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1.0.     Scopul
1.1. Stabilește modul de derulare a procesului operațional privind urmarirea debitelor inregistrate la plata energiei termice precum si birourile si persoanele implicate in derularea acestei activitati.
1.2. Dă asigurări cu privire la existența documentației adecvate pentru acţiunile şi etapele ce trebuie urmate în vederea urmaririi debitelor inregistrate la plata energiei termice;
1.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului 
1.4. Sprijină Curtea de Conturi și/sau alte organisme abilitate în acțiuni de auditare şi/sau control, iar pe directorul SP CT AFL îl sprijină în luarea deciziei. 
2.0.     Domeniul de aplicare
2.1. Procedura este aplicată de către Birou Productie, Birou Tehnic, Sector centrale Termice, Birou buget contabilitate din cadrul SP CT AFL;
2.2. În derularea activităţii privind sunt implicate următoarele persoane:
· personalul din cadrul compartimentului tehnic, investitii si productie;
· sef serviciu BCTIAFLGU;
· sef birou buget contabilitate.
2.3. Principalele activităţi derulate pentru urmarirea debitelor inregistrate la plata energiei termice sunt de catre fiecare inspector din cadrul biroului productie sunt:
· Urmarirea lunara a debitelor inregistrate la plata energiei termice de utilizatori de catre personalul compartimentului tehnic, investitii si productie, conform fisei postului si intocmirea unui tabel in care sunt trecute urmatoarele date:
· Nume si prenume
· Adresa
· debit energie termica
· penalitate
· debit total 
· Numarul de facturi neachitate
· Intocmirea si transmiterea de notificari catre utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice, in conformitate cu prevederile Legii 51/ 2006, a serviciilor comunitare de utilitati publice si a contractului de Furnizare energie termica;
· Informarea sefului ierarhic cu privire la necesitatea sistarii energiei termice a debitorilor la plata energiei termice, conform Notificarii transmise;
· Intocmirea de catre personalul compartimentului tehnic, investitii si productie a dosarului preliminar de actionare in instanta a debitorilor care inregistreaza mai mult de 6 facturi restante, dosar care se depune la Registratura SP CT AFL insotit de un Referat;
· Inscrierea in registrul de urmarire a debitelor a referatului depus
3.0.     Documente de referinţă
3.1 Reglementări internaţionale:
3.1.1. Directiva (UE) 2012/27 a Parlamentului European şi a Consiliului din 25 octombrie 2012 privind eficienta energetica, de modificare a Directivelor 2009/125/CE si 2010/30/UE si de abrogare a Directivelor 2004/8/CE şi 2006/32/CE 
3.2 Legislaţie primară:
3.2.1. Ordinul 29/N/1993 al MLPAT pentru aprobarea Normativului Cadru privind contorizarea apei si a energiei termice la populatie, institutii publice si agenti economici;
3.2.2. Legea 51/2006, a serviciilor comunitare de utilitati publice;
3.2.3. Legea nr. 121/2014 privind eficiența energetică
3.2.4. Legea nr. 196/2021 pentru modificarea şi completarea Legii serviciului public de alimentare cu energie termică nr. 325/2006, pentru modificarea alin. (5) al art. 10 din Legea nr. 121/2014 privind eficienţa energetică şi pentru completarea alin. (3) al art. 291 din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal
3.2.5. Legea serviciului public de alimentare cu energie termică nr. 325/2006, republicată
3.2.6. Legea nr. 196/2021 privind înființarea, organizarea și funcționarea asociațiilor de proprietari și administrarea condominiilor
3.3. Legislaţie secundară:
3.3.1. Ord. 71/2024 pentru aprobarea Metodologiei de stabilire, ajustare și modificare a prețurilor și tarifelor aferente activităților de producere, transport, distribuție și furnizare a energiei termice din cadrul serviciului public de alimentare cu energie termică în sistem centralizat, cu excepția producerii energiei termice în centrale de cogenerare. Data 24.09.2024 MO 1004/08.10.2024 Intră în vigoare la 01.08.2025
3.3.2. Ord. 7/2024 pentru aprobarea Regulamentului privind repartizarea consumurilor de energie termică între consumatorii din imobilele de tip condominiu, în cazul folosirii sistemelor de repartizare a costurilor pentru încălzire și apă caldă de consum; Data 20.03.2024 MO 260/27.03.2024
3.3.3. Ordinul ANRE nr. 87/2022 privind aprobarea Regulamentului pentru acordarea autorizaţiilor pentru montarea, punerea în funcţiune, repararea şi exploatarea sistemelor de repartizare a costurilor. Abrogat prin Ordinul 63/2024
3.3.4. Ordinul ANRSC nr. 343/2010 pentru aprobarea Normei tehnice privind repartizarea consumurilor de energie termică între consumatorii din imobilele de tip condominiu, în cazul folosirii sistemelor de repartizare a costurilor pentru încălzire şi apă caldă de consum
3.3.5. Ordinul ANRSC nr. 483/2008 privind aprobarea Contractului-cadru de furnizare a energiei termice
3.3.6. Ordinul ANRSC nr. 91/2007 pentru aprobarea Regulamentului-cadru al serviciului public de alimentare cu energie termica, cu modificările și completările ulterioare
[bookmark: _Hlk57888926]3.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice:
3.4.1.   Decizii ale conducatorului unitatii si Hotarari de Consiliu Local.
3.4.2. Contractul de furnizare energie termica;
3.4.3. Conventia individuala de furnizare energie termica;
3.4.4. Regulamentulul SP CT AFL de alimentare cu energie termica;
3.4.5. Instrucţiuni interne al SP CT AFL;
3.4.6. Decizii emise de directorul SP CT AFL;
3.4.7. Fisele de post pentru personalul implicat in derularea  activitatii de urmarire debite inregistrate la plata energiei termice.


4.0.     Definiţii şi abrevieri
        4.1 Definiţii
4.1.1.  Furnizare de energie termică – Activitatea de comercializare a energiei termice  şi serviciile de măsurare a energiei termice vândute la consumator. 
4.1.2. Furnizor de energie termică – Persoană juridică, titular al unei licenţe de furnizare, care asigură alimentarea cu energie termică a unuia sau mai multor consumatori, pe baza unui contract de furnizare. 
4.1.3. Producător (de energie termică) – Persoană juridică, titular al unei licenţe de producere de energie termică, având ca specific activitatea de producere a energiei termice în scopul vânzării. 
 Nota: SP CT-AFL CALARASI. este atât producător cât şi furnizor. În cadrul acestei proceduri va fi numit furnizor. 
4.1.4.  Consumator (final) de energie termică – Persoană fizică sau juridică română sau străină care cumpără şi consumă energie termică pentru uzul propriu  şi eventual pentru un alt consumator – subconsumator. 
4.1.5.  Consumator casnic de energie termică – Consumator final de energie termică care cumpără şi utilizează cea mai mare parte din energia termică pentru propria sa gospodărie. 
4.1.6. Autoritate de reglementare competenta - Autoritatea Nationala de Reglementare pentru Serviciile Publice de Gospodărie Comunală - A.N.R.S.C., respectiv Autoritatea Nationala de Reglementare în Domeniul Energiei - A.N.R.E instituţii publice de interes naţional cu personalitate juridică; 
4.1.7. Contract de furnizare - contractul încheiat între distribuitorii/furnizorii de energie termicã, persoane juridice române, autorizate si/sau licentiate de autoritatea de reglementare competentã, având ca obiect de activitate distributia energiei termice în scopul vânzãrii acesteia si utilizator, cuprinzând cel putin clauzele minimale, pe categorii de utilizatori, stabilite de autoritãtile administratiei publice locale si de autoritatea nationalã de reglementare competentã prin contractele-cadru; 
4.1.8. Convenţie de facturare individuală - anexa la contractul de furnizare a energiei termice încheiat cu un utilizator de tip urban, prin care se stabilesc condiţiile de facturare şi de plata a energiei termice, la nivel de proprietate individuală; 

4.2. Abrevieri
	Nr. crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1.
	PS
	Procedura de sistem

	2.
	PO
	Procedura operațională

	3.
	E
	Elaborare

	4.
	V
	Verificare

	5.
	Av.
	Avizare

	6.
	A
	Aprobare

	7.
	Ap.
	Aplicare

	8.
	Ah.
	Arhivare

	9.
	CM
	Comisia de Monitorizare

	10.
	SCIM
	Sistemul de control intern managerial

	11.
	F 
	Formular 

	12.
	R
	Registru

	13.
	ANRE
	Autoritatea Naţională de Reglementare în Domeniul Energiei

	14.
	SP CT-AFL
	Serviciul Public “Centrale Termice si Administrare Fond Locativ

	15.
	PT
	Punct termic

	16.
	CT
	Centrala termica

	17.
	ACC
	Apa calda de consum

	18.
	INC
	Agent termic de incalzire

	19.
	PV
	Proces verbal

	20.
	BCTIAFLGU
	Buget contabilitate, tehnic, investitii, administrare fond locativ si gospodarire urbana

	21.
	CTIP
	Compartiment tehnic, investitii si productie







5.0.   Descrierea procedurii
5.1 Generalităţi
5.1.1. Procedura stabilește modul de derulare a procesului operațional privind urmarirea debitelor inregistrate la plata energiei termice precum si birourile si persoanele implicate in derularea acestei activitati.
5.2 Documente utilizate
· Fisa clientului
· Contract de furnizare energie termica si conventie individuala de facturare
· Centralizator facturi restante 
· Tabel nominal cu utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice 
· Factura de energie termica 
· Notificare
· Referat 
5.2.1 Lista şi provenienţa documentelor utilizate
· Fisa clientului – elaborata de programul de facturare
· Contract de furnizare energie termica si conventie individuala de facturare – elaborat de personal CTIP
· Centralizator facturi restante – elaborat de personal CTIP
· Tabel nominal cu utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice - elaborat de personal CTIP
· Factura de energie termica – elaborata de personal CTIP 
· Notificare  - elaborata de personal CTIP 
· Referat  - elaborat de personal CTIP 
 
     5.2.2 Conţinutul şi rolul documentelor utilizate
· Fisa clientului – Contine nume si prenume client, adresa, numar si data factura, debit si penalitatela plata energieie termice
· Contract de furnizare energie termica si conventie individuala de facturare
· Centralizator facturi restante – Contine nume si prenume client, factura restanta, valoare factura restanta
· Tabel nominal cu utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice – contine nume si prenume client, adresa, debit, penalitate si debit total la plata energiei termice
· Factura de energie termica – contine valoare de plata pentru energia termica consumata
· Notificare  - contime nume si prenume client, adresa, valoare debit la plata energiei termice
· Referat  - contine documentele necesare actionarii in instanta a debitorilor la plata energiei termice (copie dupa contract de furnizare energie termica, copie CI, copie Notificare, centralizator facturi restante) 

    5.2.3 Circuitul documentelor
· Fisa clientului                       
Program de facturare                          CTIP
· Contract de furnizare energie termica si conventie individuala de facturare
CTIP                          Oficiul juridic
· Centralizator facturi restante 
CTIP                          Oficiul juridic
· Tabel nominal cu utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice 
             CTIP                          Oficiul juridic
· Factura de energie termica 
CTIP                          Oficiul juridic
· Notificare
             CTIP                          Oficiul juridic
· Referat 
             CTIP                          Oficiul juridic
    5.3 Resurse necesare
    5.3.1 Resurse materiale
-  mobilier;
-  PC, acces la baza de date, rețea, poștă electronică, imprimantă, linie telefonică;
-  rechizite curente.
    5.3.2 Resurse umane
- personal compartiment tehnic, investitii si productie
- sef serviciu BCTIAFLGU
- Consilier juridic
- Personal birou buget contabilitate
    5.3.4 Resurse financiare
Mijloacele bănești necesare acoperirii cheltuielilor generate de desfășurarea activității, de achiziționare a materialelor consumabile şi de întreținere a logisticii.
         5.4 Modul de lucru. 
5.4.1. Lunar, personalul din cadrul compartimentului tehnic, investitii si productie, cu atributii in stabilirea si facturarea energiei termice, urmareste debitele inregistrate de utilizatorii arondati centralelor termice aflate in evidenta, conform fisei postului;
5.4.2. La sfarsitul fiecarei luni, personalul din cadrul compartimentului tehnic, investitii si productie intocmeste o situatie centralizatoare cu debitele inregistrate de utilizatorii arondati centralelor termice aflate in evidenta, conform fisei postului; tabelul va contine urmatoarele date:
· nume si prenume utilizator;
· adresa utilizator;
· debit energie termica;
· penalitate;
· debit total;
· situatie debransare caldura si/sau acm; 
· numarul de facturi neachitate.
5.4.3. Informarea sefului ierarhic cu privire la situatia debitorilor
5.4.4. Intocmirea si transmiterea de notificari catre utilizatorii care inregistreaza debite la plata energiei termice, in conformitate cu prevederile Legii 51/ 2006 – Legea serviciilor comunitare de utilitati publice si a Contractului individual de Furnizare energie termica;
5.4.5. Intocmirea dosarului preliminar de actionare in instanta a debitorilor care inregistreaza mai mult de 6 facturi restante la plata energiei termice; Dosarul va contine:
- referat semnat de personalul din cadrul compartimentului tehnic, investitii si productie care sa contina numele si prenumele debitoului, adresa, precum si actele anexate;
- copie dupa contractul individual de furnizare energie termica si dupa conventia de facturare energie termica – 3 exemplare;
- copie dupa Actul Aditional la Contractul de furnizare energie termica – 3 exemplare;
- copie dupa actul de identitate al debitorului – 3 exemplare;
- copie dupa notificarile transmise – 3 exemplare;
- copie dupa procesele verbale de debransare – 3 exemplare;
- fisa clientului – 3 exemplare;
- copie dupa facturile restante, conform Fisei clientului – 3 exemplare;
5.4.6. Inscrierea in registrul de urmarire a debitelor a referatului intocmit (numar referat, nume si prenume inspector care l-a intocmit, nume, prenume adresa debitor, debit total, observati
6.0.    Responsabilități
	Nr. crt.
	Compartimentul
(postul) / actiunea
(operatiunea)
	D
	Sef Serviciu
BCTIAFLGU
	CTIP
	Oficiul juridic

	1.
	[bookmark: _Hlk197503787]Implementeaza prevederile procedurii in activitatea compartimentelor implicate in activitatile din prezenta procedura;
	A
	
	
	

	2.
	Implementeaza prevederile procedurii in activitatea compartimentului pe care il coordoneaza;
	
	Ap.
	
	

	3.
	[bookmark: _Hlk197504002]Verifica periodc  modul de aplicare a prevederilor procedurii
	
	V
	
	

	4.
	Iniţieaza modificări ale procedurii în funcţie de rezultatele obţinute în aplicarea acesteia;
	
	Ap.
	
	

	5.
	Instruieste si verifica personalul implicat cu privire la însuşirea şi modul de aplicare a procedurii; 

	
	V
	
	

	6.
	Urmareste lunar restantierii la plata energiei termice si intocmeste notificari utilizatorilor cu mai mult de 3 facturi restante

	
	
	Ap.
	

	7.
	Intocmeste lunar tabel centralizator cu restantierii la plata energiei termice

	
	
	Ap.
	

	8.
	Intocmeste dosarul preliminar de actionare in instanta a debitorilor care inregistreaza mai mult de 6 facturi restante la plata energiei termice 
	
	
	Ap.
	

	09.
	 Intocmeste tabel centralizator cu facturile restante; 

	
	
	Ap.
	

	10.
	 Intocmeste referat de actionare in instanta a restantierilor la plata enegiei termice

	
	
	Ap.
	

	11.
	Actioneaza in instanta, pentru recuperarea debitelor, conform legislatiei in vigoare
	
	
	
	Ap.










7.0.    Formular evidență a modificărilor
	[bookmark: _Hlk212540708]Nr. crt.
	Edițía
	Data ediţiei
	Revizia

	Data reviziei
	Nr. pag.

	Descriere modificare
(elaborare iniţială, modificare, adăugare, suprimare)
	Semnătura conducătorului compartimentului

	1
	I
	    06.2019
	0
	  06.2019
	
	
	

	2.
	II
	.................
	0
	..................
	3
	Cuprins –  modificare
	

	
	
	
	
	
	
	


	

	
	
	
	
	
	5
	3.4 Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entității publice- adaugare
	

	
	
	
	
	
	5
	4.0 Definiţii şi abrevieri-modificare, completare
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	7
	5.0 Descrierea procedurii – modificare, completare

	

	
	
	
	
	
	9
	6.0.Responsabilități – modificare, completare

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	10
	7.0.Formular evidență a modificărilor – adaugare, completare

	

	
	
	
	
	
	12
	8.0.Formular analiză procedură – adugare, completare

	

	
	
	
	
	
	13
	9.0.   Lista de difuzare a procedurii – adaugare, completare

	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	14
	10.1 Diagrama de proces pentru realizarea  procedurii operationale  - adaugare 
	

	
	
	
	
	
	15
	 10.2  Evidența anexelor procedurii  operaționale
- adaugare, completare
	

	
	
	
	
	
	
16-18
	10.3Includerea/atașarea propriu-zisă a anexelor în procedura operaţională - adaugare


	

	
	
	
	
	
	
	
	





















8.0.     Formular analiză procedură
	
Nr. crt.
	
Compartiment
	Nume și prenume
conducător compartiment
	Înlocuitor de drept  sau delegat
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnătura
	Data
	Observații
	Semnătura
	Data

	1.
	Conducatorul unitatii
	Cionoiu Lenuta

	
	
	…….…. 2025
	
	
	

	2.
	Serviciul
BCTIAFLGU
	Craciun Paula

	
	
	……….. 2025
	
	
	

	3.
	Comisia de monitorizare
	Tudor George

	
	
	…….…. 2025
	
	
	



























9.0.   Lista de difuzare a procedurii 
           (luare la cunoştinţă, aplicare, respectare)

	
Nr.
crt.
	
Compartiment
	
Nume și prenume
	
Funcția
	
Data primirii
	
Semnătura
	Data intrării în vigoare a procedurii
	Data retragerii procedurii înlocuite 
	
Semnătura

	1.
	Compartiment Tehnic, Investitii
	Munteanu Cristian
	Inspector specialitate I
	………2025
	
	…….…2025
	
	

	2.
	Compartiment Tehnic, Investitii
	Matei Cornelia
	Inspector specialitate IA
	………2025
	
	…….…2025
	
	

	3.
	Compartiment Tehnic, Investitii
	Tuta Octavian
	Referent IA
	………2025
	
	…….…2025
	
	

	4.
	Serviciul
BCTIAFLGU
	Craciun Paula
	Sef serviciu
	………2025
	
	…….…2025
	
	

	5.
	Oficiul juridic
	Pucheanu Daniela
	Consilier juridic
	………2025
	
	…….…2025
	
	

	6.
	Comisia de monitorizare
	Tudor George
	Presedintele CM SCIM
	………2025
	
	…….…2025
	
	


















10.0. Anexe [diagrama de proces, tabele, formulare, grafice, scheme logice, etc]
10.1 Diagrama de proces pentru realizarea  procedurii operaţionale
                                                                                                                           Implementeaza prevederile procedurii in activitatea compartimentului pe care il coordoneaza
DIRECTOR
SPCTAFL



OFICIUL JURIDIC 
SEF SERVICIU
BCTIAFLGU
Implementeaza prevederile procedurii in activitatea compartimentului pe care il coordoneaza

                                                                                                                        


Actioneaza in instanta, pentru recuperarea debitelor, conform legislatiei in vigoare

CTIP
Verifica periodc  modul de aplicare a prevederilor procedurii

                                                                                                                                      



[bookmark: _GoBack]Urmareste lunar restantierii la plata energiei termice si intocmeste notificari utilizatorilor cu mai mult de 3 facturi restante

Iniţieaza modificări ale procedurii în funcţie de rezultatele obţinute în aplicarea acesteia;




Intocmeste lunar tabel centralizator cu restantierii la plata energiei termice



Instruieste si verifica personalul implicat cu privire la însuşirea şi modul de aplicare a procedurii; 


Intocmeste dosarul preliminar de actionare in instanta a debitorilor care inregistreaza mai mult de 6 facturi restante la plata energiei termice




Intocmeste tabel centralizator cu facturile restante; 




Intocmeste referat de actionare in instanta a restantierilor la plata enegiei termice




  10.2  Evidența anexelor procedurii de operaționale
	Nr. crt.
	Denumirea anexei
	Cod 
	Elaborator
	Aprobă
	Număr de exemplare
	Difuzare
	Arhivare

	
	
	
	
	
	
	
	Loc
	Perioadă

	1. 
	Situatie centralizatoare privind debitele la energie termica
	F-PO-CTIP.04.01,EII-R0
	Compartiment tehnic, investitii si preoductie
	Director
	1
	1ex. original-CTIP
	CTIP
	Conform termenului stabilit în Nomencla-torul arhivistic

	2. 
	Notificare 

	F-PO-CTIP.04.02,EII-R0
	Compartiment tehnic, investitii si preoductie
	Director
	1
	1ex. original-CTIP
	CTIP
	Conform termenului stabilit în Nomencla-torul arhivistic

	3. 
	Referat debite

	F-PO-CTIP.04.03,EII-R0
	Compartiment tehnic, investitii si preoductie
	Director
	1
	1ex. original-CTIP
	CTIP
	Conform termenului stabilit în Nomencla-torul arhivistic



 




















 10.3 Includerea/atașarea propriu-zisă a anexelor în procedura operaţională

Antetul instituției


Situatia centralizatoare privind debitele la plata energiei termica
 la data de …………………..

	Nr. crt.
	Nume si prenume
	Adresa/bloc/ap.
	Debit
	Penalitati
	Debit total
	Situatie alimentare cu energie termica
	Nr facturi restante

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	






INTOCMIT
Compartiment tehnic, investitii si productie
Nume si prenume







Cod: F-PO-CTIP.04.01,EII-R0



Antetul instituției

Nr. .............../................

NOTIFICARE

NUME SI PRENUME.................................
Adresa ........................................

 	Prin prezenta va informam ca la data de ....................... inregistrati restante la plata facturilor pentru energia termica furnizata in valoare de ................ lei  din care debit ...................... lei si penalitati de ................ lei 
	In conformitate cu prevederile Cap. III, art. 6, alin 10, lit. a) din Contractul de furmizare energie termica si cu prevederile art. 42, alin. 11 din Legea 51/2006 republicata – Legea serviciilor comunitare de utilitati publice, EMITEM PREZENTA NOTIFICARE, prin care solicitam sa achitati debitele restante in termen de 5(cinci) zile lucratoare de la primirea prezentei, in caz contrar, vom intrerupe furnizarea energiei termice (acm + caldura) si vom solicita recuperarea debitelor in instanta.

Director,
.....................................


Oficiul Juridic,						Intocmit,
	……………………………..                                       …………………………



Cod: F-PO-CTIP.04.02,EII-R0




Antetul instituției


Nr……………../…………


REFERAT

	Subsemnatul, ……………………………….,……………………, salariat in cadrul compartimentului tehnic, investitii si productie, va inaintez urmatoarele acte in 3 exemplare necesare intocmirii dosarului de actionare in instanta pentru utilizatorul de energie termica ……….……………………………………………, bloc………………., sc. ………….., ap. …………, care inregistreaza un debit total la energie termica de…………….. lei, din care debit ………………….. lei si penalitati ……………….. lei:
· copie dupa contractul de inchiriere sau actul de proprietate;
· copie dupa contractual de energie termica si conventie individuala de facturare;
· copie dupa actul de identitate;
· copie dupa notificarile transmise debitorului;
· FISA CLIENT cu debitul si penalitatile inregistrate;
· copie dupa facturile restante;
· copie dupa procesul verbal de debransare;



Intocmit,
NUME SI PRENUME
Semnatura



Cod: F-PO-CTIP.04.03,EII-R0

