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1. SCOP

Prezenta procedurd reglementeazi modul in care se redacteaza, transmit si receptioneazi
telegramele feroviare de serviciu prin sistem informatic la CNCF ,,CFR”-SA , denumit in continuare
SInf,

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in activitatea de transmitere a telegramelor feroviare de serviciu
prin sistem informatic la CNCF ,,CFR”-SA.

Comunicarile din transportul feroviar public au caracter informativ, de decizie sau de executie
si se realizeaza prin telegrame de serviciu CNCF ,,CFR”-SA.

Telegramele feroviare de serviciu se transmit intre unititile si subunititile din CNCF ,,CFR”-
SA.

Telegramele feroviare de serviciu se pot transmite si intre CNCF , CFR”-SA si agentii
economici cu care acesta are relatii contractuale, scopul fiind transmiterea ciatre CNCF | CFR”- SA
de informatii sau solicitari operative necesar a fi comunicate in cel mai scurt timp subunitatilor din
teritoriu.

Telegrama feroviard de serviciu se transmite prin intermediul postului de lucru al CNCF
»CFR”- SA folosind ca terminale si retea de transmisie, mijloace informatice.

Prezenta procedura se aplica incepand cu data de la care Instructia nr. 114 pentru redactarea st
tratarea telegramelor feroviare de serviciu la Ciile Ferate Roméne, aprobata prin Ordinul Ministrului
Transporturilor nr. 197 din 14.04.1999 isi inceteaza aplicabilitatea.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

» Regulamentul delegat (UE) 762/2018 de stabilire a unor metode comune de sigurantd privind
cerintele sistemului de management al sigurantei, in temeiul Directivei (UE) 2016/798 a
Parlamentului European si a Consiliului si de abrogare a Regulamentelor (UE) nr.1158/2010
s1 (UE) nr.1169/2010 ale Comisiei;

» Regulamentul (UE) nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), cu Rectificarea L 127/23.05.2018.

» Regulamentul de punere in aplicare (UE) nr. 402/2013 al Comisiei privind metoda de
sigurantd comund pentru evaluarea si aprecierea riscurilor $i de abrogare a Regulamentului
(CE) nr. 352/2009.

> Instructiunile pentru transmiterea telegramelor feroviare de serviciu prin sistem informatic la
~CNCF ,,CFR”-SA ™ SA, instructiuni avizate de Autoritatea de Siguranta Feroviari Romaéna;

» OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor
publice;

#» SR ENISO 9001: 2015 Sisteme de management al calititii. Cerinte;

» SR ENISO 14001: 2015 Sisteme de Management de Mediu. Cerinte cu ghid de utilizare;

» Documente SMCMS in vigoare.

4. DEFINITII SI PRESCURTARI

4.1 DEFINITII

Destinatar este unitatea, subunitatea sau persoana cireia ii este adresati telegrama.

Emitent este salariatul in drept si semneze telegrama.

Expedierea reprezintd operatia pregititoare trasmiterii efective a telegramei prin SInf, prin care
salariatul care deserveste postul de lucru verifici respectarea tuturor conditiilor impuse pentru
validarea ulterioari a telegramei.

Postul de lucru este elementul structurii organizatorice ce consti in ansamblul obiectivelor,
sarcinilor, autoritafii si responsabilititilor care revin spre exercitare unui salariat apartindnd CNCF
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,CFR” SA. care transmite si/sau receptioneaza telegrame feroviare de serviciu, conform prevederilor
din prezenta procedura.
Posturile de lucru sunt organizate pe nivele ierarhice, respectiv:
- Post lucru local — denumit in continuare post de lucru (la nivelul subunitatilor de
baza — statii cf §i Regulatoare de Circulatie);
- Post lucru regional (la nivelul SRCF 1 — 8 - Regulator Regional de Circulatie);
- Post lucru central (la nivelul centralului CNCF ,,CFR” SA - Regulatorul Central
Circulatie).
Predarea reprezinta operatia de livrare la destinatar a exemplarului tiparit al telegramei, de citre
postul de lucru care a receptionat sau dupa caz (atunci cind o parte din destinatari sunt in aceeasi
locatie cu postul de lucru) de cétre postul de lucru la care s-a prezentat telegrama, prin curier, fax,
notd telefonica.
Prezentarea reprezintd inmanarea telegramei semnata de cétre emitent la postul de lucru in vederea
tratarii si transmiterii ei.
Receptionarea reprezintd operatia de primire a continutului telegramei prin SI, de citre postul de
lucru destinatar.
Redactarea, reprezinta formularea in scris a telegramei de citre emitent.
Telegrama feroviara de serviciu / telegrama reprezinti o comunicare de serviciu scurti si concis3,
sub semndtura emitentului, adresatd unuia sau mai multor destinatari (persoane sau unitati), in scop
informativ, de decizie sau de executie.
Transmiterea reprezintd operatiunea de circulatie a informatiei prin intermediul retelei RENTRAD .
Tratarea la prezentare reprezinta inregistrarea, tehnoredactarea si colationarea telegramei de citre
postul de lucru.
Tratarea la receptionare reprezintd confirmarea primirii, inregistrarea si tiparirea (multiplicarea)
telegramei de citre salariatul care deserveste postul de lucru.
Structuri organizatorica — forma de organizare prin care se efectueaza activitifi care contribuie la
realizarea acelorasi obiective si sunt subordonate aceluiasi conducitor (ex. directie din cadrul CNCF
»CFR” SA, divizie, serviciu, regulator circulatie, sectie CT, L, statie de cale ferata, district L, CT):

4.2 PRESCURTARI
CNCF ,,CFR”- SA — Compania Nationali de Cai Ferate ,,CFR”- SA
RC — Regulator de Circulatie
RCC - Regulatorul Central Circulatie
RRC — Regulator Regional de Circulatie
SInf - Sistem Informatic pentru transmiterea telegramelor feroviare de serviciu
SO - Structura organizatorici
SRCF 1-8 — Sucursalele Regionale CF 1-8
SRALI - Serviciul Reglementiri Acces Infrastructuri
SMCMS - Sistem de management calitate-mediu-siguranta

5. DESCRIERE
5.1 Generalitati

(1) In cuprinsul acestei proceduri se foloseste notiunea de ,telegrame”
.telegrame feroviare de serviciu™.

(2) Posturile de lucru aflate in unitdti sau subunititi CNCF ,,CFR”-SA transmit telegramele
care le sunt prezentate numai dacd acestea respecti prevederile stabilite prin prezenta procedura.

(3) Emiterea si receptionarea telegramelor trebuie sa se efectueze rapid si sigur la destinatari
prin intermediul SInf. In cazuri deosebite telegramele se pot prezenta si/sau preda prin curier sau alte
mijloace.

(4) Telegramele, de reguld, sunt expediate, transmise si receptionate in posturile de lucru prin
intermediul SInf. Posturile de lucru sunt dotate cu calculatoare conectate la reteaua de calculatoare

~

in locul celei de
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RENTRAD, care au acces la resursele unui server specializat pentru gestiunea mesajelor si cu
imprimante pentru tiparirea si multiplicarea telegramelor.

(5) Statiile si beneficiarii care nu au posturi de lucru pentru transmiterea/receptionarea
telegramelor, sunt arondate pentru aceste servicii unui post de lucru apropiat. Arondarea este
stabilita de SRCF 1 -8.

(6) Posturile de lucru, numarul de salariati ale acestora si unititile arondate, se stabilesc de
SRCF 1 - 8 in functie de volumul de activitate. Lista acestora completatd cu toate datele de
identificare (locatie, nr. posturi, program de lucru, telefon, cod, unititi arondate) se transmite de
fiecare SRCF postului de lucru central de transmitere/receptionare a telegramelor, care avizeazi toate
posturile de lucru. Posturile de lucru avizeaza unititile arondate si beneficiarii. Aceasti listi se
actualizeaza ori de cate ori apar modificari.

(7) Deservirea posturilor de lucru se face de salariati care indeplinesc conditiile minime de
pregatire §i vechime necesare incadrdrii si promovirii in aceasti activitate, respectiv  detin
competentele necesare atdt pentru indeplinirea functiei cat si pentru utilizarea SInf,

Personalul care deserveste posturile de lucru pentru activitatea de transmitere/receptionare a
telegramelor nu se incadreaza in categoria personalului cu responsabilitati in siguranta circulatiei.

Modul in care se face formarea profesionald respectiv certificarea competentelor pentru
salariatii care deservesc posturile de lucru pentru activitatea de transmitere/receptionare a
telegramelor este previzut in reglementirile specifice.

(8) Salariatii care deservesc posturile de lucru sunt obligati sa expedieze, transmitd, si
receptioneze prin SInf, respectiv s primeasca si sd predea prin corespondenti, curier, fax, e-mail
etc., toate telegramele destinate unitatilor si subunitatilor feroviare pe care le deservesc.

(9) Pe reteaua CNCF ,,CFR™- SA , activitatile tuturor posturilor de lucru privind tratarea
telegramelor sunt subordonate postului de lucru central, iar pe raza SRCF 1 - 8 si postului de lucru
regional din cadrul sucursalei respective.

(10) In vederea tiparirii si multiplicarii operative a telegramelor, SRCF 1 - 8 si Directia Trafic
iau/ aplica mésuri ca toate posturile de lucru sa fie dotate cu echipamentele si materialele necesare.

5.2. Etapele expedierii, transmiterii si receptioniirii telegramelor. Modul de lucru.

Modul de lucru privind expedierea, transmiterea si receptionarea telegramelor este descris in
Manualul de Utilizare al aplicatiei informatice. Acesta se actualizeaza ori de cite ori este necesar si
este disponibil in calculatorul conectat la reteaua RENTRAD pe care este instalata aplicatia SInf.

Manualul de utilizare poate fi pus la dispozitie de Directia Trafic la solicitarea posturilor de
lucru.

Diagrama de proces - Circuitul telegramelor prin Sistemul Informatic este prezentatd in
Anexa nr. 1.

5.2.1. Clasificarea telegramelor:

in functie de gradul de urgenta telegramele se clasifica in:

a) telegrame obisnuite

b) telegrame urgente.

La redactarea telegramelor, emitentii sunt obligati si facid mentiunea respectivi pe cele
urgente.

Telegramele sunt considerate ca obisnuite, atunci cind continutul lor trebuie cunoscut de
cdtre destinatar intr-o perioadd maxima de 24 ore din momentul prezentirii lor la postul de lucru.

Telegramele sunt considerate ca urgente, atunci cand continutul acestora trebuie cunoscut de
destinatar in cel mult 12 ore din momentul prezentirii lor la postul de lucru.

Gradul de urgenta al telegramelor se mentioneazi de citre emitent in preambulul continutului
lor.
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5.2.2. Structura telegramelor
(1) O telegrami este formata din: preambul, adresa, text (continut) i semnatura emitentului.
(2) Preambulul telegramelor se compune din:
a) numele unititii emitente;
b) numdrul telegramei din registrul de prezentare a telegramelor;
c) data si ora exacta de prezentare a telegramei la postul de lucru;
d) mentiunea ,,urgent” scrisa de emitent separat pe randul urmitor, daca este cazul.

(3) Adresa destinatarului telegramei

Adresa se mentioneaza de emitent. Emitentul este obligat ca in adresa telegramei sa scrie
corect si complet numele unitaii destinatare (si al destinatarului daca este cazul); in unele cazuri,
aceste unitafi cu exceptia statiilor, se pot scrie cu initialele consacrate (RC, RRC, CNCF ,,CFR”- SA -
etc.) admise prin reglementéri feroviare, daci acestea sunt cunoscute si de cei interesati. in adresa
telegramelor, emitentii de la CNCF ,,CFR”- SA trec/inscriu ca destinatari, numai pe cel prevazuti in
actualele reglementari.

Telegramele trebuie adresate de emitent numai celor interesati. In mod exceptional, cind de
continutul telegramei trebuie informati si alti destinatari, enumerarea acestora se face separat pe
ultimul rand din adresd, addugandu-se mentiunea ,.spre stiinta”.

(4) Textul telegramei

Redactarea textului se face conform prevederilor din prezenta procedura si contine elementele
necesare a fi aduse la cunostinta destinatarului.

intre subunitatile CNCF ,,CFR™- SA si alti agenti economici, emitentii de drept pot transmite
numai telegrame care sunt in legitura cu activititi stabilite prin reglementari si instructii feroviare
(modificarea contractului de transport, tratarea transporturilor negabaritice, tratarea lipsurilor, etc.) si
numai destinatarilor prevazuti de catre aceste reglementiri si instructii.

(5) Semnatura

La finalul textului in partea dreaptd, emitentul este obligat si semneze telegrama respectiva,
mentionand citet unitatea, functia, numele, prenumele si numarul de telefon de la birou.

Daci redactarea telegramei se face de citre un imputernicit al emitentului, atunci la finele
textului, in plus, dar in partea stanga, se mentioneazi si numele imputernicitului respectiv (nume care
nu se transmite prin SInf) completat cu numarul de telefon de la biroul sau.

5.2.3. Emitentul si destinatarul telegramelor

(1) La CNCF ,,CFR”-SA dreptul de a emite o telegrama, respectiv de a 0 semna, il au numai
anumifi salariati; telegrama trebuie si fie numai in legitura cu activitatea feroviard pe care emitentul
o coordoneaza in mod direct.

(2) In functie de activititile feroviare la care se referd, o telegrama poate avea unul sau mai
multi emitenti sau destinatari, dupi cum urmeaza:

a) conducdtorii de unititi/subunitati sau inlocuitorii de drept ai acestora;

b) salariati care sunt in actiuni de supraveghere, instruire, indrumare si control;

¢) anumiti salariati din ale caror atributii de serviciu, impuse prin reglementiri sau instructii
feroviare si inscrise in fisa postului, rezulta dreptul de emitent.

(3) Destinatarii cérora li se adreseaza telegrama, sunt cu cel mult trei trepte ierarhic superioare
emitentilor respectivi (ex. seful unei statii cf se poate adresa la RC/RRC, Divizia Trafic si/sau
conducerea SRCF). Cand nu este respectatd aceastd procedurd, telegramele sunt prezentate
destinatarilor cu functii superioare celor trei trepte mentionate, numai de structurile organizatorice
care coordoneaza activitatea rezultata din continutul telegramelor respective.

(4) Sefii subunitatilor de baza pot transmite telegrame adresate tuturor subunitatilor, numai cu
aprobarea conducitorului ierarhic superior, cu exceptia cazurilor previzute in alte instructiuni sau
regulamente.
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5.2.4. Redactarea telegramelor

(1) Textul se redacteazi cat mai clar si concis pe format A4, folosind cuvinte uzug]e (formate
cu litere latine, farad diacritice), cifre arabe si semne de punctuatie, scrise lizibil cu pix, cerneala sau
tiparite, de dimensiuni uzuale. Textul telegramei nu poate depasi 3 pagini format A4 decat cu
aprobarea Diviziei sau Directiei Trafic, dupi caz.

(2) Emitentul telegramei poate sterge sau inlocui cuvinte si cifre din continut dupz semnarea
acesteia, cu conditia ca emitentul si certifice acest lucru.

Stergerea cuvintelor si cifrelor se face cu o linie continua trecutd longitudinal peste acestea,
iar dacd este cazul, cele corecte se vor scrie deasupra celor sterse.

(3) Un model de redactare a telegramei este prezentat in Anexa nr. 2.

5.2.5. Prezentarea si tratarea la prezentare a telegramelor

(1) Prezentarea telegramelor se face la postul de lucru care il deserveste pe emitent, in timpul
programului de lucru al postului.

Prezentarea telegramelor poate fi facuti prin urmitoarele metode:

- direct, cu textul telegramei semnat, prezentat in doui exemplare;

- prin inscriere de citre emitent (si semnare) direct in ,Registrul pentru evidenta
telegramelor prezentate™;

- prin nota telefonica ;

- prin fax, daca postul de lucru la care este arondati unitatea este dotat cu fax.

Suplimentar, pentru operativitate, textul telegramei poate fi prezentat si pe suport informatic
in vederea preludrii in editorul de texte al SInf. Preluarea de pe suportul informatic nu inlocuieste
operatia de colationare.

(2) La prezentarea telegramelor, salariatii care deservesc postul de lucru respectiv, verifica
imputernicitul emitentului si verifici dacd aceste telegrame respectia prevederile referitoare la
redactarea, intocmirea, emitentul si destinatarul acestora, precum si urmitoarele reguli:

a) toate telegramele care corespund prevederilor din acest articol se inregistreazi si se
completeazd in preambul cu ora de prezentare si numirul telegramei, iar copia telegramei se
returneaza emitentului ei. Numdrul telegramei este numdrul alocat acesteia din registrul pentru
evidenta telegramelor prezentate. Acest numir se poate completa atit manual cat si automat prin
Slnf, caz in care sistemul acordd un numir egal cu ultimul numir acordat plus unu. Originalul
ramane la postul de lucru si este convolutat.

b) toate telegramele care nu corespund acestor mentiuni se returneaza imediat emitentului, cu
obligatia ca pe verso originalului, salariatul care deserveste postul de lucru si specifice motivul
returnarii §i si semneze, sau dupi caz, sa instiinfeze emitentul despre neconformititile constatate in
vederea eliminarii acestora.

(3) Telegramele prezentate nu se mai expediazi, daca emitentii lor sau sefii acestora solicita
acest lucru. In acest caz, telegramele inregistrate se returneazi sub semniturd emitentilor, iar
salariatul care deserveste postul de lucru mentioneazi returnarea in rubrica ,,observatii” din registrul
in care s-a ficut inregistrarea. Daca telegrama prezentatd nu a fost inregistrati, returnarea ei se face
fard semnatura si fira alte mentiuni.

Cand solicitarea de retinere a unei telegrame se face dupa expedierea ei, emitentul redacteazi
o telegrama de anulare a celei expediate anterior.

5.2.6. Registre de evidentii folosite in activitatea postului de lucru
(1) Salariatii care deservesc postul de lucru folosesc in activitatea lor urmitoarele evidente:
- Registrul pentru evidenta telegramelor prezentate,
- Convolutul cu telegramele receptionate,
- Convolutul cu telegramele transmise,
- Condica de predare a telegramelor catre destinatarii deserviti de postul de lucru,
- Registrul ,,Avizari deranjamente”,
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(2) ,Registrul pentru evidenta telegramelor prezentate” se completeazi la prezentarea
telegramelor, respectandu-se urmatoarele rubrici:

- numdrul curent care reprezintd $i numarul telegramei (incepand cu cifra 1 in prima zi a
fiecdrei luni),

- unitatea $i numele emitentului,

- data si ora de prezentare a telegramei,

- eventuale observatii (postul care a transmis telegrama, daca sunt mai multe puncte de lucru
ale SInf, modul de transmitere in caz de deranjament - fax sau noti telefonica).

In registrul pentru evidenta telegramelor prezentate se consemneaza §i predarea - primirea
serviciului.

in cadrul posturilor de lucru deservite de mai multe unitdti SInf, se pot infiinta registre
separate numai pentru predarea - primirea serviciului.

(3) .Convolutul cu telegramele receptionate” este propriu fiecarui post de lucru si contine
listele cu telegramele receptionate, furnizate de fiecare unitate SI si copia fiecarei telegrame tratate la
receptionare.

Listele cu telegramele receptionate in tura de serviciu se tiparesc si se convoluteazi la
sfarsitul turei de serviciu de citre salariatul care preda serviciul.

(4) ..Convolutul cu telegramele transmise™ este propriu fiecirui post de lucru si contine
listele cu telegramele transmise, furnizate de fiecare punct de lucru al SInf si exemplarul in original
al fiecarei telegrame transmise.

Listele cu telegramele transmise in tura de serviciu se tipdresc si se convoluteazi la sfarsitul
turei de catre salariatul care preda serviciul.

(5) ,,Condica de predare a telegramelor citre destinatarii deserviti de postul de lucru” este
folositd pentru predarea telegramelor cétre destinatarul (destinatarii) deservit de postul de lucru
respectiv. In aceasti condica se inscriu obligatoriu urmatoarele elemente: unitatea destinatara, data si
ora predarii, numdrul telegramei (telegramelor), unitatea emitentd, observatii (fax, nota telefonica,
curier, etc.) si semnétura de primire.

In functie de volumul de telegrame, acelasi post de lucru poate utiliza mai multe condici de
predare, repartizate pe destinatari.

(6) Registrul ,,Avizari deranjamente” este necesar pentru avizarea organelor de specialitate
asupra defectarii SInf, calculatoarelor sau a retelei electrice. Rubricile care se completeaza, sunt
urmdtoarele: numdrul curent, data, ora constatdrii defectului si semnitura celui care a ficut
constatarea, data si ora instiintarii, numele organului de specialitate instiintat, descrierea defectului
constatat si modul de remediere, data si ora prezentérii, data si ora remedierii, numele, prenumele si
semndtura celui care a efectuat lucrarea.

5.2.7. Expedierea telegramelor
(1) Toate telegramele trebuie expediate in cel mai scurt timp posibil, in care scop salariatii
care deservesc postul de lucru vor verifica si lua la cunostinta gradul de urgentd al tuturor
telegramelor, dupd care le vor inregistra pe cele care respecta modul de prezentare.
(2) In cazul prezentdrii simultane a mai multor telegrame la postul de lucru, ordinea
transmiterii lor va fi urmitoarea:
¢ urgente” cu prioritate pe cele care trateazi evenimente de cale feratd, siguranta
circulatiei, remedierea defectiunilor, transporturi deosebite, compunerea si circulatia
trenurilor, etc;
e ,.obisnuite” in ordinea prezentirii lor.
(3) Telegrama se vizualizeazi, se confruntd textul telegramei cu originalul sau inscrierea din
registru, dupd caz, apoi se colationeazi, se introduce parola utilizatorului si ulterior se transmite.
(4) Colationarea telegramelor
Colationarea este operatia de verificare a conformitatii textului tehnoredactat cu textul
original.
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In acest sens, salariatul care deserveste postul de lucru este obligat si faca colationarea
textului tehnoredactat inaintea transmiterii.

Validarea transmiterii telegramei se face numai dupa colationarea textului.

Dupa expediere se tipareste o copie a telegramei care impreuna cu originalul se indosariazi.

(5) Expedierea prin alte mijloace se face cand SInf din subunitatea destinatard sau emitenta a
telegramei nu functioneaza.

5.2.8. Transmiterea

(1) Transmiterea telegramei incepe din momentul validarii in calculator a continutului
telegramei.

(2) SInf permite transmiterea unei telegrame direct citre toti destinatarii existenti in rcteaua
de calculatoare a SInf.

(3) Periodic, in timpul programului de lucru, salariatul de la postul de lucru vizualizeazi/are
in atenfie, lista telegramelor neprimite de posturile destinatare si va lua legitura cu acestea in
vederea identificarii cauzei si a retransmiterii telegramei prin alte mijloace sau la postul de lucru
arondat, dupi caz.

in cazul in care la sfarsitul turei de serviciu raman telegrame neprimite de posturile
destinatare, acestea se evidentiazi in procesul verbal de predare — primire a serviciului.

5.2.9. Receptionarea telegramelor
Telegramele se receptioneazi prin intermediul SInf prin identificarea si vizualizarea pe
terminalul postului de lucru destinatar, conform manualului de utilizare a SInf.

5.2.10. Tratarea la receptionare a telegramelor

(1) Dupa receptionarea unei telegrame de citre postul de lucru destinatar, salariatul care il
deserveste trebuie sé o tipdreascd intr-un numér de exemplare egal cu numirul de destinatari i un
exemplar in plus, pe care il indosariazi. Pe toate exemplarele telegramelor receptionate si tipdrite se
aplicd pentru certificare numele, prenumele si semnitura salariatului care a receptionat-o. Copiile
ulterioare ale telegramelor receptionate au acelasi regim, dar sub semnitura salariatului care a realizat
copiile.

(2) In cazul cand emitentul sl o parte a destinatarilor unei telegrame au sediul in aceeasi
cladire, atunci multiplicarea i predarea telegramei citre destinatarii respectivi se face de citre postul
emitent dupd inregistrarea acesteia in conformitate cu tratarea la prezentare.

5.2.11. Predarea telegramelor la destinatar

(1) Dupa tratarea la receptionare a telegramei, salariatul trebuie si predea o copie semnat, cat
mai operativ, sub semnaturd, prin condica de predare a telegramelor, destinatarului/destinatarilor ei.

(2) Predarea telegramelor poate fi fiicuti prin urmatoarele metode:

- prin curier

- prin fax, daci postul de lucru la care este arondati unitatea este dotat cu fax. Acest fapt se
consemneazd in condicd la rubrica ,,0bs.” cu textul: ,,Predata prin fax”

- prin noté telefonica.

(3) In cazul in care se constata ca destinatarul telegramei este necunoscut sau ci a refuzat
primirea telegramei, atunci postul de lucru care a primit telegrama (telegramele) informeaza postul de
lucru expeditor, in vederea informarii emitentului, consemnand acest fapt in condica de predare a
telegramelor.

5.2.12 Pistrarea evidentelor scriptice folosite de postul de lucru

(1) In cadrul postului de lucru, telegramele se convoluteazi zilnic si apoi lunar:

- lista cu telegramele transmise prin SInf; originalul fiecirei telegrame prezentate impreuna cu
telegrama tiparita, transmisa prin SInf; pentru telegramele transmise prin fax sau noti telefonica se
convoluteaza originalul si confirmarea fax dupa caz;
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- lista cu telegramele receptionate prin SInf impreuni cu copia fiecarei telegrame tratate la
receptionare; pentru telegramele receptionate prin fax se convoluteazi copia fax.

(2) Consultarea sau copierea telegramelor de la postul de lucru se poate face numaij de citre
emitentii acestora, sefii lor sau de citre alte persoane care au aprobarea conducitorului in subordinea
caruia se afla postul de lucru respectiv.

Consultarea evidentelor informatizate ale SInf si ale registrelor de la postul de lucru se poate
face numai cu aprobarea conducitorului in subordinea caruia se afla postul respectiv.

(3) in primul trimestru al anului calendaristic care succede anului emiterii telegramelor (ex.
trim. I - 2019 pentru telegramele din 2018), toate convolutele din anul anterior, impreuna cu toate
registrele si condicile folosite de postul de lucru, se depun la postul de lucru.

(4) Termenul de pastrare al telegramelor depuse este de minim cinci ani, de la ultima
inregistrare pentru urmatoarele documente:

— ,Registrul pentru evidenta telegramelor prezentate™;

— ,,Convolutul cu telegramele receptionate™;

— ,,Convolutul cu telegramele transmise™;

— ..Condica de predare a telegramelor catre destinatarii deserviti de postul de lucru”;
Registrul ,,Avizari deranjamente™;

— ,Registrul de predarea primirea serviciului”, daci este cazul.

(5) Toate telegramele vor fi convolutate si pastrate in mod obligatoriu de citre emitentii si
destinatarii lor.

(6) Emitentii si destinatarii telegramelor feroviare de serviciu din cadrul CNCF ,,CFR”- SA
au obligatia sd péstreze telegramele feroviare de serviciu o perioadd de 5 ani, de la data
transmiterii/primirti telegramei.

5.2.13. Cazuri particulare
5.2.13.1. Modul de procedare in cazul deranjamentelor SInf

(1) In cazul deranjamentelor SInf care nu mai permit expedierea §i/ sau receptionarea
telegramelor, se procedeaza astfel:

a) daca posturile de lucru expeditor si destinatar sunt dotate cu aparate fax, telegramele tratate
la prezentare (cu numarul de telegrama transcris pe telegrama) se transmit prin fax si apoi sunt tratate
la receptionare;

b) daca posturile de lucru expeditor si destinatar nu sunt dotate cu aparate fax:

- telegramele urgente care nu depagesc 800 cuvinte (o pagind format A4) si 3 destinatari, se
transmit prin nota telefonica;

- pentru telegramele urgente care depisesc 800 cuvinte cu mai mult de 3 destinatari si pentru
cele obisnuite se informeaza imediat prin telefon emitentul telegramei, care decide daci se asteapta
repunerea in functiune a Sinf sau cere si ii fie returnata.

In aceste cazuri se va mentiona in “Registrul pentru evidenta telegramelor prezentate” la
rubrica observatii, modul de tratare (fax, nota telefonica sau retur).

5.2.13.2. Nota telefonici

(1) Transmiterea si receptionarea telegramelor intre posturile de lucru, prin noté telefonica se
face astfel:

- textul telegramei prezentate este dictat la telefon de catre postul de lucru expeditor citre
postul de lucru destinatar, precizindu-se in preambul data, ora si numarul telegramei, dupa care se
noteaza in ,Registrul pentru evidenta telegramelor prezentate” confirmarea receptionarii de ciitre
postul de lucru destinatar.

- confirmarea receptionirii telegramei prin telefon se face de citre primitor cu formula
»Postul de lucru... a receptionat telegrama numarul ... la (data si ora) .. numele, prenumele si
functia™.
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- postul de lucru care receptioneaza nota telefonica scrie textul telegramei receptionate pe foi
de hartie format A4 dupa care aceasta va fi tratata la receptionare.

(2) Pentru evitarea erorilor ce se pot produce la transmiterea sau receptionarea telefonica a
unor cuvinte si cifre din continutul telegramei, se foloseste la dictarea acestora urmétorul procedeu:

® cuvintele mai pufin uzuale sau confuze in percepere, se dicteazd pe litere cu ajutorul

numelor proprii (I de la Ion, T de la Tudor etc.);

e cifrele se vor dicteaza: 6 de langi 5; 7 de langa § etc.

(3) Prezentarea telegramelor de la unitatile arondate cétre postul de lucru prin nots telefonici
se face astfel:

- unitatea arondatd redacteaza si inscrie in registrul propriu de telegrame predate/primite,
telegrama intocmitd conform prezentelor instructiuni, dupi care o transmite telefonic postului de
lucru la care este arondat cu numarul i ora;

- salariatul postului de lucru scrie textul telegramei primite pe foi de hartie format A4 dupa
care aceasta se trateaza la prezentare.

Confirmarea receptionarii telegramei se face de catre salariatul postului de lucru cu formula
»Postul de lucru ... a receptionat telegrama cu numarul ... (numir din ,,Registrul pentru evidenta
telegramelor prezentate™) la data si ora ... numele, prenumele si functia”.

(4) Predarea telegramelor de la postul de lucru cétre unititile arondate, prin nota telefonica se
face astfel:

- dupd receptionarea si tratarea telegramei, salariatul postului de lucru dicteaza la telefon
textul telegramei catre unitatea arondati, dupa care se noteazd in ,Registrul pentru evidenta
telegramelor prezentate” confirmarea transmisa de unitatea arondati.

- salariatul unitatii arondate, inscrie textul telegramei in registrul propriu de telegrame
predate/primite si confirma cu formula ,,Unitatea ... a receptionat telegrama cu numdrul... la (data si
ora) ... numele, prenumele si functia”.

5.2.14. Modul de folosire si intretinere a echipamentelor din dotare

(1) In timpul programului de lucru salariatul care deserveste postul de lucru are obligatia sa
aiba toate echipamentele sistemului SInf in functiune.

Folosirea si intretinerea echipamentelor se face conform instructiunilor din manualul de
utilizare. Calculatoarele vor avea instalat manualul de utilizare al SInf. In Manualul de Utilizare al
aplicatiei informatice se afla reglementirile de aminunt referitoare la modul de folosire al
programului SInf.

(2) Deranjamente, constatiri, avizari

Prin deranjament se intelege defectarea retelei de calculatoare sau a SInf in urma ciruia nu se
poate asigura transmiterea sau receptionarea unei telegrame.

Deranjamentul, cu manifestérile lui constatate de citre salariatul care deserveste postul de
lucru se noteaza cu data si ora in registrul ,,Aviziri deranjamente” si se avizeazi imediat si pe orice
cale organul de specialitate pentru remediere.

La prezentare, organul de specialitate semneazd i mentioneaza data si ora de prezentare.
Dupd remediere, organul de specialitate consemneaza sub semniturd in registrul ,,Avizari
deranjamente” data si ora remedierii. Salariatul de serviciu ia la cunostinti sub semnatura remedierea.

(3) Salariatii care deservesc postul de lucru sunt obligati si faca verificarile privind starea de
functionare a SInf la intrarea in serviciu.

(4) Ori de cite ori se instaleazd versiuni actualizate ale programului informatic care trebuie
cunoscute de citre personalul care utilizeazi terminalele SInf, agentul care a instalat modificarea va
actualiza Manualul de utilizare si va prelucra personalul in cazul unor modificiri ale procedurilor de
utilizare. In cazul modificarilor de principiu care necesitd un volum important de actualizare a
cunostintelor personalului, se va solicita catre Directia Trafic organizarea unui program de instruire.
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5.2.15. Dispozitii finale

(1) Prevederile prezentei proceduri sunt obligatorii pentru tot personalul CNCF ,,CFR”- SA
si al altor beneficiari care solicita CNCF ,,CFR”-SA transmiterea telegramelor prin SInf,

(2) Operatorii de transport feroviar pot solicita si furniza citre CNCF ,,CFR”-SA informatii
operative necesare a fi comunicate in cel mai scurt timp subunititilor proprii din teritoriu prin
transmiterea de telegrame feroviare de serviciu cu respectarea prevederilor din prezenta proceduri.

(3) Prezenta procedura este adusi la cunostinta agentilor economici cu care CNCF ,,CFR”-
SA are relatii contractuale.

(4) Utilizarea SInf, este admisd numai in interes de serviciu. Instalarea altor aplicatii
suplimentare pe terminalele SInf este permisi numai cu acordul SC Informatica Feroviara SA si cu
aprobarea Directiei/Diviziei Trafic, in masura in care aceste aplicatii nu afecteazi buna functionare a
sistemului. Utilizarea aplicatiilor suplimentare se poate efectua numai cind nu este folosit SInf,

(5) Pentru functionarea normald a instalatiilor SInf, atit organele de specialitate cat si cele
care le deservesc, au obligatia de a asigura in permanentd disponibilitatea sistemului in timpul
programului de lucru al postului.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile sunt cele care decurg din continutul punctului 5. Descriere din prezenta
procedurd, dupd cum urmeaza:

- emitentul — intocmirea corecta a telegramei, in conformitate cu prezenta proceduri;

- salariatul care deserveste postul de lucru — verificarea, colationarea, expedierea,
transmiterea/ receptionarea, telegramei prin SInf; indosarierea telegramelor; folosirea corecti si
intrefinerea echipamentelor;

- destinatarul — luarea la cunostinta si aplicarea, dupa caz, a comunicarilor primite.

7. INFORMATII DOCUMENTATE (INREGISTRARI):

iy Denumire inregistrare intocmit l:oc = Durata
crt. pastrare
Lista (zilnica si lunara) cu telegramele
transmise prin SInf, originalul fiecarei
telegrame prezentate impreuna cu telegrama Salariatii care
1 | tiparitd, transmisa prin SInf; pentru deservesc postul | Post de lucru 5 ani
telegramele transmise prin fax sau noti de lucru
telefonica se convoluteazi originalul si
confirmarea fax dupa caz
Lista (zilnica si lunari) cu telegramele
receptionate prin SInf impreuna cu copia Salariatii care
2 | fiecdrei telegrame tratate la receptionare; deservesc postul de| Post de lucru 5 ani
pentru telegramele receptionate prin fax se lucru
convoluteaza copia fax
Anual in primul trimestru al anului pentru e
. . " Salariatii care
anul incheiat, toate convolutele din anul .
3 . < h y deservesc postul de| Post de lucru Sani
anterior, Impreund cu toate registrele si
s . . lucru
condicile folosite de posturile de lucru
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8. ANEXE
Anexa nr. 1 Diagrama de proces - Circuitul telegramelor prin Sistemul Informatic
Anexa nr. 2 Model de redactare a telegramei
Formulare - Lista de control a editiilor/reviziilor; Formular de analiza a procedurii; Lista de
difuzare/retragere.



ANEXA nr. 1,
PO 0-7.1.3-09, £d. 1 Rev.0

DIAGRAMA DE PROCES
Circuitul telegramelor
prin Sistemul Informatic

Emitent / redactare

Prezentare
telegrama

~— — Post de lucru
expeditor

Tratarea la prezentare

' Expediere
telegrama

Transmitere
prin refeaua . )
RENTRAD Sistem Informatic

Receptionare

telegrama

Yﬁ a la receptionare
destinatar

Post de lucru

Predare
telegrama
\ / -
Destinatar

‘ Titular de proces: Directia Trafic; Proces furnizor: comunicare; Proces client: exploatare; SO implicate: Central/SRCF 1-8; agenti economici. j




ANEXA . 2,
PO 0-7.1.3-09, Ed. 1 Rev.0

Model de redactare a unei telegrame feroviare de serviciu

Din Divizia .........c.cccoco...... , cu numarul (numar telegrama.)....... data. s [0 {ESTE By S
Urgent

Catre:RC ....................
ba¢:11 1110} pTT R

Spre stiinta: Director Directia ..................o........
Sucursala Regionala Transport Feroviar Calatori..................cccevvevenneen,
Sucursala Regionala Transport Feroviar Marfa.............cccooeevevevvvivneee...

( se transmite comunicarea — exemplu:)
Tinand cont de...................... facem urmatoarele precizari cu privire la................ , dupa cum urmeaza:

......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................

Activitatea se va desfasura in conformitate cu reglementirile in vigoare.
Sefii subunititilor vor lua masuri de instruire si aducere la cunostinta personalului interesat.

Director ......cooveeieeciiiiee
nume, prenume

Semnatura

Telefor it

Imputernicit

nume, prenume
Semnatura
Telefonnr......coovveennoo....

Nota: Datoritd caracteristicilor tehnice ale SInf:

(1) Textul telegramei poate fi redactat i cu diacritice, dar acesta va fi reformatat si expediat fara
diacritice

(2) Pentru telegramele prezentate i prin format electronic, se va utiliza numai fontul permis de Sinf si
fard diacritice.



LISTA DE CONTROL A EDITIILOR / REVIZIILOR DOCUMENTULUI

PROCEDURA OPERATIONALA
TRANSMITEREA TELEGRAMELOR FEROVIARE DE SERVICIU LA CNCF ,,CFR”-SA

Cod PO 0 —7.1.3-09 Editia 1, Revizia 0

Capitolul Elaborat / revizuit Aprobat
Ed/ Mbstiol paragraful/ Data
Rev | modificarii pagina/ intrérii in
randul vigoare * Prenume, NUME Prenume, NUME
modificat
iy | CaamEE 26.06, 2020 | Augustina IACOB |  loan PINTEA

initiala

Nota:

* data intrarii in vigoare se completeazd de citre elaborator si se comunici tuturor
utilizatorilor/SO interesate — la incetarea aplicabilitétii Instructiei nr. 114 pentru redactarea si tratarea
telegramelor feroviare de serviciu la Ciile Ferate Romane, aprobati prin Ordinul Ministrului
Transporturilor nr. 197 din 14.04.1999;

* data intrdrii in vigoare inscrisa in acest formular coincide cu cea de pe coperta procedurii.

£0-7.5-01-01, Ed. 6, Rev. 0



FORMULAR DE ANALIZA A DOCUMENTULUI

PROCEDURA OPERATIONALA
TRANSMITEREA TELEGRAMELOR FEROVIARE DE SERVICIU LA CFR

Cod PO 0 —7.1.3-09 Editia 1 Revizia 0

Nr.
oIt

SO care au participat la analiza
documentului

Au formulat puncte
de vedere

Observatii

SRAIL

Serviciul Alocare Capacitate

RGSCF

RCC

R A e

Serviciul Evidente si Verificare
Prestatii - TUI

Directia Linii

Directia Instalatii

OIS [ AW —

Directia Tehnica

din punct de vedere SMCM

£0-7.5-01-02, Ed. 6, Rev. 0




LISTA DE DIFUZARE */ RETRAGERE A DOCUMENTULUI
TRANSMITEREA TELEGRAMELOR FEROVIARE DE SERVICIU LA CFR

Cod PO 0 —-7.1.3-09 Editia 1 Revizia 0

NI Denumire document (cod/actualizare):
exemplar | Difuzat: Retras:
PO 0 -7.1.3-09 »
Editia 1 Revizia 0. Editia.. Revizia ....
Destinatar Prenume, NUME Data Data
1 Revizoratul General de Siguranta -
Circulatiei Feroviare
2 Directia Linii -
3 Directia Instalatii ,
4 RCC - Postul lucru central -
5 Serviciul Alocare Capacitate -
6 Serviciul Evidente si Verificare -
Prestatii - TUI
Directia Tehnicd — Serviciul .
7 Management Sisteme Calitate si
Proceduri
Nr. Denumire document (cod/actualizare):
exemplar | Difuzat: Retras:
PO 0 -7.1.3-09 -
Editia 1 Revizia 0. Edifia...Revizia ....
Destinatar Nume, prenume Data Data
1/ SRCF Bucuresti -
2/ SRCF Craiova -
3/ SRCF Timisoara -
4/ SRCF Clyj -
5/ SRCF Brasov -
6/ SRCF lasi -
7/ SRCF Galati -
8/ SRCF Constanta -
Nota:

* Prezenta procedura se difuzeaza la data aprobarii i intrd efectiv in vigoare la data la care isi
inceteaza aplicabilitatea Instructia nr. 114 pentru redactarea si tratarea telegramelor feroviare de
serviciu la Caile Ferate Roméne, aprobatd prin Ordinul Ministrului Transporturilor nr. 197 din
14.04.1999, dati care se comunica tuturor utilizatorilor/SO interesate, prin grija elaboratorului.

£0-7.5-01-03, Ed. 6, Rev. 0




