarea sisalvarea | Dep. IT D.O.R.C. D.O.R.C.
format PDF a|in retea a tuturor
tuturor facturilor emise lunar
facturilor
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6. Responsabilitati

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, arhivarea editiei

sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente privind
crt. responsabilii/pe
operatiunea

RESPONSABIL
(NUMELE SI PRENUMELE)

FUNCTIA

ELABORAREA Jucan Carman Angajatul care desfasoara
Suciu Aurica activitatea procedurata
Matis loana

REVIZUIREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea

procedurii

VERIFICAREA Jucan Carmen Coordonator departament

ANALIZA Jucan Carmen - Coordonator relatii
Farcas Sorina clienti

- Presedintele CM

PROCEDURII in Registrul
Procedurilor de lucru pe

DIAGRAMA DE PROCES | Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
i} procedurii
INREGISTRAREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea

procedurii

departament

AVIZAREA Farcas Sorina Presedinte CM

APROBAREA Miron Emil Conducatorul societatii

DISTRIBUIREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii

INDOSARIEREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea

procedurii

INREGISTRAREA

PROCEDURII in Registrul
procedurilor de lucru pe

Vicovan Serban

Secretarul tehnic al CM

societate

ACTUALIZAREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii

ARHIVAREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii
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7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. | Editia sau | Data Revizia | Data reviziei Nr. pagina Descriere | Semnatura
crt | dupa caz, | editiei modificata modificare | coordonatorului
revizia in de departament
cadrul
editiei
1 2 3 4 5 6 7 8
Editia | X 28.09.2011 X X
Editia Il X 11.11.2019 X X
Editia Il X 17.05.2023 X X N
Editia IV 2 04.04.2025 Yod
8. FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA
Nr. | Departament | Numele si prenumele | Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crf. coordonatorului de de drept =
departament e Semnatura Data - © Data
© S
delegat E ?g
& a
0 *
1 - S ‘ 3 : 4 B - B 7 8
DOY T LoMas b Ju gl !/ 74
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9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE PROCEDURA
Nr. Compartiment | Nume si | Data Semnatura | Data Semnatura | Data intrarii |
exem prenume | primirii retragerii in vigoare
plar procedurii
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7 8
1 Ex.1 D.O.R.C. Jucan
Carmen A

2 Ex.2 SCIM - . e

copie SJU\LTOWV %\( /‘(/i/\
3 Ex.3 copie Of. ) ) &

Juridic ’!2& 1 A \}l)k"
4 Ex4 copie APl | Jo 10 & Fod /%]
5 Ex.5 copie [y -

DOFC Vom M \

AN

10. Anexe

Responsabilitati - Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea,
arhivarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
Formular de evidenta modificari

Formular analiza procedura

Formular de distribuire procedura
Diagrama de proces

11. Diagrama de proces
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1. Scopul procedurii operationale

1.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;
1.2. D& asigurri cu privire la existenta documentatjei adecvate derularii activitatii;
1.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
1.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei,
1.5. Procedura prezinta:
a)modul de intocmire/incetare a contractelor de furnizare a energiei termice
b)informatiile, documentele utilizate si circuitul acestora;
c)termenele, competentele si responsabilitatile in procesul de fintocmire/incetare a
contractelor de furnizare a energie termice

2. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
2.1. Procedura se aplica la:
a) ntocmireal/incetarea contractelor de furnizare a energiei termice
b) urmarirea derularii/incetarii efective a contractelor de furnizare a energiei termice

2.2. Delimitarea explicitd a activitatii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate in societate:

- Activitatea de intocmire/incetare a contractelor de furnizare a energiei termice i
urmarirea derularii acestora se desfisoara in cadrul Departamentului Operatiuni Relatii Client
al Termoficare Napoca S.A.

2.3. Principalele activititi de care depinde activitatea de intocmire/incetare a
contractelor de furnizare a energiei termice:

- Solicitare privind inceperea furnizarii energiei termice pentru incalzire/apa calda
- Conectarea la sistemul centralizat de furnizare a energiei termice

- Solicitare incetare din partea reprezentantului legal a titularului de contract

- Deconectarea de la sistemul centralizat de furnizare a energiei termice

2.4. Principalele activitati care depind de activitatea de intocmire/incetare a contractelor
de furnizare a energiei termice:

- Furnizarea energiei termice

- Facturarea energiei termice
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2.5. Departamente furnizoare de date:

- Registratura

2.6. Departamente beneficiare de datele rezultate:

- Departamentul Operatiuni Relatii Clienti
- Sectiile de productie

3. Documente de
procedurate

referinta (reglementdri) aplicabile activitatii

- Regulamentul Serviciului Public de Alimentare cu Energie Termica
- Fisa postului

Reglementari legale:

- Legea 325/14.07.2006
- Ordinul ANRSC 483/29.09.2008
- Legea 196/2018

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura

operationala

4.1. Definitii ale termenilor

Nr.

Termenul
crt.

termenul

Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste

» Proces major sau activitate semnificativa pentru care
se pot stabili reguli si modalitati de lucru, general
1 |Activitate procedurala valabile, in vederea indeplinirii,
regularitate, eficientd, eficacitate, si economicitate a
obiectivelor departamentului si/sau societatii

fn conditi de

2 |Procedura documentata

» Modul specific de realizare a unei activitati sau a
unui proces, editat pe suport de hértie sau in
format electronic; procedurile documentate sunt
procedurile de sistem si procedurile operationale.
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Procedura operationala
(procedura de lucru)

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
regulilor de aplicat in vederea realizérii activitatii, cu
privire la aspectul processual;

Procedura operationaléa descrie un proces sau o
activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
mai multor departamente, fara aplicabilitate la nivelul
intregii societati.

Proces

Un flux de activitdti sau o succesiune de activitafi
logic structurate si organizate, in scopul atingerii unor
obiective definite.

Actualizare procedura

Consta fie Tn revizuirea procedurii fie in elaborarea
unei noi editii a acesteia.

Cartus procedura

Text incadrat in chenar, pe o pagina imprimata.

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald sau actualizatd, dupd caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se
modifica atunci cand deja au fost realizate, de
reguld, trei revizii ale respectivei proceduri sau
atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

Revizia Tn cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau
altele asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor
componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate, modificari ce
implica de reguld sub 50% din continutul procedurii.

Masuri de control

Actiuni stabilite pentru gestionarea riscurilor si
monitorizarea permanentd sau periodica a unei
activitati (situatii).

10

Monitorizare

Actiune continud de colectare a informatiilor
relevante, despre modul de desfasurare a unui
proces sau a unei activitati.

11

Regularitate

Caracteristica unei operatiuni de a se repeta sub
toate aspectele.
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12 Responsabilitate » Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a carei
neindeplinire atrage o sanctiune corespunzatoare,
dupa caz.
13 Responsabilitate » Defineste un raport juridic de obligatie a indeplinirii
manageriala sarcinilor de cétre conducatorul entitatii publice sau al

unei stfructuri organizatorice a acesteia, care
presupune sa exercite managementul in limitele unor
determinari interne si externe, in scopul realizarii
eficace, eficiente si in conformitate cu dispozitiile
legale a obiectivelor stabilite.

14 Resurse » Totalitatea elementelor de naturd fizicd, tehnica,
umana, informationald si financiard, necesare ca
input, pentru ca strategiile sa fie operationale.

18, Diagrama de proces » Schemé logica cu forme grafice care reprezinta
etapele si pasii realizarii unui proces sau unei
activitati.

16. | Autoritati de reglementare » Autoritatea Nationald de Reglementare in domeniul

competente Energiei, denumita in continuare A.N.R.E.
17 Furnizare a energiei » Activitatea prin care se asigura, pe baze contractuale,
termice comercializarea energiei termice intre furnizori si
utilizatori;
18 Utilizator de energie ¥ Unul sau mai multi consumatori de energie termica,
termica beneficiari al serviciului public de alimentare cu

energie termica; in cazul condominiilor, prin utilizator
se intelege toti consumatorii din condominiul

respectiv
19 Punct de delimitare » Locul In care intervine schimbarea proprietatii asupra
/separare a instalatiilor instalatiilor unui SACET
20 Retea termica » Ansamblul de conducte, instalatii de pompare,altele

decéat cele existente la producator, si instalatii
auxiliare cu ajutorul carora energia termica se
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transporta in regim continuu si controlat intre
producétori si statjile termice sau utilizatori

21

Sistem de alimentare
centralizata cu energie
termica

» Ansamblul instalatiilor tehnologice, echipamentelor si

constructiilor,situate intr-o zona precis delimitata,
legate printr-un proces tehnologic si functional comun
destinat producerii, transportului si distributiei
energiei termice prin retele termice pentru cel putin 2

utilizatori

4.2. Abrevieri ale termenilor

cI:Irrt Abrevierea Termenul abreviat

T P.O. Procedura operationala

2. E Elaborare

3 V Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

Ts CM Comisia de monitorizare

8. SCIM Standarde de control intern managerial

9. Dep Departament

10. SACET Sistem de alimentare centralizata cu energie termica

il A.N.R.E. Autoritatea Nationald de Reglementare in domeniul
Energiei

12, D.O.R.C. Departament Operatiuni Relatii Clienti

S&ér
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5. Descrierea procedurii operationale
5. 1. Generalitati

Obiectul contractului il constituie furnizarea energiei termice la locul de consum si
reglementarea raporturilor dintre furnizor si consumator privind furnizarea energiei termice,
facturarea, plata si conditiile de consum ale acesteia.

Conform Ordinului 483/29 septembrie 2008 a serviciului public de alimentare cu
energie termica:

- Obiectul prezentului contract il reprezinta furnizarea energiei termice pentru incalzire
si pentru apa calda de consum, in conditiile prevazute in acesta.

- Contractul stabileste raporturile juridice dintre furnizor si utilizator cu privire la
furnizarea, utilizarea,facturarea si plata energiei termice.

- Raporturile dintre furnizor si utilizator se stabilesc la punctul de delimitare intre
reteaua interioard a utilizatorului aflaté pe proprietatea acestuia si reteaua publica.

Conform Ordinului mentionat mai sus, incetarea contractului se poate face la cererea
utilizatorului, cu un preaviz de 30 de zile calendaristice i numai dupa achitarea la zi a tuturor
debitelor datorate catre furnizor.

Conform legislatiei in vigoare, furnizorul are dreptul de a stabili conditiile tehnice de
bransare sau de debransare a utilizatorului de la instalatiile aflate in administrarea sa, cu
respectarea normativelor tehnice in vigoare si a reglementarilor elaborate de autoritatea de
reglementare competenta.

incheierea, derularea, incetarea contracului de furnizare a energiei termice se
desfasoard cu respectarea legislatiei in vigoare.

» Pentru realizarea activititii de fncheiere/incetare a contractelor de furnizare energie
termica sunt necesare urmatoarele documente:

- Solicitare scrisa privind incheierea/incetarea furnizarii energiei termice pentru incalzire/apa
caldid din care si rezulte date despre reprezentantul legal si caracteristicile
utilizatorului/imobilului

- Incheierea judecatoreasca —pentru asociatiile de proprietari

_ Contractul de vanzare-cumpérare sau extras CF aferent spatiului/imobilului racordat la
reteaua de termoficare — pentru agentii economici

- Proces verbal de alocare a spatiului/imobilului din fondul imobiliar de stat — pentru institutii

- Codul de inregistrare fiscala

- Protocol de impértire pe scari/tronsoane constituite in noi asociatii de proprietari, a debitului
si creditului financiar fata de unitatea noastra

- Dovada achitarii la zi a facturilor restante

- Contract de furnizare a energiei termice

- Proces verbal de incetare a contractului de furnizare a energiei termice

9 oy
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5.2. Documente utilizate

5. 2. 1. Lista si provenienfa documentelor
a).Documente interne
- Nota intern& de la Departamentul Operatiuni Relatii Clienti, in baza céreia se solicita
Departamentlui Tehnic si/sau sectiilor analizarea conditiilor de conectare/deconectare
la/de la instalatiile aflate in administrarea Termoficare Napoca S.A. (unde e cazul)

b). Documente externe

- Solicitare scrisa de incheiere/incetare contract

- Acte necesare pentru incheiereal/incetarea contractului de furnizare energie termica
mentionate la punctul 5.1

5. 2. 2. Continutul si rolul documentelor

Nr. | Document Continut Rol

crt.

1. | Solicitare scrisa de | Date despre reprezentantul legal si Furnizeaza informatii necesare
incheiere contract caracteristicile utilizatorului/imobilului pentru incheierea contractului de

furnizare energie termica

2. | Incheierea Date de identificare ale asociatiei de | Atesta calitatea de persoana
judecatoreascd  — | proprietari juridica
pentru asociatiile de
proprietari

3. | Contractul de Date de identificare ale agentului | Furnizeazd informatii veridice
vanzare-cumparare economic asupra spatiului/imobilului detinut
sau extras CF de catre agentul economic
aferent

spatiului/imobilului
racordat la reteaua
de termoficare —
pentru agentii

economici

4. | Proces verbal de Date de identificare ale institutiei Furnizeaza informatii veridice
alocare a asupra spatiului/imobilului  din
spatiului/imobilului fondul imobiliar de stat ocupat de

din fondul imobiliar institutie

de stat — pentru

L institutii
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5. | Codul de Date financiare ale solicitantului Furnizeaza informatii financiare
inregistrare fiscald despre persoana juridica

6. Protocol de Date despre asociatile de proprietari | Furnizeaza informatii necesare
impartire pe constituite pentru incheierea contractului de
scari/tronsoane furnizare energie termica
constituite Tn noi
asociatji de
proprietari, a
debitului si creditului
financiar fata de
unitatea noastra

7 Solicitare scrisa din | Date despre motivul si data fncetdrii | Furnizeaza informatii necesare
partea contractului pentru incetarea contractului de
reprezentantului furnizare energie termica
legal a titularului de
contract de incetare
contract

8 | Contractul de Date despre situatia proprietatii asupra | Furnizeaza informatii asupra
vanzare-cumparare spatiului/imobilului instrainarii spatiului/imobilului
in situatia Tnstrainarii
spatiului/imobilului

9 Dovada achitarii la zi | Date despre situatia financiara Furnizeaza informatii asupra
a facturilor restante debitului sau creditului fatd de

unitatea noastra

10 | Nota interna de la Solicitare date tehnice despre conditiile | Solicita informatii despre
D.R.C. catre de conectare/deconectare posibilitatile tehnice de realizare a
Departamentul conectdrii/deconectarii
Tehnic si/sau sectii solicitantului

11 | Contract de Date despre reprezentantul legal si Act juridic prin care se stabilesc
furnizare energie caracteristicile consumatorului conditile de furnizare si platé a
termica energiei termice

12 | Proces verbal de Date despre reprezentantul legal i Atestd incetarea contractului de
incetare a caracteristicile consumatorului furnizare a energiei termice
contractului de
furnizare energie
termica

L
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5. 2. 3. Circuitul documentelor

Nr. Document Circuit
crt.
1 Solicitare scrisd de fincheiere | Registratura— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
contract juridic—
Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
2. incheierea judecitoreasca - | Registraturda— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
pentru asociatiile de proprietari | juridic—
Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
3. Contractul de vanzare- Registratura— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
cumpérare sau extras CF juridic—
aferent spatiului/imobilului Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
racordat la reteaua de
termoficare — pentru agentii
economici
4. Proces verbal de alocare a Registratura— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
spatiului imobilului juridic—
Conducere Termoficare—» Consumator— Arhivare DORC
5. Codul de inregistrare fiscala Registraturda— Dep.Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
juridic—
Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
6. Protocol de impartire pe | Registraturd— Dep.Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
scari/tronsoane constituite in | juridic—
noi asociatii de proprietari, a | Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
debitului si creditului financiar
fatd de unitatea noastra
7. Solicitare scrisa din partea Registraturd— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
reprezentantului legal a juridic—
titularului de contract de Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
incetare a contractului de
furnizare a energiei termice
8. Contractul de vanzare- Registraturd— Dep.Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
cumpdrare in situatia juridic—
Tnstrainarii spatiului/imobilului Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare DORC
9. Dovada achitarii la zi a Registratura— Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.
facturilor restante juridic—
Conducere Termoficare— Consumator— Arhivare
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10. Nota interna de la | Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Registratura— Dep
D.O.R.C.catre Departamentul | Tehnic/sectii— Arhivare
Tehnic si/sau sectii
11. Contract furnizare energie | Dep. Operatiuni Relatii Clienti— Dep.juridic— Conducere
termica Termoficare— Consumator —Arhivare DORC
12. Proces verbal de incetare a | Dep. Relatii Clienti—Dep. Tehnic/Sectii—Consumator
furnizarii energiei termice —DORC—Arhivare

3. Resurse necesare
3. 1. Resurse materiale
- nu e cazul

5.
5.

5. 3. 2. Resurse umane
- personal D.O.R.C, Tehnic,Sectii

5. 3. 3. Resurse financiare
- Nu e cazul

5. 4. Modul de lucru
5. 4. 1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

incheierealincetarea contractului de furnizare a energiei termice — la solicitarea scrisa
a potentialilor utilizatori/ a utilizatorilor, depusa la Registratura unitatii impreuna cu
documentele solicitate la punctul 5.1
- notd internd in baza careia se solicitd Departamentlui Tehnic si sectiilor analizarea
conditiilor de conectare/deconectare la/de la instalatiile aflate in administrarea Termoficare
Napoca S.A. (unde este cazul)
Arhivarea documentelor folosite in derularea procedurii de incheiere/incetare a contractelor
de furnizare a energiei termice se efectueaza in cadrul D.O.R.C.

5. 4. 2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

in vederea atingerii scopurilor propuse fin activitatea de incheiere/incetare a
contractului de furnizare a energiei termice se realizeaza actiuni si operatii conform tabelului

de mai jos:
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Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
Activitati Actiuni Operatii Derulare
Intocmireal/incet | Analizarea — preluarea datelor de la |- Se preia de la registratura unitatii

area contractului | conditiilor
energiei termice | onectare

aflate

de | Registratura

de furnizare a | conectare/dec | — solicitare catre

la/de | Departamentul Tehnic de

la instalatiile | analizare a conditiilor de

in | conectare/deconectare la/de la

administrarea | instalatiile aflate in
Termoficare administrarea Termoficare
Napoca S.A. Napoca S.A.

— analiza Departamentului
Tehnic si a sectiei a operatiei
de conectare/deconectare a
solicitantului la reteaua de

termoficare
- avizarea de catre D.O.R.C. a
activitatii de conectare

/deconectare, urmare analizei
situatiei obligatiilor financiare
ale solicitantului catre
Termoficare Cluj-Napoca

cererea scrisa a solicitantului
impreuna cu documentele
insotitoare, necesare incheierii/
rezilierii contractului de furnizare a
energiei termice

- urmare analizei operatiei de
conectare/deconectare, efectuate
de Departamentul Tehnic si
sectie,D.O.R.C. avizeaza
conectarea/deconectarea,
solicitantului, urmare analizei
situatiei obligatiilor financiare ale
solicitantului

- se intocmeste contractul de
furnizare a energiei termice in
cazul conectarii si se transmite
departamentului juridic spre
verificare

-urmare a analizei dep. Juridic
asupra contractului, documentul
se transmite conducerii spre
aprobare urmand a fi trimis mai
departe consumatorului

-in cazul incetarii contractului de
furnizare a energiei termice, se
transmite o nota interna catre
dep. tehnic/sectii in vederea
realizarii lucrarilor aferente
incetarii contractului

5. 4. 3. Valorificarea rezultatelor activitatii

Documentele:

» Contract de furnizare a energiei termice

14
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- Se incheie in doud exemplare:un exemplar se fnainteaza utilizatorului, un

exemplar rimane in evidentele D.O.R.C. pentru urmérirea derularii si in vederea
actualizarii datelor ;

» Incetarea contractului de furnizare a energiei termice
- Se intocmeste in 2 exemplare un proces verbal aferent lucrarilor efectuate in
vederea incetdrii contractului, un exemplar se preda utilizatorului si un exemplar se

retine la DORC

5.4.4, Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitatii

Activitati Actiuni Operatii intocmir | Verificare Aprobare
e
Intocmirea Analizarea Preluarea datelor de la | personal | responsabil responsabil
contractului de | conditilor de | Registratura D.O.R.C | departament | departament
furnizare a | conectare la .
energiei termice | instalatiile Solicitare céatre Dep. | personal | responsabil Conducerea
aflate in | Tehnic de analizare a | D.O.R.C | departament | societatii
administrarea | conditiilor de conectare
Termoficare la instalatiile aflate n
Napoca S.A. administrarea
Termoficare ~ Napoca
S.A.
Analiza Departamentlui | personal | responsabil Conducerea
Tehnic si a sectiei a| tehnic departament | societatii
operatiei de conectare a
solicitantului la reteaua
de termoficare
Avizarea de céatre | personal | responsabil Conducerea
D.O.R.C. a activitatii de | D.O.R.C | departament | societatii
conectare
Intocmire contract de | personal | responsabil Conducerea
furnizare a energiei | D.O.R.C. | departament | societatii
termice
Urmarire Executarea -Respectarea personal | responsabil Conducerea
derulare actiunilor obligatiilor asumate prin | D.O.R.C. | departament | societatii
contract necesare contract

15
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furnizare derularii -Actualizarea  datelor | personal | responsabil Conducerea
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acestuia
Incetare contract | Analizarea -Preluarea datelor de la | personal | responsabil Conducerea
de furnizare | conditiilor  de | Registratura D.O.R.C. | departament | societatii
energie termica | deconectare -Solicitare catre
de la instalatiile | Departamentul Tehnic
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—Analiza Dep. Tehnic si
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deconectare a
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reteaua de termoficare
- Avizarea de catre
Dep.Operatiuni  Relatii
Clienti a activitati de
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6. Responsabilitati

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, arhivarea edifiei
sau, dupi caz, a reviziei in cadrul edifiei procedurii operationale

Farcas Sorina

Nr. Elemente privind RESPONSABIL FUNCTIA
crt. responsabilii/pe (NUMELE SI PRENUMELE)
operatiunea
ELABORAREA Jucan Carman Angajatul care desfasoara
Suciu Aurica activitatea procedurata
Matis loana
REVIZUIREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii
VERIFICAREA Jucan Carmen Coordonator departament
ANALIZA Jucan Carmen » Coordonator relatii

clienti
> Presedintele CM

DIAGRAMA DE PROCES

Suciu Aurica

Responsabilul cu elaborarea
procedurii

INREGISTRAREA
PROCEDURII in Registrul
Procedurilor de lucru pe

Suciu Aurica

Responsabilul cu elaborarea
procedurii

departament

AVIZAREA Farcas Sorina Presedinte CM

APROBAREA Miron Emil Conducatorul societatii

DISTRIBUIREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii

INDOSARIEREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii

INREGISTRAREA
PROCEDURII in Registrul
procedurilor de lucru pe
societate

Vicovan Serban

Secretarul tehnic al CM

ACTUALIZAREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
procedurii
ARHIVAREA Suciu Aurica Responsabilul cu elaborarea
| procedurii
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7. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Nr. Editia sau Data Revizia | Data Nr. pagina Descriere | Semnatura
crt dupa caz, editiei reviziei modificata modificare | coordonatorului
revizia in de departament
cadrul
editiei
1 2 3 4 5 6 7 8
Editia | X 28.09. X X
2011
Editia Il X 11.11. | [x X
2019
Editia Il X 10.04. X X
2023
Editia IV 2 24.03. r
2025 :
\

8. FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Nr.crt. | Departament | Numele si Inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
prenumele de drept 2
coordonatorului | gy Semnatura Data = 2 Data
de departament delegat g S
@ ]
Ke]
o= % o
il 2 3 4 5 6 7 8 9
Operatiuni Jucan Carmen
Relatii clienti
\J!
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9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE PROCEDURA
Nr. Compartiment | Nume si | Data Semnétur | Data Semnatu | Data
exem prenume | primirii a retragerii ra intrarii in
plar procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 % 8
1 Ex.1D.O.R.C. Jucan \
Carmen

2 Ex.2 SCIM - ’ N

copie VH’U\]DU\S- (,m
3 Ex.3 copie Of. | &i c

Juridic AQG& (ﬁ/ﬁ % j‘%
4 Ex.4 copie API Dl 200 V& 2
5 Ex.5 copie

DOFC \ yéra M dﬂ
10. Anexe

» Responsabilitati, - Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea,

aprobarea, arhivarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale

Formular de evidentd modificari

Formular analiza procedura

Formular de distribuire procedura

Diagrama de proces
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11. Diagrama de proces
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