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DISPOZITII GENERALE
ARTICOLUL 1

Scopul Regulamentului de Organizare si Functionare al CT BUC S.A. estg sa
reglementeze structura organizatorica a societfii, sa stabileascd modul de organizare
si functionare, repartizarea activitatilor, atributiilor, responsabilitatilor principale §i
mecanismele de relatii ale structurilor functionale.

ARTICOLUL 2

CT BUS S.A. a fost initial infiintats ca regie autonomd, in baza Legii nr. 15/1990
privind reorganizarea unitatilor economice de stat ca regii autonome si societati
comerciale §i a Hotarari Consiliului Local al Municipiului Constanta (Decizia
nr.729/28.12.1990) privind organizarea Regiei Autonome Transport in Comun
Constanta (fosté ,Intreprindere de Transport in Comun® Constanta) ca persoana juridica
care functioneazi pe bazdi de gestiune economicd si autonomie financiara, sub
autoritatea Consiliului local al Municipiului Constanta.

In anul 2019 Regia Autonomé& Transport in Comun Constanta a parcurs un proces
de transformare, devenind din regie autonomé societate comerciald, in baza HCL
384/31.10.2018.

CT BUS S.A. este inregistratd la Oficiul Registrului Comeriului Constanta cu nr.
J13/60/05.02.1991, avand cod unic de inregistrare fiscald RO 1883902.

Denumirea unitstii este CT BUS S.A., care se va inscriptiona integral pe toate
documentele, formularele, contractele, facturile, anunturile, trimiterile postale sau
documentatiile ce emana de la persoana juridica.

CT BUS S.A. detine certificatul de marca inregistratd eliberat de OSIM sub
numdarul 158003 cu data de incepere a protectiei 13.06.2018 (CT BUS, verbala,
individuaia).

ARTICOLUL 3

CT BUS este societate pe actiuni de interes local, cu rol de operator al serviciului
de transport public local de céaldtori, avand ca unic actionar Municipiul Constanta
(conform actului constitutiv aprobat prin H.C.L. nr. 384/31.10.2018), fiind infiintatd pe
durata nedeterminata.

Sediul societatii se afld in Municipiul Constanta, str. Industriald nr. 8.

Serviciul de transport public local din Municipiul Constanta este un serviciu de
interes si utilitate publica locala, ce functioneaza pe principiul continuitatii si se bazeaza
pe o0 experientd acumulaté in peste 70 de ani de activitate in slujba comunitaii.

ACTIVITATEA CT BUS S.A.
ARTICOLUL 4

Obiectul principal de activitate al CT BUS este: Transporturi urbane, suburbane si
metropolitane de calatori, cod CAEN 4931.

Pe lang4 asigurarea mobilitatii populatiei la nivel urban conform unui program bine
stabilit, CT BUS ofer3 si alte servicii complementare: informarea calatorilor in legatura
cu serviciul oferit, colectarea veniturilor din Tncaséri si aplicarea tarifelor de protectie
sociald, publicitate pe si in mijloacele de transport, pe tonetele de. comercializare titluri
de calatorie, Tnchirierea spatiilor aflate in propietate sau administrare, efectuarea de



curse speciale cu ocazia anumitor evenimente.

ARTICOLUL 5

Misiunea CT BUS este aceea de a asigura transportului public de céltori la
nivelul Municipiului Constanta, un transport capabil sa réspundé necesitatilor clientilor,
oferind in principal:

- siguranta si confort; _

- serviciu de calitate la tarife accesibile;

- administrarea eficienta a resurselor alocate;

- personal specializat;

- protectia mediului;

- imbunétatirea conditiilor de munca ale salaritilor;

- implicarea activa in programele de dezvoltare ale comunitatii locale.

ARTICOLUL 6

Direcijile strategice ale CT BUS S.A. sunt urmétoarele:

- cresterea performantelor serviciului oferit (adaptarea la cererea de transport,
cresterea confortului célitoriei, scurtarea timpilor de calstorie, cresterea siguran-
tel pasagerilor si a personalului angajat, imbunétitirea relatiei cu calatorii si a
imaginii companiei, imbunétatirea conditiilor de mediu);

- modemizarea sistemelor de planificare si monitorizare a transportului;

- dezvoltarea facilitétilor de trafic;

- modernizarea parcului auto;

- adaptarea i modernizarea sistemelor de intretinere;

- modernizarea sistemului informatic;

- modernizarea activitdtii comerciale;

- Implementarea si mentinerea unui Sistem de Management Integrat;

- Indeplinirea indicatorilor si a criteriilor de performanti stabilite de autoritatea tute-
lara — Consiliul local al muncipiului Constanta;

- cregterea performantei manageriale si a pregitirii profesionale.

Activitatea de transport public de caldtori se realizeazi prin curse regulate si
curse speciale de transport célatori in municipiul Constanta.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
ARTICOLUL 7

Structura organizatorica a CT BUS S.A. se actualizeazé in functie de
reglementari legislative/decizii manageriale, pentru a rispunde obiectivelor propuse $i
posibilitatilor reale ale organizatiei, prin aprobare in conformitate cu legisiatia Tn vigoare.

Structura organizatoricd de tip ierarhic, a subordonarii si a legdturii dintre
structurile functionale ale CT BUS S.A. este cea prezentats in organigrama al&turatd
prezentului regulament.

Cadrul complet de organizare si desfasurare a activitatilor este intregit de
legislatia in vigoare, fisele de post, procedurile de sistem si procedurile operationale,
instructiunile de lucru.

Personalul de conducere exercitd controlul intern/managerial asupra activitatii
personalului din subordine si identifica riscurile legate de activitatile curente in vederea



adoptarii masurilor adecvate.
Pentru indeplinirea obligafiilor ce ii revin, conform obiectului sdu de activitate,
CT BUS are la data elaborérii prezentului regulament, urmétoarea structura:
1. Conducerea Companiei (Administratia):
Adunarea Generald a Actionarilor
Consiliul de Administratie
2. Conducerea Executiva (Managementul):
Directorul General
Directori adjuncti ai directiilor: exploatare, tehnicé $i economica
3. Structuri functionale in directa subordonare a directorului general:
Directorul General are in subordine directorii adjuncti §i urmatoarele structuri
functionale:
Serviciul Resurse Umane si Salarizare
o Birou Resurse Umane
- Compartiment administrare resurse umane
- Compartiment formare-pregétire profesionala
- Compartiment salarizare
e Compartiment Arhiva
e Compartiment Secretariat/asistent manager-Registratura
Serviciul Juridic
¢ Compartiment urmarire contracte
Serviciul Tehnologia Informatiei
e Compartiment management baze de date
e Compartiment ITS
e Compartiment informatizare
Compartiment Audit Public Intern
Compartiment CFG
Compartiment Management Integrat
Biroul SSM-SU-Protectie Civila
Compartiment Dezvoltare si Accesare Fonduri Europene

4. Structuri functionale In directa subordonare a directorului general
adjunct exploatare:
Serviciul Exploatare si Dispecerat
e Birou Exploatare
¢ Compartiment Dispecerizare
» Birou siguranta circulatiei si instruire profesionala
Serviciul Autobaza — parc auto
¢ Compartiment Coloane autobuze
e Compartiment Coloana Administrativa
Compartiment Management Transporturi
Birou Control General
Serviciul comercial, marketing, relatii publice
¢ Birou Comercial
- Compartiment gestiuni-centre de vanzare
- Compartiment gestiune baze date si centru formatare carduri
e Birou Marketing
e Responsabil Relatii Publice

5. Structuri functionale in directa subordonare a directorului tehnic:
Serviciul Tehnic Mentenantd

o Compartiment Protectia mediului




¢ Compartiment Tehnic

¢ Sectie Reparatii Auto SRA
- Compartiment Atelier Mecanic-Subansamble-Sisteme
- Compartiment Atelier Electric
- Compartiment Atelier Structuri-Caroserii

e Compartiment Statie ITP

Serviciul Achizitii si Aprovizionare

o Birou Achizitii

¢ Compartiment Aprovizionare

e Compartiment Magazii-Depozite

Birou Administrativ

e Compartiment Igienizare flota si spatii

e Compartiment Atelier Intretinere

o Compartiment Energetic — vehicule electrice

6. Structuri functionale in directa subordonare a directorului economic:
Serviciul Financiar-Contabilitate
¢  Compartiment Financiar
- Casieria centrala
e  Compartiment Contabilitate
Compartiment analizd economicé, buget, prognoze

Compartiment Patrimoniu Investitii
Compartiment CFPP

CONDUCEREA SOCIETATII
ARTICOLUL 8

Adunarea Generald a Actionarilor (AGA) este formata din reprezentanti ai
Municipiului Constanta, desemnati de cétre Consiliul Local Constanta.

Adunarea Generalé a Actionarilor Tsi exercits atributiile conform Legii societatilor,
a Actului constitutiv al societatii, precum si a altor acte normative, dupa caz.

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
ARTICOLUL 9

Consiliului de administratie 1i sunt delegate activitatea de administrare si de
conducere a societéfii, in numele si pentru Municipiul Constanta, conform dispozitiilor
O.U.G. 109/2011 privind guvemanta corporativd a intreprinderilor publice, cu
modificarile $i completarile ulterioare si Legii nr. 31/1990 a societétilor.

Consiliul de administratie are competentele previzute Tn actul constitutiv al
societatii, in contractele de mandat perfectate cu fiecare membru al lui, precum si in
actele normative aplicabile.

Consiliul de administratie este Tnsércinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare
$i utile pentru realizarea obiectului de activitate al societatii cu exceptia celor rezervate
de lege pentru adunarea general3 a actionarilor.

ARTICOLUL 10

Consiliul de administratie este alcétuit din 5 membri, in conformitate cu



prevederile actului constitutiv al societétii, numirea acestora facandu-se cu respectarea
dispozitiilor OUG 109/2011, cu modificérile si completarile ulterioare, privind guvernanta
corporativd a Intreprinderilor publice.

Consiliul de administratie isi desfisoard activitatea prin relatile permanente
stabilite cu organele din subordine, dand dispozitii i controlénd executarea lor. Toate
structurile din interiorul societitii se afié in raporturi de subordonare administrativé fata
de Consiliul de Administratie. :

Tn cadrul Consiliului de Administratie sunt constituite Comitetul de nominalizare si
remunerare si Comitetul de audit, formate din administratori neexecutivi.

ARTICOLUL 11

Durata mandatului membrilor Consiliului de Administratie este de 4 ani. Mandatul
acestora poate fi reinnoit in conformitate cu dispozitiile legale.

Pentru activitatea depusa in Consiliul de Administrafie, presedintele si membrii
acestuia beneficiazd de o indemnizatie lunard, In conformitate cu prevederile hotararii
de Consiliu Local, a Adundrii Generale a Actionarilor $i a contractelor de mandat, cu
respectarea dispozitiilor legale n materie.

ARTICOLUL 12

Consiliul de Administratie are Tn principal urmétoarele atributi:

a) ducerea la indeplinire a tuturor actelor necesare si utile pentru realizarea
obiectului de activitate al Societéii, cu exceptia celor rezervate de lege pentru
Actionarul unic;

b) aprob3d Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare $i Functionare si
Codul de Etics; f

c) stabileste liniile generale de conducere ale Societétii, pe termen lung i mediu;

d) stabileste si mentine politicile de asigurare in ce priveste personalul si bunurile
Societatii;

e) aprobé actele de achizitie si de dispozitie privitoare la brevete, mérci, drepturi de
autor si know-how;

f) aproba organigrama Societdtii si statul de functii;

g) aproba restructurarea Societétii si noua structura organizatorica a Societatii;

h) numeste si revoci Directorul General $i Directorii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

i) aproba operatiunile de creditare necesare indeplinirii scopului Societatii;

j) confera procuri de reprezentare a Societaii;

k) decide chemarea fn justitie, in numele Societétii si se constituie ca parte atat in
fata instantelor judecétoresti cat si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii;

l) prezintd anual Actionarului unic, in termen de maxim § luni de la Tncheierea
exercitiului financiar, raportul cu privire la activitatea Societatii, bilantul si contul de profit
si pierderi, precum si proiectul programului de activitate, al strategiei si al bugetului pe
anul urmator;

m) avizeazd proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli pe care 1l supune
aprobarii Actionarului unic;

n) analizeaza si aproba rapoartele periodice pentru realizarea indicatorilor aprobati
prin bugetul anual de venituri $i cheltuieli pe baza balantei de verificare gi aproba
anual de venituri si cheltuieli,

o) propune Actionarului unic infiintarea si desfiintarea de sucursale, birouri, agentii
ale Societatii, In Roméania sau in strainatate;



p) avizeaza vénzarea sau achizitionarea de imobile sau aprob& inchirierea lor, in
conditiile legii; )

q) reprezintd Societatea in raporturile cu tertii si cu directorul general al Societétii
prin presedintele Consiliului de Administratie;

r) rezolvd problemele stabilite de Actionarul unic si executd hotirérile luate de
acesta in conformitate cu prezentul Act Constitutiv;

s) avizeazad situatile financiare anuale pe care le Tnainteazd spre aprobare
Actionarului unic;

t) aprobé sau propune spre aprobare investitile care urmeaza s3 se realizeze de
cétre Societate in conditiile legii;

u) supravegheazéd activitatea directorilor executivi prin solicitarea de informdri pe
probleme punctuale specifice;

v) propunerea introducerea cererii pentru deschiderea procedurii insolventei
Societétii potrivit legii;

w) decide asupra oricdror altor probleme care prin importanta lor pot influenta
pozitia financiard si comerciald sau politica. Societatii, sau care sunt date in competenta
sa de cétre Actionarul unic.

PROCEDURA DE LUCRU A CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
ARTICOLUL 13

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o dat pe luna $i, cu celeritate, ori
de cate ori este necesar n interesul societitii.

Presedintele convoacé Consiliul de Administratie, stabileste ordinea de zi,
vegheaza asupra informérii membrilor cu privire la punctele aflate pe ordinea de zi si
prezideaza intrunirea. .

Consiliul de Administratie poate fi convocat si la cererea motivats a cel putin 2
membri sau a directorului general.

Convocarea pentru intrunirea Consiliului de Administratie va fi transmis in timp
util $i va preciza data, ora si ordinea de zi stabilits. :

ARTICOLUL 14

Lucrérile Consiliului de Administratie sunt conduse de presedinte, iar in lipsa
acestuia, de administratorul insércinat de Consiliul de Administratie cu indeplinirea
functiei de presedinte.

Dezbaterile Consiliului de Administratie au loc conform ordinii de zi, comunicata de
cétre presedinte.

Membrii Consiliului de Administratie au obligatia de a se prezenta la sedintele de
lucru convocate ori de céte ori este cazul, participand la dezbateri si precizandu-si
pozitia in cazul adoptarii hotararilor.

La dezbaterile Consiliului de Administratie pot participa ca invitati reprezentanti ai
autoritatii tutelare, experti din afara CT BUS S.A., salariati din diferite compartimente ale
societatii, precum si reprezentanti ai sindicatului, In cazul in care se discutd probleme
cu caracter social si profesional.

Pentru validitatea hotérarilor Consiliului de Administratie este necesara prezenta a
cel putin jumétate din numirul membrilor. Hotararile in cadrul consiliului de
administratie se iau cu votul majorititii membrilor prezenti.

Hotérarile Consiliului de Administratie se iau, de reguld, prin vot deschis.

Consiliul de Administratie are un secretar desemnat din cadrul personalului CT
BUS S.A. care este remunerat pentru atributiile detinute.

Pentru luarea unor decizii complexe, Consiliul de Administratie poate coopta in



activitatea de analizi i dezvoltare consilieri, experti si consultanti din diferite domenii
de specialitate. Activitatea acestora poate fi recompensatd material, conform unor
stipulatii contractuale convenite.

ARTICOLUL 15

Dezbaterile Consiliului sunt consemnate intr-un registru special.

La fiecare sedints se va intocmi procesul-verbal de cétre secretarul Consiliului de
Administratie in care se vor consemna ordinea de zi, toate dezbaterile, opiniile, opiniile
separate, rezultatul votului exprimat gi hotérarile adoptate. ;

Tn lipsa secretarului, mentiunile si deliberarile sedintei se vor face de inlocuitorul
acestuia, de asemenea desemnat de Consiliul de Administratie.

Procesul verbal incheiat va fi semnat atat de pregedinte, cat si de membrii
Consiliului de Administratie.

Hotararile adoptate de Consiliul de Administrafie vor fi redactate de catre
secretarul Consiliului, semnate de presedintele Consiliului de Administratie; vor fi
comunicate prin grija secretarului tuturor structurilor implicate cu ducerea la indeplinire
a masurilor stabilite prin hotédrarile adoptate.

Un exemplar original al fiecrei hotérari emise de Consiliul de administratie va fi
pastrat Tntr-un registru prin grija secretarului.

ARTICOLUL 16

Membrii Consiliuiui de Administratie au urmétoarele drepturi:
a. s& propuna spre aprobare si s& delibereze hotarari ce intréd in competenta Consiliului
de Administratie; '
b. si fie informati asupra modului de executare a hotérarilor date de Consiliul de
Administratie;
c. s& participe activ, s3 ia cuvantul si s& propuna proiecte viabile in cadrul gedintelor de
lucru; '
d. s& voteze n sedintd hotararile ce se impun a fi luate de Consiliul de administratie,
potrivit competentelor conferite;
e. si solicite consemnarea in procesul-verbal de sedintd a opiniei lor, in situatia in care
aceasta diferd de cea a majoritatii membrilor,
f. s3 primeascd o indemnizatie pentru activitatea de membru al Consiliului de
Administratie. }

Membrii Consiliului de Administratie au urmétoarele obligatii:
a. si studieze temeinic materialele pregétite pentru a fi dezbétute in sedintele de lucru;
b. s# participe si s&-i aducé aportul la dezbaterile si rezolvarea problemelor aflate pe
ordinea de zi;
c.sd actioneze cu fermitate pentru transpunerea in practici a hotarérilor adoptate de
Consiliul de Administratie;
d sa Tsi exercite mandatul cu prudenta si diligenta unui bun administrator, cu loialitate,
in interesul companiei; nu se considera incdlcatd aceastd obligatie dacd in momentul
ludrii unei decizii de afaceri, administratorul este in mod rezonabil indreptatit sa
considere ci actioneazi cu buni credintd n interesul entitétii si pe bazé de informatii
adecvate;
e. s& 1i Instiinteze pe ceilalti administratori si pe auditorii interni i s& nu ia parte fa nici o
deliberare privitoare la orice operatiune in care are, direct sau indirect, interese contrare
intereselor socletatii; aceeasi obligatie se extinde si asupra sotului/sotiei/rudelor/afinilor
s3i pana la gradul IV inclusiv; ’
f. s8 nu divulge informatiile confidentiale si nici strategiile economice si comerciale ale
societatii la care au acces n aceasté calitate de administratori, nici chiar dupa incetarea



mandatului;

g. raspund de indeplinirea tuturor obligatilor prevdzute de lege si de prezentul
regulament.

h. sa respecte Codul de Etica.

CONDUCEREA EXECUTIVA
ARTICOLUL 17

Conducerea executivd a CT BUS S.A. este asigurata de cétre directorul general si
toti directorii adjuncti de specialitate: director general adjunct - exploatare, director
tehnic si director economic.

Directorii executivi ai CT BUS S.A. sunt numiti de Consiliul de Administratie in
urma unui proces de recrutare $i selectie care se desfisoard in conformitate cu
dispozitile O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice,
cu modificérile si completarile ulterioare.

Consiliul de Administratie stabileste criteriile de selectie, care includ cel putin, dar
fara a se limita la aceasta, o experienta relevanti in consultants in management sau in
activitatea de conducere a unor intreprinderi publice ori societati din sectorul privat.

Lista directorilor mandatati ai societatii este publicatd pe pagina de internet a
companiei. |

ARTICOLUL 18

CT BUS S.A,, prin Consiliul de adminsitratie, incheie contracte de mandat cu toti
directorii executivi.

Contractul de mandat este acordul de wvointd incheiat intre CT BUS S.A.,
reprezentatd de Consiliul de administratie ~ prin Presedintele Consiliului de
Administratie si directorul general/ceilalti directori executivi ai societitii, care are ca
obiect indeplinirea obiectivelor si criteriilor de performantad stabilite si aprobate de
administratori. In contractul de mandat, alaturi de criteriile de performanta specifice, se
prevéad in mod obligatoriu si obiective cuantificate privind reducerea obligatiilor restante,
reducerea pierderilor, cresterea profiturilor, a cifrei de afaceri si cresterea productivitatii
mungil.

ARTICOLUL 19

Remuneratia directorilor executivi ai CT BUS S.A. este stabiliti de Consiliul de
administratie si nu poate depasi nivelul remuneratiei stabilit pentru membrii executivi ai
acestuia.

Remuneratia este formaté dintr-o indemnizatie fixa lunara si dintr-o componenta
variabild, stabilitd in conditile O.U.G. nr. 109/2011, privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificérile si completirile ulterioare.

DIRECTORUL GENERAL
ARTICOLUL 20

Directorul general Tsi exercit atributiile in baza contractului de mandat incheiat cu
Consiliul de administratie al CT BUS S.A. - prin Presedintele Consiliului de
Administratie, conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativé
a ntreprinderilor publice, cu modificrile si completérile ulterioare.

Directorul general are In subordine directorii adjuncti CT BUS S.A. si urmatoarele



structuri functionale: Serviciul Resurse Umane si Salarizare, Serviciul Juridic, Serviciul
Tehnologia Informatiei, Compartimentul Audit Public Intern, Compartimentul Control
Financiar de Gestiune (CFG), Compartimentul Management Integrat, Biroul SSM-SU si.
Compartimentul Dezvoltare si Accesare Fonduri Europene.

ARTICOLUL 21

Directorul general are urmatoarele atributii, competente si rdspunderi:
a. asigurd conducerea executivd a CT BUS S.A. Tn baza contractului de mandat este
responsabil pentru luarea tuturor masurilor aferente conducerii companiei in limitele
obiectului de activitate si cu respectarea competentelor exclusiv rezervate de lege AGA
si Consiliului de administratie; ‘
b. propune Consiliului de Administratie structura organizatoricd a societatii —
organigrama si statul de functii;
c. angajeazd, promoveazad si concediazd intreg personalul societdtii, cu exceptia
directorilor numiti cu contract de mandat;
d. In baza organigramei si a Regulamentului de organizare si funciionare, asigura
cadrul de desfasurare a activitatilor, de colaborare ntre structurile functionale si modul
de control al indeplinirii sarcinilor de serviciu;
e. aproba figele de post pentru angajatii societatii;
f. urmareste respectarea de cétre personalul din directa subordine a figelor de post si a
procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de Muncs,
Regulamentului intern, Codului de etica si procedurilor operationale si de sistem imple-
mentate la nivelul societatii; stabileste prioritati Tn executarea sarcinilor acestora;
g. emite decizii, dispozitii si note interne potrivit competentei, in coditiile legii;
h. stabileste obiectivele generale de dezvoltare ale entitétii, in concordanis cu stategia
elaborata de Consiliul de Administratie. Asigurd un climat de comunicare si incurajare a
initiativei care sa contribuie la atingerea obiectivelor stabilite.
i. organizeazd auditul public intern, controlul financiar de gestiune si controlul intern
managerial al CT BUS S.A., In conditiile legii;
j. monitorizeaz& punerea in aplicare, prin intermediul structurilor functionale, a tuturor
hotarérilor Consiliului de administrafie; '
k. asiguré informarea membrilor Consiliului de administratie cu privire la activitatea de
conducere executivd si a evolutiei companiei, prezintd principalele probleme ivite si
masurile propuse sau adoptate;
l. asigura respectarea actelor normative aplicabile societétii emise de Consiliul Local al
Municipiului Constanta si de Primarul Municipiului Constan{a, dacd acestea nu sunt
contrare legii; :
m. reprezintd societatea in raport cu agentii economici si institutile statului, in baza
atributiilor stabilite pentru functia sa, conform dispozitiilor legale n vigoare;
n. reprezintd societatea in relatia cu terte persoane fizice si juridice; incheie acte juridice
pe seama si in numele societatea, conform legii;
o. indeplineste si alte sarcini dispuse prin lege, de Consiliul de Administratie, Consiliul
Local al Municipiului Constanta sau de catre Primarul Municipiului Constanta.

DIRECTORUL GENERAL ADJUNCT EXPLOATARE
ARTICOLUL 22
Activitatea de exploatare a unitétilor de transport/autovehicuie a CT BUS S.A. este

coordonata de catre directorul general adjunct exploatare.
Directorul general adjunct exploatare isi exercité atributiile in baza contractului de
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mandat incheiat cu Consiliul de Administratie al CT BUS S.A., conform prevederilor
O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu
modificérile si completérile ulterioare.

Directorul general adjunct exploatare este subordonat directorului general al CT
BUS SA. | .

Directorul general adjunct exploatare are in subordine directs Serviciul Exploatare
si Dispecerat, Serviciul Autobazd, Compartiment management transporturi, Biroul
Control General gi Serviciul comercial, marketing si relatii publice.

ARTICOLUL 23

Directorul general adjunct exploatare are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitéti:
a. asigurd organizarea $i indrumarea activitatii de exploatare si dispecerizare compute-
rizatd a parcului auto din dotarea societétii, aplicAnd metode de optimizare a serviciului
de transport public de calatori
b. avizeaza fisele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate fn di-
recta subordonare; ‘
¢. urmareste respectarea de cétre personalul din directa subordine a fiselor de post si
a procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de Mun-
cd, Regulamentului intern, Codului de etici si procedurilor operationale si de sistem
implementate la nivelul societétii; stabileste prioritéti in executarea sarcinilor acestora;
d. organizeazd si indruma instruirea si pregétirea personalului din compartimentele
subordonate;
e. initiaza studii, analize privind cererea de transport;
f. initiazd méasuri de programare-lansare si urmdrire a activitétii parcului sub aspect
organizatoric - organizarea retelei de transport célatori, programarea parcului de mijloa-
ce de transport si controlul activititii acestuia;
g. asigurd, prin personalul subordonat, repartizarea parcului din dotare n raport cu ma-
rimea fluxului de calétori pe trasee;
h. asigurd permanent cunoasterea cererii de transport in functie de care se realizeaza
utilizarea rationald a mijloacelor de transport din dotare;
i. Indrumé si rispunde de intocmirea programelor de circulatie, de regularitatea curse-
lor i dimensionarea traseelor de ciclogramele de lucru lunare ale personalului;
j. organizeaza si asigurd analiza periodica a utilizarii capacititilor de transport si a
parcursurilor, precum $i modul de respectare a reglementrilor legale in vigoare privind
transportul;
k. prezintd directorului general si/sau Consiliului de Administratie al CT BUS S.A. ra-
poarte privind activitatea de exploatare;
. participa la pregdtirea, fundamentarea si intocmirea proiectului bugetului de venituri
si cheltuieli al societétii, pe toate activitétile;
m. raspunde de gospodérirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a
refuza orice operatie patrimonialéd care contravine dispozitiilor iegale;
n. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sinétatea in munca in ca-
drul structurilor aflate in subordinea sa;
o. Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general, Consiliul de Adminis-
tratie, Consiliul Local al Municipiului Constanta sau de cétre Primarul Municipiului Con-
stanta.

DIRECTORUL TEHNIC
ARTICOLUL 24

Activitatea tehnicd a CT BUS S.A. este coordonati de cétre directorul tehnic.
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Directorul tehnic isi exercité atributiile in baza contractului de mandat incheiat cu
Consiliul de Administratie al CT BUS S.A., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativé a intreprinderilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare. :

Directorul tehnic este subordonat directorului general al CT BUS S.A.

Directorul tehnic are in directa subordonare urmétoarele structuri functionale:
Serviciul Tehnic Mentenants, Serviciul Achizitii si Aprovizionare si Biroul Administrativ.

ARTICOLUL 25

Directorul tehnic are urmétoarele atributii, competente si responsabilitati:
a. coordoneazi nemijlocit intreaga activitate tehnica, de intretinere si reparatii a parcu-
lui de autobuze din dotarea societétii, de achizitie, aprovizionare §i depozitare a mate-
rialelor, pieselor de schimb, combustibilului, pentru asigurarea continuitai ritmice a ac-
tivitatii CT BUS S.A, precum si activitatea de investitii de naturd tehnica;
b. Tndrum si coordoneazé elaborarea propunerilor de norme tehnologice privind ex-
ploatarea tehnicd a autovehiculelor, consumul de combustibil si lubrifianti, piese de
schimb, anvelope si alte materiale supuse normarii;
c. inifiaza si coordoneaza activitatea privind integrarea autovehiculelor nou achizitiona-
te in parcul CT BUS S.A,; ’
d. verificd modul de receptionare si punere n functiune a instalatiilor de ridicat, instala-
tiilor sub presiune, a masinilor unelte si utilajelor, cu respectarea stricd a prevederilor
din documentatia tehnic# de executie;
e. asigura luarea masurilor pentru dezvoltarea activitatii de investitii tehnice, precum si
introducerea de noi tehnologii;
f. monitorizeaza si ia masuri operative pentru organizarea activitatii de intretinere i
reparatii a parcului de autovehicule, Tn scopul asigurarii capacitétii de transport activ,
necesar realizarii n conditii optime a programului zilnic de circulatie;
g. organizeazi si dispune asupra masurilor necesare privind implementarea sistemului
de lucrari preventive pentru toate mijloacele de transport, utilajele, instalatiile, agregate-
le si aparatele aflate n exploatare;
h. asigura respectarea cadrului legal necesar efectudrii inspectiei tehnice periodice a
autovehiculelor din parcul propriu; :
i. asigura respectarea cadrului legal necesar activitétilor specifice de protectia mediu-
lui si gestiunea deseurilor;
j. coordoneazi activitatea de intretinere si reparatii a clédirilor, spatiilor aflate in patri-
monial sau administrarea societatii,
k. avizeaza fisele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate in di-
recta subordonare; |
l. urmdreste respectarea de cétre personalul din directa subordine a figelor de post gi
a procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de Mun-
ca, Regulamentului intern, Codului de eticd i procedurilor operationale si de sistem
implementate la nivelul societatii; stabileste prioritéti in executarea sarcinilor acestora;
m. raspunde de respectarea normelor privind securitatea $i séndtatea In muncé in ca-
drul structurilor aflate in subordinea sa;
n. asigura cresterea performantelor serviciilor prestate de cétre societate prin utilizarea
eficientd a resurselor existente n cadrul compartimentelor subordonate si participa la
elaborarea unor strategii si tactici adecvate acestui scop;
o. rispunde direct de datele tehnice raportate Consiliului de administratie al CT BUS
sau catre alte institutii abilitate legal sa le solicite;
p. participa la pregtirea, fundamentarea si intocmirea proiectului bugetului de venituri
si cheltuieli al societatii, pe toate activitatile;
q. indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general, Consiliul de adminis-
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tratie, Consiliul local al municipiului Constanta sau de cétre Primarul municipiului Con-
stanta.

DIRECTORUL ECONOMIC
ARTICOLUL 26

Activitatea financiar-contabild i de patrimoniu-investitii a societatii este condusa si
coordonata de cétre directorul economic.

Directorul economic Tsi exercita atributiile n baza contractului de mandat incheiat
cu Consiliul de administratie al CT BUS S.A., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu modificirile si completérile
ulterioare.

Directorul economic este subordonat Consiliului de administrafie si directorului
general,

Directorul economic are in subordine directd urmatoarele structuri functionale:
Serviciul Financiar-Contabilitate, Compartiment analizi economica, buget si prognoze,
Compartiment Patrimoniu Investitii, Compartiment CFPP.

ARTICOLUL 27

Directorul economic are urmétoarele atributii, competente si responsabilitati:
a. organizeaza, conduce si rdspunde de intreaga activitate financiar-contabils a companiei;
b. angajeazi unitatea prin semnétura sa, aldturi de Directorul General, Tn toate operatiunile
financiar-contabile, contractuale si patrimoniale;
C. organizeazd activitatile $i tine evidentele in mod distinet, financiar i contabilitate,
asigurand pregatirea, instruirea si aplicarea corects a reglementrilor in vigoare privind
contabilitatea operatiunilor patrimoniale;
d. in conditiile legii asigura:
- intocmirea documentelor justificative pentru orice operatiune care afecteazi
patrimoniul societatii;
- inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;
- inventarierea patrimoniului societtii;
intocmirea bilantului contabil;
- controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate:
- furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoni-
ului si rezultatele obtinute de citre societate. -
e. raspunde pentru tinerea contabilitatii pe sectiuni, astfel:
- contabilitatea operatiunilor de capital, respectiv:
* operatiuni care privesc modificarea capitalului;
« operatiuni de contabilizare a rezervelor (legale, statuare si altele), a fondurilor proprii
(fond de participare la profit, alte fonduri), a alocatiilor bugetare pentru investitii, a provi-
zioanelor reglementate prin lege.
- contabilitatea imobilizarilor, respectiv:
 imobilizéri necorporale (cheltuieli de constituire, cheltuieli de cercetare-dezvoltare,
fond comercial);
e imobilizari corporale (terenuri, mijloace fixe);
¢ imobilizari financiare.
- contabilitatea stocurilor si a productiei in curs de executie; respectiv: bunurile
si serviciile din cadrul unitatii;
- contabilitatea tertilor, respectiv, a datoriilor si creantelor unititii patrimoniale;
- contabilitatea trezoreriei, respectiv, disponibilitatile din conturi la banci si Tn
casé, credite bancare pe termen scurt, etc.;
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- contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, pe tipuri de cheltuieli si
venlturi, precum si rezultatul exercitiului financiar, reprezentand profit sau pierderi, (in
cazul profitului se Tnregistreaz repartizarea acestuia pe destinatii, conform cu legislatia
Tn vigoare),

- contabilitatea de gestiune, in care sens, pe langa conturile de cheltuieli pe
destinatii si de calculafie a costurilor pot fi folosite conturi de venituri si rezultate analiti-
ce corespunzétoare.

f. coordoneazi activitatea de calculare a diferentelor de tarif pentru transportul public ur-
ban de calitori precum si evidenta acestora pe categorii;

g. coordoneazd activitatea de organizare a inventarierii generale a patrimoniului socie-
tatii, cel putin o dat¥ pe an, cu ocazia inchiderii exercitiului financiar;

h. asigurs inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea i pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute;

i. efectueaza controlul operatiunilor patrimoniale efectuate i al procedeelor de prelu-
crare utilizate, precum si exactitatea datelor furnizate;

j. contrasemneazd documentele de platd emise de societate; avizeazd din punct de
vedere financiar toate contractele incheiate Tn cadrul societatii;

k. verifica Tntocmirea lucrérilor de planificare financiaré si exactitatea si corectitudinea ope-
ratiunilor de incasari §i pléti;

. analizeaza volumul cheltuielilor si stabileste mpreund cu Directorul General prioritatea
n efectuarea lor;

m.stabileste fmpreuna cu Directorul General al companiei prioritatea efectudrii plétilor In
vederea respectirii clauzelor contractuale si a urméririi scadentelor;

n. asigura intocmirea si depunerea bilantului contabil anual, precum i la alte perioade
decat cel anual, conform cu normele Ministerului de Finante Publice;

0. coordoneazi intocmirea analizelor economice privind indicatorii economici, financiari si
nonfinanciari; :

p. coordoneaz3 activitatea de pregétire, fundamentare §i intocmire a proiectului Bugetu-
lui de Venituri si Cheltuieli al societétii pe toate activitatile;

q. coordoneaz activitatea de control financiar preventiv;

r. avizeaza raportarile statistice specifice activitatji;

s. avizeazi figele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate n direc-
ta subordonare; .

t. urméreste respectarea de citre personalul din directa subordine a atributiilor din fige-
le de post si a procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Co-
lectiv de Munc#, Regulamentului intern, Codului de etica $i procedurilor operationale si
de sistem implementate la nivelul societatii; stabileste prioritati in executarea sarcinilor
acestora;

u. n cazul prelucririi automate a datelor, trebuie s# asigure toate informatiile necesare
unui eventual control, in care sens trebuie sé precizeze tipul de suport pentru péstrarea
$i conservarea acestora;

v. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sénatatea in munca in ca-
drul structurilor aflate n subordinea sa;

w.Indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general, Consiliul de adminis-
tratie, Consiliul local al municipiului Constanta sau de cétre Primarul municipiului Con-
stanta.

ARTICOLUL 28

La nivelul societiti functioneazd pe langa directorul general, ca organe
consultative de lucru, neremunerate, mai multe comisii de lucru a cdror componenta
nominala si atributii se aproba prin decizia directorului general:

a) Comisia pentru analiza tehnico-economica a bunurilor materiale cu privire la scoate-
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rea acestora din functiune, comercializare sau casare;

b) Comisia de recepfie a materialelor, pieselor de schimb, anvelopelor, combustibililor,
obiectelor de inventar, imprimatelor, rechizitelor, biletelor si abonamentelor;

c) Comisia de receptie a mijloacelor fixe;

d) Comisii de cercetare a accidentelor/evenimentelor:

e) Comisii de cercetare disciplinar;

f) Comisii de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii;

g) Comitetul de securitate si sénétate in muncs;

h) Comisia pentru probleme de apérare;

i) Comisia de selectare a documentelor in aplicarea reglementarilor de arhivare

J) Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltérii
sistemului de control intern managerial al CT BUS S.A.

k) Grupul SNA.

Comisia de monitorizare, coordonare gi indrumare metodologici a
dezvoltarii sistemului de control intern managerial al CT BUS S.A.

ARTICOLUL 29

La nivelul CT BUS S.A. este constituitd Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicé a dezvoltérii sistemului de control intern managerial denumita
in continuare ,Comisia SCIM".

Comisia SCIM este infiintaté prin decizia directorului general al societétii.

Scopul comisiei SCIM 1 constitule crearea si implementarea, iar ulterior
mentinerea i dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul entitétii, care
sd asigure atingerea obiectivelor unitétii intr-un mod eficient, eficace si economic.

Activitatea comisiei SCIM se desfagoaré in conformitate cu prevederile legale din
domeniu pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice,
cuprinzéand standardele de control intern managerial la entitaile publice.

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA LA
DIRECTORULUI GENERAL. ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI.

SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE
ARTICOLUL 30

Serviciul resurse umane si salarizare este condus de un sef serviciu si este
subordonat directorului general.

. Serviciul resurse umane §i salarizare are in subordine Biroul Resurse Umane
(Compartiment administrare resurse umane, Compartiment formare profesionala si
Compartiment salarizare), Compartimentul Arhiva si Secretariat-Registratura.

Serviciul resurse umane si salarizare are urmatoarele atributii si responsabilitati:
Managementul Resurselor Umane:
a. asiguré necesarul de for{3 de munca conform necesarului de personal si aprobarilor
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date de conducerea societatii;

b. organizeaza concursuri si examene in vederea ocupdrii posturilor vacante conform
legislatiei si procedurilor interne; ;

c. asigurd conditile pentru efectuarea activitétilor necesare cu privire la angajarea
personalului, incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de muncd, respectand legislatia in vigoare;

d. intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreazé dosarele de personai;

e. asigura cadrul necesar pentru intocmirea si actualizarea figelor de post;

f. asigurd si gestioneazd baza de date privind evidenta personalului in programul
informatic; g
g. asigura intocmirea dosarelor de pensionare pentru salariafii care indeplinesc
conditiile legale de pensionare pentru limita de vérsta precum i pentru cei care solicita
pensionare anticipatd sau medicala;

h. verifici pontajele lunare si fisele individuale ale conducatorilor auto transport rutier de
persoane (sofer autobuz) intocmite de personalul responsabil, gestionand fondul lunar
de timp (concedii de odihna, concedii medicale, fara plata, zile libere);

i. tine evidenta drepturilor de concediu de odihna pentru toti salariafii, gestioneaza
planificarea anual& a concediilor de odihné la nivel de societate;

j. tine evidenta, elibereazé si vizeaza legitimatiile de serviciu;

k. intocmeste si elibereazi la solicitarea fostilor angajati diverse adeverinte, pe baza
consultirii dosarului de personal si a documentelor din arhiva societatii;

. intocmeste raportarile statistice solicitate;

m. centralizeaza propuneri pentru modificarea organigramei, statului de functii, ROF si
RI, efectuand modificarile aprobate, respecténd legislatia in vigoare;

n. elibereazi adeverinte solicitate de angajatii companiei privind calitatea de angajat;

o. elaboreaz¥ proiectul Contractului colectiv de muncé precum si forma finala stabilita in
uma negocierii dintre angajator i reprezentantii salariatilor;

p. aplicd legislatia muncii in cadrul societitii, urmdrind respectarea prevederilor
Contractului colectivde munca;

r. participa la instrumentarea dosarelor de cercetare disciplinara;

g. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial i a standardelor ISO.

Salarizare - asigurd conditile necesare privind calculul si acordarea drepturilor
salariale:
a. responsabil pentru intocmirea lunars a statelor de platd pentru avans si lichidare i
alte drepturi salariale;
b. raspunde de efectuarea corectd si la timp a calcului drepturilor salariale a
personalului angajat al companiei;
c. inregistreazé documentele justificative in vederea stabilirii drepturilor salariale:
- folle colective de prezentd sau alte documente intocmite de cétre structurile
functionale;
- instiintari privind retinerile personale ale salariatjior;
- contractele de garantii pentru gestiuni, in limita plafonului stabilit;
tine evidenta deducerilor angajatilor conform reglementérilor legale in vigoare;
e. Tntocmeste si rdspunde de urmétoarele documente:
- statele de platd pentru toate structurile functionale: avans, lichidare, prime,
concedii de odihnd, concedii medicale;
- situafia centralizatoare, pe companie, cu valoarea drepturilor salariale pentru
toate structurile functionale;
- situatia centralizatoare privind tipurile de retinere din drepturile salariale conform
documentelor justificative legaie;
f.  listeaza si distribuie fluturasii de salarii;
intocmeste si elibereazi adeverinte pentru salariatii societétii, pentru popriri, pensii

o
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alimentare, li'ate sau alte tipuri de adeverinte de venit;
h. Tntocmeste fisierele pentru alimentare carduri de salarii si le transmite cétre
Compartimentul Financiar; , _
i.  intocmeste listele cu retinerile din salarii reprezentand pensii alimentare, popriri
terti, sindicate, CAR, etc.;
j- comunicd Compartimentului Financiar listele in vederea platilor salariale pentru
personalul care nu detine card bancar;
k. Tntocmeste, verifica si depune in colaborare cu Serviciul Tehnologia Informatiei, in
termenul legal, Declaratia 112 privind obligatia de platd a contributiilor sociale si
impozitul pe venit;
. intocmeste, verifica si depune listele cu concediile medicale la Casa Judeteana de
Asiguréri de Sénatate;
m. Tntocmeste cererea de recuperare a diferentei de suma datoratd de Casa
Judeteand de Asigurdri de Sanatate privind concediile si indemnizatile de boal3
datorate de buget si plitite de companie;
n. ntocmeste listele pentru acordarea biletelor de valoare si asigurs introducerea
acestora in sistemul de salarizare;
Formarea de personal:
a. primeste si centralizeazd necesarul de instruire de la structurile functionale ale
societétii, intocmeste Planul anual de pregitire profesionali pe care 1l supune aprobarii
conducerii; !
b. solicita oferte si negociazé contractele cu furnizorii de formare profesional;
c. urmareste organizarea cursurilor interne de instruire;
d. asigurd evidenta formérii profesionale Ia nivelul salariatilor;
e. urmareste integrarea Tn activitate a personalului nou angajat;
d. organizeaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuald a salariatilor, conform
legislatiei si procedurilor interne de lucru;
Arhivarea documentelor societéii:
a. Intocmeste nomenclatorul arhivistic in baza propunerilor structurilor functionale si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
b. asigura legatura cu Arhivele Nationale;
c. instruieste salariatii companiei privind modul de predare catre arhiva al documentelor
constituite in dosare;
d. organizeazad depozitul de arhivd dupi criterile stabilite de legea arhivelor si
ordoneaz inventarul arhivistic pe termene de péastrare;
e. extrage si comunica biroului resurse umane informatiile din statele de plata arhivate,
necesare intocmirii adeverintelor pentru salariati/fosti salariati;
f. elibereaz& temporar citre structurile functionale care solicit3 diverse documente aflate
n arhiv;
g. raspunde de selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat si
indeplinirea formalitétilor necesare pentru casarea acestora;
h. asigurd conditii corespunzétoare de péstrare, conservare si protectie a arhivei,
conform legislatiei in vigoare;
Secretariat-Registraturs:
a. raspunde de primirea, inregistrarea, expedierea si predarea corespondentei interne §i
externe a societétii; intocmeste mapele de corespondents:;
b. stabileste si urméreste agenda de lucru a directorului general;
c. organizeaza intéinirea salariatilor si a persoanelor din afara societatii cu directorul
general, functie de programul acestuia, de importanta si urgenta problemelor;
d. gestioneazd documentele de interes ale companiei care i sunt incredintate:

- centralizeazd decizii/dispozitii interne, alte documente de interes general solicita-

te de conducerea societatii;
- asigurd difuzarea prin registratura cétre structurile functionale sau cétre salariatii
nominalizati in documente, conform rezolutiilor notificate;
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e. asigurd multiplicarea documentelor in vederea difuzérii cétre structurile functionale
destinatare;

f. asigura gestionarea tuturor activitatilor prin care efectueazé predarea adreselor de la
societate citre firmele de curierat in calitate de expeditor si de preluarea adreselor in
calitate de destinatar sau confirmérile de primire;

g. raspunde de utilizarea corecta a stampilelor unitatii, asigurand pastrarea lor in conditii
de sigurants si securitate;

h. propune necesarul de rechizite si obiecte de protocol necesare pentru desfasurarea
activitatii de secretariat i registraturé;

i. asigurd Intampinarea delegatilor sositi la memobrii conducerii si asigurd protocolul
necesar;

j. asigurd actualizarea listei cu numerele de telefon si adresele de e-mail alocate
salariatilor, precum gi difuzarea acesteia tuturor structurilor;

j. rAspunde de creearea si mentinerea bazei de date cu partenerii de afaceri, persoane
cu functi de conducere din institutile de stat, primérii si consili locale, societati
comerciale, mass-media, angajati, alte entitéti de interes pentru buna functionare a CT
BUS S.A.;

SERVICIUL JURIDIC
ARTICOLUL 31

Serviciul juridic este condus de un sef serviciu si este subordonat directorului
general ai CT BUS SA.

Serviciul juridic are urmétoarele atributii si responsabilitafi:
A. Organizare:
a. organizarea, planificarea si raportarea activititii de natura juridicd desfisurata in
cadrul CT BUS SA;
b. gestionarea dosarelor in care CT BUS SA este parte, precum si corespondentei
repartizate serviciului,
c. arhivarea dosarelor, corespondentei si documentelor specifice activitatii desfasurate;
d. primeste contractele, In original, incheiate cu partenerii comerciali, persoane fizice
sau juridice, si tine eviden{a acestora.
B Reprezentare, asistenté si consultan{a:
a. reprezentarea CT BUS SA si apararea drepturilor si intereselor sale legitime in
raporturile cu autoritdtile si institutile publice, precum si orice persoana fizicad sau
juridica;
b. initierea de actiuni sau formularea de aparéri/concluzii scrise, pe baza informatilor si
documentatiilor oferite de structurile functionale ale societétii, ndeplinirea de acte
procedurale si exercitarea In termele legale a drepturilor si obligatiilor procesuale Tn
interesul societaii;
c. obtinerea titlurilor executorii in vederea recuperérii debitelor;
d. verificarea si avizarea legalitdtii actelor cu caracter juridic si administrativ,
contrasemnarea lor,
e. acordd asistentd structurilor functionale la redactarea proiectelor de contracte, acte
aditionale, verificd si avizeaza proiectele de contracte Tntocmite de structurile
functionale, participa la negocierea clauzelor legale contractuale, cu exceptia clauzelor
de natur# tehnica, economica; |
f. acordd asistenta in redactarea documentelor necesare n caz ‘de restructurare de
posturi, concedieri colective sau individuale; intocmeste deciziile de sanctionare sau de
ncetare disciplinara a contractelor individuale de munca.
g. asigurarea asistentei juridice necesare conducerii societatii sau compartimentelor
acesteia pentru indeplinierea atributiilor de serviciu.
h. formularea de opinii juridice (puncte de vedere) la solicitarea conducerii societatii, cu
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privire la aspectele legale ce privesc activitatea societatii.

i. colaboreazé cu structurile societatii, initiatorii $i beneficiarii direcfi ai obiectului
contractelor, incheiate de societate, pentru derularea in bune conditi a relafiilor
contractuale.

j. colaboreazé cu structurile din cadrul societtii in vederea obtinerii de catre fiecare
structurd interesatd a autorizafiilor si licentelor necesare functionarii in conditii de
legalitate a societétii, precum si a actelor de proprietate aferente patrimoniului
organizatiei i asigurarea valabilitatii acestora;

C. Informare: _

a. urmérirea modificarilor legislative, inclusiv a actelor cu caracter normativ emise de
administratia locala aplicabild domeniului de activitate al CT BUS SA ;

b. informarea conducerii si compartimentelor societatii cu privire la aparitia modificarilor
legislative, efectele si obligatiile intervenite in sarcina lor sau a societétii si transmiterea
catre cei responsabili spre studiu si corecta lor aplicare;

c. colaboreaza cu persoana responsabild cu derularea contractelor referitor la termenul
de incetare in vederea fntocmirii documentelor necesare prelungirii contractelor sau
demarérii procedurilor pentru incheierea unor noi contracte.

D. Administrativ:

a. acordarea de suport juridic Consiliului de Administratie, in interpretarea dispozitiilor
legale, privind organizarea i functionarea Consiliului de Administratie;

b. desfdgurarea activitaii juridice Tn comisiile, temporare sau permanente, ce
functioneaza la nivelul societatii ;

c. asiguré secretariatul comisiilor de cercetare disciplinara;

d. intocmirea raportului anual sau la solicitare a situatiei litigiilor si punerea la dispozitia
conducerii societatii/auditorului extern a documentelor solicitate, acordand, la cerere,
consultanta si explicatii;

e. gestioneazd declaratile de avere si de interese ale administratorilor si directorilor
societétii, in conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

f. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI
ARTICOLUL 32

Serviciul Tehnologia Informatiei este condus de un Sef Serviciu gi se afld in
subordinea Directorului General.

Serviciul Tehnologia Informatiei are "atributi in domeniul exploatarii i
mentenantei echipamentelor si sistemelor IT, a realizérii si implementsrii de noi
programe informatice. Are in componentid 3 compartimente: Compartimentul
management baze de date, implementare si administrare sistem ERP, Compartiment
ITS - Sisteme software integrate si echipamente imbarcate si Compartiment
Informatizare.

Atributii si responsabilititi generale:
a. analizeaza sistemul informatic al CT BUS, Tnainteaza propuneri privind strategia de
informatizare a entitétii si implementarea acesteia;
b. asigura consuiltanta si asistenté tehnicé in implementarea si exploatarea solutiilor de
sistem informatic i a echipamentelor de calcul aferente;
C. avizeaza tehnic achizifiile de echipamente informatice;
d. intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini:
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e. participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual pentru mformatlzare
f. asigura back-up-ul tuturor datelor;
g. rdspunde de securitatea sistemului informatic;

- h. intocmeste proceduri de sistem si operationale specifice activitatii;

i. urmareste contractele Tn derulare si colaboreaza cu furmzoru pentru rezolvarea
problemelor aparute;

j- propune scoaterea din functiune a echipamentele uzate moral si tehnic;

k. Isi insugeste cunostiniele legate de noile functionalitdfi, dezvoltdri sau soft-
uri, le testeazd si elaboreaza documentalia de exploatare aferentd, pentru
utilizatorii finali;

I. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementérii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor 1SO.

Compartimentul management baze de date, implementare si administrare sistem ERP
a. administreazé bazele de date care alctuiesc sistemele informatice ale companiei;

b. proiecteaza, implementeaza, imbunatéteste si ntretine bazele de date;

c. asigurd administrarea modulelor ERP;

d. pregateste, Tmpreund cu structura CT BUS beneficiara a modulului/procesului
planurile de proiect ce urmeaza a fi implementate;

e. pregateste documentatia pentru analiza implementarii actuale in conformitate cu
prevederile procedurilor operationale;

f. analizeaza implementarea actuala a sistemului ERP si a aphcatulor nonkERP;

g. valideazd documentul de analiziA Tmpreuna cu structura CT BUS beneficiard a
modulului implementat;

h. elaboreaza programe asociate ABAP si interfete cu alte aplicatii nonERP;

i. creeaza matricea de autorizare pentru roluri i autorizéri pentru utilizatorii finali;

j. elaboreaza procedurile de instalare i configurare;

k. elaboreaza Planul de instruire pentru key-useri;

I. instruieste key-useri cu privire la noul proiect de implementare sau noile
functionalitati;

m.elaboreaza planul de testare a proiectelor de implementare;

n. elaboreaza planul de implementare pentru proiectele noi;

0. preia, prelucreazd si introduce datele initiale necesare modulelor/proceselor
implementate; :

p. instruiegte  utilizatorii finali cu privire la noul proiect de! implementare sau
noile functionalitatj; f

g. analizeaza Tn timpul exploatdrii, propunerile i solicitérile In domeniul informatic,
transmise de structurile CT BUS;

r. asigurd asistentd pentru extragerea si prelucrarea datelor din sistemul ERP si
nonERP la cererea celorlalte structuri;

s. verifica decontul si transmiterea acestuia catre Primarie;

t. intocmeste si modificd rapoarte necesare structurilor CT BUS in conformitate cu
cerintele legislatiei aplicabile si cu necesitatile societatii;

u. Intocmeste rapoarte de analiz4,

v. verificd integritatea datelor.

Compartiment ITS - Sisteme software integrate si echipamente imbarcate

a. administreaza echipamentele de supraveghere video prin CCTV;

b. efectueaza toate operatiunile de prelucrare a imaginilor furnizate de sistemul de
supraveghere video;

c. Tmpreund cu Sectia Reparatii Auto asigurd functionarea corespunzétoare a
echipamentelor imbarcate cu care sunt dotate mijloacele de transport auto: sistemul de
afisaj electronic, sistemele de informare audioc si video, sistemul de navigatie GPS,
OBC-uri, validatoars.
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Compartiment informatizare:
a) administreaz& serverele, sistemele de operare server si client si alte aplicatii
informatice;
b) asigurd compatibilitatea sistemelor informatice ERP si nonERP;
c) creazd i modificd utilizatori si parole pentru salariatii desemnati si tine evidenta
acestora;
d) asigurd suportul tehnic si monitorizeazéd activitatile desfisurate la nivelul fiecarui
modul pentru Sistemul eTicketing, cu exceptia validatoarelor;
e) acorda drepturi de acces utilizatorilor desemnati conform cerintelor;
f) administreaza resursele partajate in retea si pe servere;
g) instaleaza $i configureaza sisteme de operare si aplicatii software;
h) realizeaza si implementeaza programe software in functie de cerintele si necesntétlle
naintate de sefii structurilor functionale;
i) intretine re;eaua de calculatoare, a sistemului de acces la Internet, dezvolta
infrastructura si serviciile IT retelei;
j) confi gureazé reteaua VPN;
k) monitorizeza si analizeaza log-urile furnizate de sistemele software;
) asigura realizare activitatii de mentenanta telefonie;
m) protejazé informatia in retea, asiguré securitatea traficului pe internet;
n) asrgura buna functionare hardware/software a refelelor;
o) asigura protectia antivirus, antimalware, instalarea si update-ul permanent al
software-ului dedicat;
p)asigurd asistenta tehnicd structurilor CT BUS pentru rezolvarea problemelor
informatice aparute;
q)asigurd instruirea angajatilor in utilizarea echipamentelor IT si a aplicatiilor
informatice nonERP;
r) dezvolta i intretine pagina de internet www.ctbus.ro
s) configureaza adresele de e-mail pentru angajatii desemnati.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
ARTICOLUL 33

|
1

Compartimentul de audit public intern este subordonat directorului general;
desfdgoard o activitate functional independentd si obiectivé, care oferd asigurari si
consiliere conducerii, privind buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice.

Atributiile si responsabilitdfile Compartimentului de audit public intern sunt
urmatoarele:

a. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de regul pe o perio-
ada de 3 ani, §i, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;

b. efectueaza activitdfi de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de man-
agement financiar si control ale societétii sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

c. desfagoara urmatoarele tipuri de audit:

- auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de con-
ducere si control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneazi econo-
mic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de reco-
mandari pentru corectarea acestora;



- auditul performantei, care examineaza daci criteriile stabilite pentru implementa-
rea obiectivelor si sarcinilor CT BUS SA sunt corecte pentru evaluarea rezultate-
lor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

- auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor fi-
nanciare pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul
respectérii ansamblului principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le
sunt aplicabile.

d. informeazé Serviciul Audit Public Intern din cadrul Primériei Municipiului Constanta si
UCAAPI despre recomandérile neinsusite de catre directorul general al CT BUS SA,
precum si despre consecintele acestora;

e. raporteazi periodic asupra constatérilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din
activitatea de audit intem;

f. elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

g. in cazul identificérii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteazé imediat direc-
torului general al CT BUS SA; '

h. verificid respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
etica a auditorului intern, a Normelor metodologice proprii privind exercitarea activitéii
de audit intern In cadrul Serviciului Audit Public Intern al Primé&riei Constanta.

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE
ARTICOLUL 34

Compartimentul Control Financiar de Gestiune este organizat la CT BUS S.A., Tn
principal, pentru controlul gestiunilor proprii $i se desfdgoard in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Atributii:

a. verificarea respectirii prevederilor legale si a regiementérilor interne cu privire la
existenta, integritatea, pastrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor detinute cu orice
titlu, si modul de reflectare a acestora in evidenta contabila;

b. verificarea respectarii prevederilor legale in fundamentarea proiectului bugetului de
venituri i cheltuieli al societatii;

c. asigurd controlul asupra respectarii prevederilor legale in executia bugetului de
venituri si cheltuieli al societatii;

d. verificarea respectirii legislatiei si reglementdrilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii;

e. realizeaza controale inopinate la solicitarea conducerii societaii;

f. intocmeste documente adecvate si informeazd managementul asupra situatiilor in
care apar abateri fatd de prevederile legislatiei specifice;

g. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor 1SO.

COMPARTIMENT MANAGEMENT INTEGRAT
ARTICOLUL 35
Compartimentul de management integrat este subordonat directorului general si
are ca obiectiv asigurarea efectuarii activitatilor pentru stabilirea, implementarea,

mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management Integrat, in conformitate cu
standardele adoptate si actele normative specifice activitétii.
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Atrbutile Compartimentului Management Integrat sunt:
a. participd ;la elaborarea politicii $i a obiectivelor organizatiei in domeniul calitati,
mediului, s&natatii si securitatii ocupa;nonale
b. elaboreazd Manualul Sistemului de Management Integrat, procedurile generale si
cele specifice si gestioneazé inregistrérile calitatii, mediului, sanatatii si securitétii
ocupationale, controlului intern/managerial;
c. asigurd codificarea unitard a documentatiei Sistemului de Management Integrat;
d. analizeaz& anual si ori de cate ori este necesar funcfionarea sistemului de
management integrat, politica i obiectivele acestuia si aduce rezultatele acestor
analize la cunostinta Directorului General;
e. raspunde de functionarea Sistemului de Management Integrat si de respectarea
cerinfelor standardelor de referintd (SR EN ISO 9001:2015, SR EN I1SO 14001:2015,
SR ISO 45001:2018 si SR EN ISO 13816:2003);
f. este responsabil pentru efectuarea stagiilor de instruire a personalului organizatiei in
domeniul managementului calitétii, mediului, sén&tatii si securitétii ocupationale, stagii
cerute de standardele de referinta;
g. efectueazé actualizarea documentatiei Sistemului de Management Integrat in functie
de solicitdrile standardelor de referintd (SR EN ISO 8001:2015, SR EN ISO
14001:2015, SR 1SO 45001:2018 si SR EN 1SO 13816:2003), solicitérile organismului
de certificare sau in functie de modificérile proceselor operationale desfisurate n
organizatie;
h. monitorizeaza capabilitatea proceselor, serviciilor si initiazd studii privind evolutia
calitatii si directiile de imbunatétire;
I. identificd si stabileste cerinfele de instruire periodicé a personalului din punct de
vedere a cerintelor de calitate, mediu, sénatate si securitate ocupationals;
j. intocmeste programele de mstrwre a personalului In domeniul calitétii si programele
de audit intern;
k. deruleaza stagii interne de instruire a personalului tTn domeniul calitatii;
l. desfagoara auditurile interne in conformitate cu cerinfele standardelor de referint3
(SR EN ISO 2001:2015, SR EN ISO 14001:2015, SR ISO 45001:2018 si SR EN ISO
13816:2003) si cu standardul de audit intern;
m.Tntocmeste programele de management al calitétii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale in conformitate cu cerintele standardelor aplicabile si cu cerinfele
Sistemului de Management Integrat;
n. asigurd derularea tuturor studiilor necesare monitorizarii functionarii Sistemului de
Management Integrat, analizeaz¥ rezultatele si deruleazs actiuni corective/ preventive
pentru eliminarea neconformitatilor;
0. se asigurd c& este promovatd n organizatie constientizarea cerintelor clientilor,
cerinelor standardelor de referinté a Sistemului de Management integrat;
p. se asigurd ca procesele necesare Sistemului de Management Integrat sunt stabilite,
implementate si mentinute;
a. raporteaza Directorului General despre functionarea Sistemului de Management
Integrat, orice disfunctionalitdti in functionarea acestuia §i stabileste necesititile de
imbunatatire;
r. analizeaza neconformitatile Sistemului de Management Integrat, determina cauzele,
inregistreazéd rezultatele si analizeazd eficacitatea actiunilor corective si preventive
intreprinse pentru rezolvare neconformitatilor;
s. asigura (re)certificarea Sistemului de Management Integrat la termenele stabilite de
comun acord cu organismul de certificare.

BIROU SECURITATE, SANATATE iN MUNCA $I SITUATII DE URGENTA
ARTICOLUL 36
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Birou Securitate, S&n&tate in Munca si Situatii de Urgent3 este condus de un sef
de birou i este subordonat Directorului General.
Birou Securitate, Séindtate Tn Muncé si Situatii de Urgenta are atributii de aplicare
a legislatiei de securitate si s&natate Tn muncd si domeniul situatilor de urgenti
(prevenirea si stingerea incendiilor si apararea civil).
Atributiile Birou Securitate, Sanatate Tn Munc si Situatii de Urgent3 sunt grupate
in urmétoarele domenii de activitate:
- Securitate si Sanatate In Munca
- Situatii de urgenta (Prevenirea i Stingerea incendiilor+Protectia Civila)

Securitate gi Sénétate in Muncé: ,

a. efectueazi identificarea pericolelor gi evaluarea riscurilor pentru fiecare components
a sistemului de muncd, respectiv executant, mijloace, echipamente, sarcind de munca
si post de lucru;

b. elaboreazd, indeplineste, monitorizeazad gi actualizeazd planul de prevenire si
protectie pe meserii si locuri de munci; _

c. elaboreaz& si implementeazd instructiuni proprii pentru aplicarea la zi a
reglementarilor de securitate si séndtate in munc4, in acord cu specificul activitatilor
societatii;

d. efectueazd instructajul introductiv general si specific, dupé caz;

e. propune atributiile pe linie de securitate si sanatate in munca care revin lucratorilor;

f. elaboreaza programul de instruire si testare la nivelul societatii, difuzarea tematicilor si
stabilirea periodicitatii acestora,

g. asigura verificarea modului in care se realizeazi instruirea tuturor angajatilor:
instruirea la locul de munca, instruirea periodica, etc.;

h. efectueaza controale interne la locurile de muncé pe linia securitatii si s&natatii n
munca, informeaza tn scris conducerea despre deficientele constatate; propune masuri
pentru remedierea acestora;

I. identifica locurile care necesitd semnalizare ssm, tipul si amplasarea acestora;

J. efectueazd autorizarea internd a meseriilor care necesitd autorizare pentru
exercitarea activitafii conform legii;

k. asiguré legaturd cu medicul de medicind muncii, tine evidentd examenelor medicale
periodice si a celor suplimentare;

. intocmeste normativul de acordare a echipamentului individual de protectie; propune
achizitionarea acestuia, precum gi a alimentatiei de protectie si a materialelor igienico-
sanitare;

m. verificd achizifionarea la termen a eip si efectueazé controlul privind purtarea
acestuia; |

n. asigura condiile de participare la cercetarea evenimentelor de munca si Intocmirea
dosarelor de cercetare i a evidentelor acestora;

0. urmareste realizarea mésurilor dispuse de catre inspectorii de muncad cu prilejul
controalelor i al cercetérii evenimentelor;

p. colaboreaza cu lucratorii, reprezentantii lucratorilor si medicul de medicina muncii, in
vederea coordondrii mésurilor de prevenire si protectie;

q. elaboreazé referate de necesitate cu materiale pentru desfasurarea activitatii;

r. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementirii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

Situatii de urgenta:

a. responsabil pentru elaborarea ,Programului anual de actiuni pentru situatii de
urgen{a”;

b. asigura elaborarea $i actualizarea deciziilor privind desfsurarea activitatii de aparare
mpotriva incendiilor si aparare civild la nivelul societétii;
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c. responsabil cu intocmirea ,Programului de instruire periodicad a angajatilor” ;
d. elaboreaza si actualizeazé procedurile, regulamentele si instructiunilor proprii privind
apérarea impotriva incendiilor;
e. efectueazi instruirea si testarea personalului la instructajul introductiv general;
f. verificd modul in care se realizeazé instruirea personalului (instruire la locul de
munca, instruire periodica etc.);
g. stabileste tematicile lunare de instruire a lucrétorilor, difuzarea acestora, bibliografia,
precum gi temele ce se vor aborda in cadrul instruirilor periodice a lucrétorilor;
h. asigurd documentele pentru testarea anualé a personalului angajat;
i. intocmeste programul privind exercitiile de stingere i evacuare ce se vor efectua pe
parcursul anului;
j. elaboreaza si revizuieste fisa obiectivului prin includerea tuturor modificarilor apérute
pe parcursul unor perioade de timp;
k. asigura elaborarea urmatoarelor lucréri:

- planul de evacuare a persoanelor

- planul de depozitare si evacuare a materialelor clasificate drept

periculoase

- planurile de interventie pe loc de munca
. efectueazd nominalizarea si actualizarea organizarii echipei de primé interventie la
nivelul companiei, pe locuri de muncs;
m. verifici periodic respectarea normelor de apérare impotriva incendiilor pentru locurile
potential periculoase si se asigurd cé sunt semnalizate cu indicatoare de avertizare,
interzicere si obligativitate;
n. controleaza periodic existenta si functionare normald a mijloacelor de stingere si
protectie din dotarea societétii;
0. asigurd desfisurarea corectd a activitatii de verificarea, intretinere si reparare a
mijloacelor de aparare impotriva incendiilor sé se efectueze cu personal atestat;
p. asigurd verificarea starii tehnice a echipamentului privind apérarea Tmpotriva
incendiilor;
q. asiguré efectuarea de exercitii proprii in colaborare cu ISU, de stingere gi evacuare;
r. rdspunde ca in cadrul companiei s3 se utilizeze doar mijloace tehnice certificate
conform legislatiei; '
s. elaboreazd rapoarte privind controalele preventive proprii gi asigurd masuri pentru
Tnlaturarea oricdror abateri de la regulile privind apdrarea Tmpotriva incendiilor gi a
situatiilor de urgenta;
t. participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situati de Urgentd ,Dobrogea’ al judetului
Constanta;
u. colaboreazi cu personalul compartimentului/specialisti de prevenire, formatiilor de
interventie, Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3 si/sau alte compartimente din
cadrul Consiliului Local;
v. propune masuri de imbunétatire a activitatii de protectie civild, Tn domeniul situatiilor
de urgenta si dezastrelor,;
w. intocmeste, actualizeaz3, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si rdspuns in cazul producerii situatiilor de urgenta;
x. elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si
planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
y. intocmeste anual lucrérile MLM si situatiile ce compun carnetul de mobilizare;
z. urméreste intretinerea si functionarea legéturilor si a mijloacelor de ingtiintare —
alarmare Tn situatii de protectie civila.

COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE S| ACCESARE FONDURI EUROPENE
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ARTICOLUL 37

Functiunile acestui compartiment sunt urmétoarele:
a. elaboreaza strategii si programe de dezvoltare ale CT BUS SA;
b. participa la elaborarea diverselor strategii gi programe de dezvoltare ale municipiului
Constanta;
c. asigurd interfata in privinta pregétirii. gi implementdarii proiectelor depuse spre
finantare cu fonduri UE;
d. asiguré legaturi permanente cu toate structurile implicate in proiectele depuse spre
finantare;
e. sprijind echipele de proiect in vederea implementarii proiectelor individuale ale CT
BUS SA sau in care acesta este partener.

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA DIRECTORULUI
GENERAL ADJUNCT EXPLOATARE. ATRIBUTII §| RESPONSABILITATI.

Directia Exploatare este una din componentele principale ale structurii
organizationale a CT BUS SA si asigurd prestarea serviciului de transport public.
Inglobeazd activitdtile de planificare, executare, monitorizare si dispecerizare a
transportului public, fiind interfata intre societate i publicul calator.

SERVICIUL EXPLOATARE $1 DISPECERAT
ARTICOLUL 38

Serviciul Exploatare si dispecerat este condus de un $ef Serviciu si este
subordonat Directorului General Adjunct Exploatare.

Serviciul Exploatare gi Dispecerat are atributii in domeniul asigurarii conditjilor
necesare pentru realizarea programului de transport public, asigurd la nivelul societétii
functiunile de planificare transport si dispecerizare si monitorizare a circulatiei.

Are Tn componenta Biroul Exploatare, Compartimentul Dispecerizare (central, linii
si poartd) si Birou siguranta circulatiei si instruire profesionala.

Atributiile si responsabilitdtile Serviciului Exploatare si Dispecerat sunt
urméatoarele:

a. raspunde de organizarea si elaborarea programelor de transport public de célatori, a
graficelor de circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru,
week-end, sarbatori; '

b. intocmeste si difuzeaza catre Serviciul Autobaza pentru aplicare, programele de cir-
culatie pe schimburi si tipuri de zile; ,

c. responsabil de elaborarea necesarului de mijloace de transport pe trasee si intervale
de timp, orele de intrare si iegire din grafice;

d. intocmeste si difuzeaza Dispeceratului diagramele necesare pentru organizarea acti-
vitdtii de monitorizare a vehiculelor;

e. face propuneri de reduceri séu suplimentari ale numarului de curse pe traseele exis-
tente, infiintarea sau desfiintarea de trasee si statii;

f. urmareste gradul de ocupare a autovehiculelor, a fluxurilor de calatori si valorifics
informatiile culese. Centralizeaza rezultatele obtinute si propune masuri pentru Imbuné-
tatirea transportului public;

g. asigura modificarea graficelor si a programelor de transport;

h. analizeazé permanent caracteristicile de exploatare ale traseelor si propune condu-
cerii CT BUS SA masuri de imbunététire ale acestora;
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i. asigurd fntocmirea notelor de fundamentare pentru infiintarea traseelor aferente
curselor speciale organizate cu ocazia unor manifestari cultural-artistice;
j. elaboreaza si transmite informdri cu privire la organizarea de noi linii de transport,
devieri de trasee, Infiin{éri §i reamplasari statii sau alte modificari in structura retelei de
transport public;
k. analizeazi si pregategte rédspunsurile documentate pentru sesizérile venite de la cli-
enti; transmite acestea cétre Responsabil Relatii Publice In vederea inchiderii lor; pro-
pune si ia masuri pentru prevenirea repetarii lor;
l. prelucreazi solicitarile aprobate privind inchirierea mijloacelor de transport: redactare
deviz/ofertd, urmaresgte achitarea contravalorii serviciului prestat;
m.elaboreazé materiale cu privire la infiintarea, desfiinfarea sdu reamplasarea statiilor
pentru cdldtori, indicatoare de statii, etc.;
n. urméreste si controleazd informatiile din traseu referitoare la: lucréri in stradd care
afecteaza circulafia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau
evenimente rutiere ce blocheaza traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de
iarng;
o. zilnic Inregistreaza si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport a parcu-
lui circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si Intre orele de raportare;
situatia vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia compa-
rativa a mijloacelor in circulatie cu cele programate;
p. asigura realizarea evidentei privind numarul de kilometri, ore, curse programate si
realizate pe tipuri de transport;
q. verifica prin dispeceratul central modul de desfasurare a circulatiei, intervenind ope-
rativ pentru remedierea situatiilor cu intreruperi;
r. raspunde prin dispecerii de linie de confirmarea corectd a curselor personalului de
bord, efectueaza periodic verificéri la iegirea mijloacelor de transport, pe traseu si la
capete de linit;
s. responsabil pentru transmiterea spre afigare i respectare a graficelor de circulatie la
capetele de linii;
t. asigurd buna functionare a sistemelor echipamentelor de radio-comunicatii, a apara-
turii imbarcate pe vehicule si a panourilor de informare a célatorilor;
u. asigura organizarea activitétii de-dispecerizare a mijloacelor de transport calatori prin
intermediul dispecerilor coordonatori, atat in timpul normal de lucru dar si in afara lui ,
sens in care:

- urmaresc respectarea planificarii autovehiculelor pe trasee, atat sub aspect nu-
meric, cét si al felului autovehiculului;

- asiguré stabilirea si urmérirea executérii combinatiilor dintre curse care sa duca
la o utilizare cat mai rationald a acestora;

- urmaresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie ;

- alimentarea, igienizarea si pregatirea autobuzului pentru a doua zi;

- activitatea dispecerilor de linie, dispecer de poarta, revizorilor, soferi de manevra
si a revizorilor siguranta circulatiei.
v. controleazi respectarea planificérii mijloacelor de transport pe trasee;
w. asigurd conditiile de dispecerizare si dirijare ale mijloacelor de transport iarin  cazul
in care sunt semnalate blocari in trafic, ia masuri urgente, astfel Incét circulatia si se
reia si sa se desfagoare conform graficului;
X. colaboreaza cu structurd organizatorica specifica din cadrul UAT ;
y. identificarea problemelor de siguranta rutiera si propunerea de mésuri pentru
combaterea evenimentelor rutiere;
z. instruirea periodicd a conducatorilor auto privind siguranta rutierd si prevenirea
accidentelor de circulatie , modificari de legislatie , modificari de trafic rutier , propuneri
de imbunatatire a activitatii de transport;
aa. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.
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BIROU EXPLOATARE
ARTICOLUL 39

Este condus de un Sef Birou i are in componenta personal cu atributii in dome-
niul organizérii gi elaborarii programelor de transport public de caltori, a graficelor de
circulatie pe linii, a programelor de circulaie de schimburi, zile de lucry, zile de sambits
si duminica, s&rbtori.

Gestioneaza, elaboreaza si comunica cu DGSP din cadrul UAT Constanta do-
cumentele oficiale ce reflecta activitatile prestate, prevazute in Contractul de Servicii
Publice aflat in derulare.

Atributiile gi responsabilitatile Biroului Exploatare sunt urmétoarele:
a. rdspunde de organizarea si elaborarea programelor de transport public de caltori, a
- graficelor de circulatie pe linii, a programelor de circulafie de schimburi, zile de lucru,
week-end, sdrbaitori;
b. intocmeste si difuzeazi citre Serviciul Autobazé pentru aplicare, programele de cir-
culatie pe schimburi si tipuri de zile;
c. responsabil de elaborarea necesarului de mijloace de transport pe trasee si intervale
de timp, orele de intrare §i iegire din grafice; ,
d. intocmeste si difuzeaza Dispeceratului diagramele necesare pentru organizarea acti-
vitétii de monitorizare a vehiculelor;
e. face propuneri de reduceri siu suplimentari ale numérului de curse pe traseele exis-
tente, infiinfarea sau desfiintarea de trasee si statii;
f. urméreste gradul de ocupare a autovehiculelor, a fluxurilor de calstori si valorifica
informatiile culese. Centralizeaz rezultatele obtinute i propune méasuri pentru imbuns-
tatirea transportului public;
g. asigurd modificarea graficelor $i a programelor de transport;
h. analizeaza permanent caracteristicile de exploatare ale traseelor si propune condu-
cerii CT BUS SA misuri de imbunéttire ale acestora;
. asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru infiintarea traseelor aferente
curselor speciale organizate cu ocazia unor manifestari cultural-artistice;
j- elaboreaza gi transmite informari cu privire la organizarea de noi linii de transport,
devieri de trasee, infiintari si reamplaséri statii sju alte modificari in structura retelei de
transport public;
k. analizeazi si pregiteste raspunsurile documentate pentru sesizirile venite de la cli-
enti; le transmite catre Responsabil Relatii Publice in vederea fnchiderii lor; propune sgi
ia masuri pentru prevenirea repetérii lor;
l. prelucreaza solicitarile aprobate privind Tnchirierea mijloacelor de tranport: redactare
deviz/ofertd, urmareste achitarea contravalorii serviciului prestat;
m.elaboreazéd materiale cu privire la infiintarea, desfiintarea sau reamplasarea statiilor
pentru calatori, indicatoare de statii, etc.;
n. urméreste si controleaza informatiile din traseu referitoare la: lucr&ri in strada care
afecteazd circulatia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau
evenimente rutiere ce blocheazs traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de
larné;
0. zilnic Tnregistreaza si analizeazs: situatia numarului de mijloace de transport a parcu-
lui circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si Intre orele de raportare;
situatia vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia compa-
rativé a mijloacelor in circulatie cu cele programate;
p. asigurd realizarea evidentei privind numérul de kilometri, ore, curse programate si
realizate pe tipuri de transport;
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q. responsabil pentru transmiterea spre afigare i respectare a graficelor de circulatie la
capetele de linii;

r. asigurd buna functionare a sistemelor echipamentelor de radio-comunicatii, a apéara-
turii Tmbarcate pe vehicule si a panourilor de informare a calatorilor;

s. urmaresc respectarea planificarii autovehiculelor pe trasee, atat sub aspect numeric,
céat si al felului autovehiculului;

t. asigura stabilirea si urmarirea executarii combinatiilor dintre curse care sa ducé la o
utilizare c&t mai rationala a acestora;

u. urmaresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie prin programe specifi-
ce de monitorizare flota (AVL, ERP, aplicatii platforma);

v. controleaza respectarea planificarii mijloacelor de transport pe trasee;

w. gestioneaza, verifica i transmite lunar incadrarea in CSP incheiat cu Primaria Con-
stanta ;

X. colaboreaza cu structura organizatorica specificd din cadrul UAT .

COMPARTIMENT DISPECERIZARE
ARTICOLUL 40

Compartimentul Dispecerizare se afld in subordinea Serviciului Exploatare si are
in componentd dispeceri coordonatori, dispeceri de linie i dispecer de poarta — cu atri-
butii Tn domeniul monitorizarii, analizei gi luarea de masuri privind buna desfasurare a
activitatii de transport public de célatori, a graficelor de circulatie pe linii, a programelor
de circulatie de schimburi, zile de lucru, week-end, sérbatori.

Programul este asigurat la permanent de un dispecer coordonator $i un dispecer
de poarta si in program de 2 ture de patru dispeceri de linie care acopera prin progra-
mul de monitorizare AVL toate liniile din trafic .

Atributiile si responsabilitdtile Compartimentului Dispecerizare sunt urmatoarele:

a. monitorizeaza graficele de circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi,
zZile de lucru, week-end, sarbatori,

b. orele de intrare si iesire din grafice;

c. gestioneaza, analizeaza si pregateste raspunsurile documentate pentru sesizérile
venite de la clienti; le transmite cétre Responsabil Relatii Publice in vederea Tnchiderii
lor; »

d. urméreste gi controleaza informatiile din traseu referitoare la: lucréri in strada care
afecteaza circulatia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau
evenimente rutiere ce blocheaza traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de
iarna;

e. zilnic inregistreaza si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport a parcu-
lui circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si intre orele de raportare;
situatia vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia compa-
-rativa a mijloacelor n circulatie cu cele programate;

f. verificd modul de desfasurare a circulatiei, intervenind operativ pentru remedierea
situatiilor cu intreruperi;

g. raspunde prin dispecerii de linie de confirmarea corectd a curselor personalului de
bord, efectueazd periodic verificéri la iegirea mijloacelor de transport, pe traseu si la
capete de linii, asigurd organizarea activitatii de dispecerizare a mijloacelor de tran-
sport célatori prin intermediul dispecerilor coordonatori ,atat in timpul normal de lucru
dar si in afara lui ;

h. urmaresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie ;

i. asigura conditile de dispecerizare gi dirijare ale mijloacelor de transport iar in cazul
in care sunt semnalate blocari Tn trafic, ia méasuri urgente, astfel incét circulatia s se
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reia gi sd se desfasoare conform graficului;
j. colaboreaza cu structura organizatorica specifici din cadrul UAT .

BIROUL SIGURANTA CIRCULATIEI $I INSTRUIRE PROFESIONALA
ARTICOLUL 41

Este condus de un $ef Birou gi are In componenta revizorii siguran{i circulatiei —
atributii in domeniul prevenirii evenimentelor rutiere in care pot fi implicate mijloacele de
transport si revizorii tehnici — atributii In privinta capacitati tehnice si estetice a
mijloacelor auto de a iegi pe traseu.

Atributii i responsabilitai:

a. se ocupd de prevenirea evenimentelor de circulatie, urmérirea respectérii normelor
care reglementeaza circulatia, identificarea i eliminarea deficientelor si Intérirea ordinii
si disciplinei Tn cadrul procesului de transport in comun de calatori efectuat de catre
societate;

b. intocmeste documentatia necesard pentru constatarea §i recuperarea pagubelor
produse de catre conducatorii auto sau de cétre ter}i asupra bunurilor din parcul auto;

c. instruirea conducdtorilor auto privind siguranta rutierd si prevenirea accidentelor de
circulatie;

d. asigura executarea controlului privind siguranta circulatiei si informeaza conducerea
societatii asupra rezultatelor obtinute, propune mésuri de remediere a deficientelor
constatate;

e. executd periodic analizd accidentelor de circulatie, propunénd conducerii unitatii
masuri concrete de diminuare a numarului de evenimente si a consecintelor acestora;

f. colaboreazad cu organele de politie pentru organizarea si executarea unor actiuni
comune de prevenire a accidentelor de circulatie;

g. verificarea si monitorizarea conformitaii lucrarilor tehnice executate la autovehiculele
rutiere, cu respectarea conditiilor tehnice conform figelor tehnologice pentru: revizii
tehnice planificate, lucrari de reparatii accidentale;

h. confirma si certificd indeplinirea conditiilor de calitate a lucrarilor executate;

I. confirmd si certificd ndeplinirea lucrarilor necesare pentru c& autovehiculele sa
respécte cerintele de esteticad impuse.

SERVICIUL AUTOBAZA
ARTICOLUL 42

Serviciul Autobazd este condus de un Sef Autobazi, se afld In subordinea
Directorului General Adjunct Exploatare si in relatii de stransa colaborare cu Serviciul
Exploatare.

Serviciul Autobaza are atributii Tn domeniul exploatérii parcului de autobuze,
asigurarea numdrului de autobuze necesar zilnic in circulatie Tn vederea realizrii
programului de transport caldtori cu autovehicule in conditii de calitate, sigurant3 si
eficienta.

In cadrul Serviciului Autobaza sunt organizate si functioneazad coloanele
exploatare autobuze si o coloand administrativa.

Fiecare coloand auto este condusé de un sef coloana, sprijinit in activitatea s
de impiegatul auto.

Atributiile gi responsabilitétile Serviciului Autobazd sunt urmétoarele;

a. raspunde de asigurarea numarului de autobuze planificate pe trasee si ore, conform
graficelor aprobate;
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b. monitorizeazé evidenta corecti a rulajului zilnic al autobuzelor;

c. planifica si asigurd numarul de conducétori auto transport rutier de persoane (soferi
autobuz) necesari exploatarii zilnice a mijloacelor de transport auto planificate;

d. coordoneaza activitatea conducatorilor de autobuze;

e. verifica prezenta la program a conducatorilor auto, intrarea si iegirea autovehiculelor
n si din garaj;

f. analizeaza evideniele cu retragerile de pe traseu, nerealizérile graficelor de circulatie
si stabilesc méasuri de remediere a neregulilor;

g. raspunde de predarea parcului auto catre personalul de exploatare a mijloacelor de
transport;

h. organizeaza, coordoneaza si radspunde de activitatea privind prelucrarea foilor de
parcurs pentru conducétorii de autovehicule. Verificd gi semneaza pentru corectitudinea
evidentelor, a foilor de prezenta, pentru calcularea corecti a orelor prestate conducéto-
rii auto;

i. raspunde de verificarea corectitudinii completérii foilor de parcurs; ia masuri in caz de
constatare nereguli;

j. analizeaza si avizeaza Figa Activitatii Zilnice a autovehiculelor si lunar transmite in-
formatiile centralizate cétre structurile functionale interesate;

k. urmaresgte, analizeaza, ia masuri §i rdspunde de comunicarea, aplicarea si respecta-
rea normativelor in vigoare privind consumurile normate de combustibil, lubrifianti, an-
velope si alte materiale;

l. asigura si verifica evidenta parcului de mijloace de transport din dotare céat si indepli-
nirea condifiilor de securitate a parcérii autobuzelor. R&spunde de integritatea parcului
stocat;

m.verifica zilnic prin sondaj, existen{a la bordul autovehiculelor a documentelor necesa-
re efectudrii transportului;

n. verificd autobuzele prin sondaj la iegirea din garaj si stopeaza iesirea in traseu a ce-
lor care prezinta defectiuni tehnice;

o. urmareste gi verificd prin sondaj starea de curafenie interioara si exterioard, functio-
narea validatoarelor, comportamentul si finutd de lucru a personalului de exploatare a
mijloacelor de transport auto. la masuri imediate pentru remedierea celor constatate;

p. monitorizeaza zilnic, decadal si la sfarsitul lunii consumul de carburanti si lubrifianti si
ia masuri pentru folosirea judicioasa si incadrarea in consumurile normate;

q. efectueazi intructajul pentru securitate i sdnatate in muncé personalului din subor-
dine;

r. monitorizeaza activitatea de realizare la termen a testérii psihologice si de efectuare
a vizitei medicale de cétre personalul de bord din subordine;

s. monitorizeaza activitatea de evaluare a cunostintelor teoretice si practice pentru pre-
lungirea atestatului profesional de transport, in conformitate cu legislatia in vigoare;

t. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si mentine-
rii sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

COMPARTIMENT MANAGEMENT TRANSPORTURI
ARTICOLUL 43

Compartimentul Management Transporturi are urmétoarele atribufii si
responsabilitati:
a. reprezintd societatea in relatia cu A.R.R., RAR,, ISCTR si SPRCIV;
b. raspunde de obifinerea licenielor de transport persoane / marfa , copii conforme,
orice alte documente ce asigurd desfigurarea in conditii de legalitate a transportului
public;
c. asigurd descércarea Tn baza de date a informatiilor privind activitatea de transport,




stocate Tn tahografele autovehiculelor si n cardurile profesionale ale conducitorilor auto
d. urméreste respectarea timpilor de odihna si de condus la conducétorii auto:

e. umareste valabilitatea documentelor de transport care trebuie sa existe la bordul
vehiculelor;

f. raspunde de respectarea legislatiei in domeniul transporturilor (Legi, Ordonante Si
O.M.T.);

g. elibereazé documentele de control pentru transporturile Tn regim de trafic national si
international;

h. raportarea in Registrul online al ARR a conducatorilor auto atestati profesional noi
angajati cdt si a celor care au fincetat activitatea in cadrul CT BUS, a curselor in
regim de trafic national gi international;

i. obfinerea clasificérilor RAR pentru mijloacele de transport folosite in curse contra cost
j- Tnmatricularea i radierea mijloacelor de transport la serviciul SPRCIV:

k. obtinerea asigurdrilor obligatorii necesare efectusrii transporturilor - asigurare
obligatorie RCA , asigurare de persoane §i bagaje , asigurare la incendii , asigurare de
capacitate financiard a operatorului de transport (in cazul cand bilantul contabil al
societatii nu este pozitiv / pe profit );

. achizitionare de rovignete si taxe de pod;

m. eliberare de foaie de liber pentru conducétorii auto care isi desfisoars activitatea
sub domeniul de aplicare al Regulamentului 561/2006;

n. verificarea aparatelor tahograf si a limitatoarelor de vitezé la firmele autorizate de
lege;

0. supervizarea procedeelor de formare profesionald a conducétorilor auto in vederea
obfinerea atestatelor profesionale; ‘

p. supervizarea oblinerii avizelor psihologice si avizelor medicale a celor care concurd
la Siguranta Circulatiei;

r.tine evidenta numarului de credite a cursurilor efectuate de cétre conducatorii auto
sau reinoire valabilitate atestate de persoane sau marfa conform O.M.T 1214/
2015 cu furnizorul de formare profesionali;

s. verificd prin sondaj, existenta si valabilitatea la bordul autovehiculelor a documentelor
necesare efectuarii transportului;

t. Intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor 1SO.

BIROUL CONTROL GENERAL
ARTICOLUL 44

Este condus de un gef birou gi este subordonat Directorului General.
Compartimentul Biroul Control General are urmétoarele atributii:
a. asigura interfata dintre CT BUS S.A. cu publicul cilator;
b. organizarea activitétii de control, care are la bazi verificarea titiurilor de calatorie:
bilete, carduri, SMS, abonamente personalizate, nepersonalizate, etc. valabile pe
mijloacele de transport in comun apartinand CT BUS S.A; '
¢. organizarea controalelor de tip filtru pe mijloacele de transport in comun Tmpreuna cu
Politia Local&;
d. asigurad condifile de instruire a controlorilor privind recunoasterea elementelor de
siguranté pe care trebuie sa le urméreascé in timpul operatiunii de controi a titiurilor de
célatorie;
e. asigurd conditiile si verificd angajatii din compartimentul control si adopte o tinuta
vestimentard si comportamentalé corespunzétoare in timpul actului de control;
f. gestioneaza obiecte si diferite acte personale uitate sau abandonate de ctre cildtori
la sediul CT BUS S.A. sau in timpul desfisurarii procedurii de control, a titlurilor de
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célitorie;

g. executd activitdfi de preventie si urmareste respectarea indicatorilor de calitate ai
serviciului de transport public (starea esteticd a autobuzelor si microbuzelor, curatenia
interioard si exterioard, functionarea validatoarelor, ex1sten1;a si functlonalltatea
dispenselor, etc.);

h. informeaza conducerea asupra neconformitatilor depistate, verbal sau in scris, dupa
caz, si propune solutii de remediere n timpul cel mai scurt;

. centralizeaza activitatea de control, furnizand raportari si date statistice;

j.colaboreaza cu Politia Locala si Brigada Mobild de Jandarmi

k.periodic, sprijind activitatea altor compartimente pentru actiuni comune decise la
nivelul companiei;

|. intocmeste proceduri operationale si documente fn vederea implementérii si mentinerii
sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

SERVICIUL COMERCIAL, MARKETING $I RELATII PUBLICE
ARTICOLUL 45

Serviciul Comercial, Marketing si Relatii Publice raspunde de activitatea de
vanzare a titlurilor de célétorie (bilete gi abonamente) cétre distribuitori persoane fizice
si juridice, relatia cu DGAS, CJP, alte asociatii si organizatii ale cdror membrii
beneficiazd de diverse reduceri si facilititi la transportul in comun, precum si de crearea
si mentinerea unor relatii favorabile cu publicul si cu institutiile cu care lnteractloneaza
compania, cét si in domeniul asigurarii activitatilor de marketing.

Serviciul Comercial, Marketing si Relatii Publice este condus de un sef serviciu
aflat in subordinea Directorului General Adjunct Exploatare; acesta are in subordine
specialistul relatii publice, biroul comercial i biroul marketing.

Serviciul Comercial, Marketing si Relatii Publice stabileste si propune conducerii
societatii spre aprobare tarifele la transportul urban de calitori (bllete si abonamente),
precum si tarifele de prestéri servicii pentru terti, urmérind apoi apllcarea lor.

ARTICOLUL 46

Specialistul n relatii publice are ca atribuiii:
a. elaborarea de raspuns pentru toate solicitérile primite privind informatiile de interes
public, in conformitate cu legislatia privind liberul acces la informatiile de interes public
si asigurarea respectarii prevederilor privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor;
b. coordonarea activitatstii de primire, Tnregistrare si solutionare a petitillor ce sunt
adresate societétii; asigurarea gestionarii Registrului de Sugestii gi Reclamatii; -
c. repartizarea sesizérilor catre structurile functionale implicate, in vederea verificarii gi
oferirii unor raspunsuri documentate;
d. formularea de raspunsuri oficiale la petitii in baza raspunsurilor $i a documentelor
primite de la sefii structurilor functionale implicate;
e. reprezentarea oficialda a CT BUS S.A. in relatia cu presa, organizarea de conferinfe
de pres3, redactarea de comunicate si informari;
f. asigurarea monitorizdrii zilnice a presei-mass-media;
0. intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO.

BIROUL COMERCIAL
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ARTICOLUL 47

Biroul Comercial este condus de un Sef Birou si se afid in subordinea Sefului
Serviciului Comercial, Marketing si Relatii Publice.

Biroului Comercial are in subordine Compartimentul gestiune bilete si
Abonamente — cu urmatoarele structuri: Centre de vanzare si Baze de date si Centru
formatare carduri.

In cadrul Biroului Comercial este organizatéa activitatea de vanzare a titlurilor de
célatorie (bilete si abonamente) directa ct si prin sistemul E-ticketing cétre persoane
fizice si juridice.

Acest birou asigura relatia cu DGAS, CJP, alte asociatii si organizaiii in baza
unor protocoale sau contracte de colaborare.

Asiguréd comercializarea titlurilor de clatorie prin punctele proprii de vénzare
amplasate pe raza Municipiului Constanta, cat si prin intermediari cu care societatea
are incheiate contracte de colaborare in baza cirora se stabilesc comisioanele
acordate.

Atributii si responsabilitati:

a. raspunde de organizarea, coordonarea si conducerea activitatii de comercializare a
titlurilor de calatorie, atét prin vanzare directa cat si prin sistemul de E-ticketing;

b. asigurd conditile necesare desfisurdrii activititi de vanzare a legitimatiilor de
célatorie catre beneficiarii cu facilitsti acordate la transportul public, in baza legilor in
vigoare, precum si a hotérarilor Consiliului Local al Municipiului Constanta;

c. rdspunde ca activitatea de eliberare a titlurilor de cilitorie cétre beneficiarii cu
facilitéti la transportul public s& se desfisoare conform protocoalelor incheiate;

d. analizeazd dosarele si documentele justificative in baz3 cirora se acordé facilitatea
la transport. Réspunde de gestionarea si arhivarea documentelor justificative;

e. asigurd conditile de verificarea, validarea si vizarea legitimatilor de calitorie
acordate;

f. stabileste valoarea gestiunilor casierelor bilete si abonamente in functie de vanzarile
din punctelor de vanzare, la care sunt repartizate;

g. centralizeaza rezultatele Tncasdrilor si vanzarilor de titluri de calatorie; asigura
furnizarea de date statistice si analize privind aceste informatii;

h. evalueazi eficienta punctelor de vanzare; ;

i. asiguré instruirea gi verificd ca fiecare casier bilete si abonamente s3 cunoasc#
titlurile si legitimatiile de calatorie cuprinse in oferta tarifara practicati de societate;

§- actualizarea procedurilor de lucru pentru vanzarea titlurilor de clatorie, atat fizice cat
si prin sistemul E-ticketing si asigurarea respectérii acestora;

k. asiguré conditiile gi sustine actiunile de verificare a gestiunii de céitre Compartimentul
Control Financiar de Gestiune; propune masuri de corectie si imbunatétire, dup3 caz;

I. verificd starea estetici si de curitenie a chiogcurilor, in colaborare cu Biroul
Administrativ; ;

m.asigura. condifile de lucru: iluminat, incélzire, securitate, dotare cu aparaturs
necesara vanzarii directe sau prin sistemul E-ticketing;

n. raspunde de corecta derulare a contractelor de comision si a contractelor de vanzare
incheiate la nivelul organizatiei;

0. raspunde de valabilitatea contractelor i dupa caz se ocupé de prelungirea acestora
prin intocmirea actelor aditionale sau incheierea altor contracte noi;

p. raspunde de extinderea portofoliului de distribuitori;

q. factureazé toate prestatiile efectuate In cadrul societti;

r. centralizeaza referatele de necesitate (papetirie) din cadrul organizatiei si le
Tnainteaza spre aprobare conducerii;

s. raspunde de asigurarea stocului titlurilor de célatorie si carduri pentru sistem E-
ticketing in magazia de imprimate a societatii;
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t. intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1SO.

Activitati ale structurii Baze de date si centru formatare carduri:

Activitatea de call center:

a. reprezinta interfata dintre client si societate;

b. asigura relatia cu clientii CT BUS privind achizitia cardurilor de calétorie, valabilitatea
lor, a datelor incércate pe acestea, cét si corelatia datelor de pe carduri cu sistemul E-
ticketing;

c. oferd asistenta de tip call-center tuturor clientilor, beneficiari ai sistemului E-ticketing;
d. identific problemele semnalate de client adresandu-i acestuia intrebari sistematice
si specifice pentru o corecté diagnosticare a problemei;

e. completeazd si actualizeazd permanent baza de date a departamentului cu
problemele semnalate de cétre clienti si solutiile propuse;

f. verificid documentele introduse prin scanare in baza de date din punct de vedere ai
autenticitatii, valabilitatea inscrisurilor in baza cérora s-au emis titlurile de célatorie;

g. arhiveaza diverse documente primite de la clienti. :

Activitatea de formatare carduri: _
a. solicita toate informatiile necesare pentru formatarea cardurilor;
b. se aprovizionezi, in baza unor bonuri de consum emise de magazia CT BUS, cu
carduri neformatate;
c. asigura formatarea cardurilor emise de CT BUS ce contin titluri de célatorie valabile
in transportul de persoane in comun efectuat de societate pe raza Municipiului
Constanta; :
d. formatarea cardurilor va fi ficuté in functie de cerintele stabilite de comun acord cu
serviciul Tehnologia Informatiei;
e. verificd produsele finale;
f. distribuie cétre casierul colector cardurile formatate.

BIROUL MARKETING
ARTICOLUL 48

Biroul Marketing este condus de un sef de birou §i este subordonat $efului
Serviciului Comercial, Marketing, Relatii Publice.

Biroul Marketing are atributii in a crea §i mentine relatii favorabile cu publicul si
cu institutiile cu care interactioneaz& compania cat si in domeniul asigurérii activitatilor
de marketing.

Atributiile si responsabilitdtile Biroul Marketing sunt urmétoarele:

a. conceperea strategiei i implementarea planului de marketing in acord cu obiectivele
strategice ale managementului CT BUS S.A.;

b. analiza produselor si serviciilor societatii Tn raport cu cele oferite de companii
similare;

c. stabilirea canalelor optime de comunicare si implementarea activitétilor de marketing
si promovare, in vederea atingerii scopului pincipal: fidelizarea célatorilor existenti si
atragerea de noi utilizatori ai transportului public;

d. reprezentarea CT BUS S.A. la diverse evenimente de promovare;

e. organizarea de evenimente proprii in concordanta cu bugetul disponibil;

f. stabilirea si implementarea strategiei de promovare a imaginii companiei prin
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intermediul mass-media §i a platformelor de socializare online;

g. promovarea activitdtilor si serviciilor auxiliare oferite de CT BUS S.A.;

h. elaboreazi si actualizeaza materialele de prezentare ale CT BUS SA,;

i. propunerea tarifelor de publicitate, negocierea contractelor de reclamé-publicitate pe
autobuze / tonete de bilete si abonamente, conform tarifelor si discounturilor aprobate in
Consiliu de Administratie si urmarirea corectei lor derulri;

|. montarea / neutralizarea Tn autobuze de autocolante, fly-ere, afise, ce au un continut
publicitar, de informare sau de preventie;

k. realizarea grafici a machetelor ce au continut publicitar, de informare sau de
preventie;

l. intocmeste procedurile operationale $i documentele ce revin biroului in vederea
implementérii $i mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO;

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIREC_TI\ DIRECTORULUI
TEHNIC. ATRIBUTII §I RESPONSABILITAII.;

Prin naturd activitailor pe care le desfisoars, departamentul tehnic se constituie
ca infrastructurd a sistemului de transport public local de calitori. Activitdtile de
mentenanta preventiva si corectiva, aprovizionarea si investitiile, asigura capacitatea de
transport necesara deplasrii calatorilor in conditi de sigurand si confort. De
asemenea, servicile si compartimentele din componentd departamentului asigurd
autorizarile, potrivit legislatiei tehnice specifice si de protectia mediului, in lips& cérora
intreg sistemul este nefunctional.

SERVICIUL TEHNIC-MENTENANTA
ARTICOLUL 49

Serviciul Tehnic-Mantenanta este condus de Inginerul Sef.
Serviciul Tehnic-Mantenanta are in componentd Compartimentul Protectia
Mediului, Compartiment Tehnic, Sectia Reparatii Auto si Compartiment Statia ITP.

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
ARTICOLUL 50

Responsabilul cu protectia mediului se afl& in directa subordine a Inginerului Sef.
Are urmatoarele responsabilitati: ,
a. colaboreazd cu societdti autorizate pentru intocmirea documentatiilor privind
obfinerea acordurilor i autorizatilor de mediu pentru institutie. Réspunde de
valabilitatea autorizatjilor specifice;
b. urmareste conformarea la cerintele de mediu pentru activitafile desfasurate in cadrul
institutiei:
- analizeaza obligatiile legale cu privire la protectia mediului impuse le legislatie;
- identificd planurile de mésuri care trebuie Tntreprinse de fiecare structurs functionald Tn
parte pentru respectarea masurilor de protectia mediului;
- instruieste personalul institutiei in vederea respectiri masurilor de protectie a
mediului;
- anunfa in scris eventualele neconformitéti si stabileste impreund cu factorii de
-conducere planul de interventie pentru corectarea acestora;
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c. asigurs relatia cu institutiile statului pe linie de protectia mediului, participénd la toate
controalele intreprinse de acestea;

d. asigura prezentarea cétre autoritatea de mediu a datelor rezultate din mésurarea si
controlul emisiilor de poluanti in mediu, analize ape uzate, evacuare noxe, masuratori
zgomot sau oricare alte mésuri impuse prin Autorizatia de mediu;

e. analizeazi si solutioneazd sesizérile in domeniul protectiei mediului primite de
institutie;

f. verifici organizarea si capacitatea de raspuns in caz de poluare accidentald impreuna
cu factorii de conducere;

g. efectueazi controale pe teren, in bazé graficelor de control;

h. responsabil cu gestionarea deseurilor de toate tipurile la nivel de institutie, inclusiv
cele periculoase;

i. desfigoara activititi privind derularea contractelor de valorificare si eliminare a
deseurilor generate in cadrul structurilor functionale ale institutiei;

j. controleazi si rdspunde de respectarea legislatiei specifice; intocmeste documentatia
specificd privind trasabilitatea deseurilor generate Tn cadrul CT BUS, in vederea
tncheierii responsabilitatii juridice care Ti revine generatorului;

k. asigura transmiterea raportarilor impuse de lege si de Autorizatia de mediu Tn materia
gestiunii deseurilor;

|. verificd modul in care se realizeazi depozitarea intermediard a degeurilor;

m. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea
implementérii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO;

n. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului
general al instituiei; '

0. gestioneazd documentele din activitatea proprie $i asigurdi péstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

p.intocmeste sadptamanal, semestrial si anual rapoarte de activitate, pe care le
inainteaz3 directorului tehnic spre avizare;

g. controleaza respectarea prevederilor legale si contractuale privind conditiile de
ridicare a deseurilor menajere; ,

r. indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul tehnic si directorul general, in
conditiile legii.

COMPARTIMENTUL TEHNIC
ARTICOLUL 51

Compartimentul Tehnic se afld n subordinea Inginerului $ef.

Are atributii si rdspunderi In urmatoarele domenii de activitate:
Planificarea, programarea §i monitorizarea procesului de mentenanta
a. asigurd intocmirea planurilor anuale de reparatii planificate pentru mijloacele de
transport auto;
b. face analize periodice asupra modului de executare a lucrarilor de reparatji planificate
si le prezinta sefului ierarhic;
c. face propuneri privind elaborarea si imbunététirea normativelor tehnice de reparatii;
d. raspunde de tinerea la zi a evidentelor tehnice (capacitdti, caracteristici tehnice,
putere, lungime, etc.) privind mijloacele de transport, utilaje din patrimoniul societatii
e. asigura documentatia tehnica necesara ;
f. contribuie la intocmiirea caietelor de sarcini cu informatii tehnice.
Analizé si normarea consumurifor
a. intocmeste norme de consum pentru combustibil, lubrifianti, anvelope, piese de
schimb si alte consumabile necesare in procesele de intrefinere si reparatii;
b. analizeazd periodic dep3sirile consumurilor stabilite, propundnd masuri
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corespunzéatoare de Incadrare;

c. efectueazé determinari experimentale la tipurile noi de autovehicule intrate in dotarea
societatii, precum si la cele la care s-au efectuat modificari constructive privind
consumurile;

d. tine evident& consumurilor de lubrifiantj, carburanti si anvelope;

€. monitorizeazé zilnic, decadal si la sfarsitul lunii consumul de carburanti si lubrifianti si
ia masuri pentru folosirea judicioasa i incadrarea in consumurile normate,

Rezolvarea problemelor tehnice ale mijloacelor de transport -

a. colaboreaz3 la intocmirea caietelor de sarcini, specificatii tehnice pentru efectuarea
serviciilor de intretinere, revizie si reparatii din domeniul de activitate;

b. participd, analizeaza, verifici documentatiile tehnice si elaboreazid documente
tehnice interne atunci cand sunt necesare; .

c. efectueazd demersuri pentru c& utilizarea instalatiilor si echipamentelor aflate sub
incidenta reglementarilor ISCIR s& se facd doar de catre personalul de deservire
autorizat;

d. pastreaza si actualizeaza permanent continutul tuturor cartilor ISCIR ale instalatjilor i
echipamentelor cu regim special ISCIR;

e. coordoneazd activitatea de verificare tehnicd fn functionare a instalatiilor gi
echipamentelor definute (masini de ridicat, instalatii sub presiune gi aparate
consumatoare de combustibil) la nivel de companie, particip4 la verificari si Tntocmirea
proceselor verbale i a rapoartelor de inspectie;

f. rdspunde de aplicarea strictd a dispozitiilor privind instalatiile sub presiune si
instalatiile de ridicat (ISCIR); _

g. analizeazd operativ accidentele tehnice aparute la utilaje, instalatii; stabilegte
cauzele, efectele acestora si réspunderile, ia mésuri pentru repunerea in functiune si
prevenirea avariilor; '

h. réspunde de Intocmirea i prezentarea documentatiei pentru aprobarea scoaterii din
functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de dezmembrarea,
recuperarea si valorificarea acestora, colabordnd n acest sens cu reprezentantii altor
structuri functionale;

i. analizeazé starea tehnicd a mijloacelor fixe care indeplinesc conditile de casare si
face propuneri de mentinere in exploatare respectiv de aprobare a casdrii.

Investitii

a. propune listd de investitii in functie de fondurile alocate de conducere, in urma
analizei urgentei si oportunitatii;

b. intocmeste programul anual de investitii al CT BUS pentru directia tehnica;
c..elaboreazé si avizeazd documentatfia pentru caietele de sarcini pentru licitatii de
achizitii (la solicitare);

d. asigura conditiile tehnice necesare desfasurarii lucririlor de investitii;

e participd la actiunea de intocmire dosare pentru obtinere omologéri, autorizari si
atestari;

f. verificd Tntocmirea corespunzatoare a devizelor pentru dosarele de daune citre
firmele de asigurari, persoane terie si salariatii proprii ;

g. participa, analizeaz3, verificd documentatiile tehnice si elaboreazd documente
tehnice cu reperele si materialele echivalente ce pot fi utilizate in procesul de
mentenanta;

h. rédspunde de functionarea corespunzitoare a SDV din societate, respectand
permanent termenele de etalonare i metrologizare in vederea mentinerii autorizatjilor
RAR;

I. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin serviciului in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO.

SECTIA REPARATII AUTO

38




ARTICOLUL 562

Este condusa de un $ef de sectie si este alcatuita din trei ateliere distincte, avand
functiuni diferite dar complementare (compartiment atelier mecanic, subansamble i
sisteme, compartiment atelier electric, compartiment atelier structuri-caroserii), fiecare
din ele fiind conduse de cate un Sef Atelier.

Compartimentele Ateliere au atributii In domeniul mentinerii gi intretinerii in condifii
optime a stérii tehnice a mijloacelor auto de transport auto.

Atributiile si responsabilititile acestora sunt urmatoarele:

a. asigurd executarea lucrarilor planificate conform planurilor anuale de reparatii,
r&spunzand sa fie efectuate in termenul stabilit;

b. realizeazi planificarea si repartizare lucrérilor pentru reparatiile planificate; tine
evidenta lucrarilor efectuate;

c. organizeaza, asigur3 i rdspunde de executarea reparatiilor accidentale la mijloacele
de transport auto;

d. dimensioneazi sarcinile de lucréri pe formatii de lucru si echipe. Organizeazé
activitatea personalului din subordine, pe meserii si posturi, in raport cu calificarea
acestuia si cu gradul de complexitate al lucrérilor,

e. organizeazd pe locuri de muncd necesarul de scule, dispozitive verificatoare,
echipamente si dotéri, Urmareste asigurarea necesarului de scule, unelte si dispozitive
necesare bunei activitati;

f. asigura executarea unitar3 si corects a tuturor activitétilor i proceselor tehnologice, a
lucrérilor de intretinere zilnicA si reparatii planificate ce se efectueazad in cadrul
echipelor de lucru;

g. raspunde de integritatea autobuzelor pe perioadd mentenantei si reparatiilor in atelier
pana la receptie ;

h. efectueazé constatéri tehnice si diagnosticari pentru defectiunile notate in foaia de
comanda de citre revizorul tehnic, conducétorul auto, geful de coloana;

i. urméareste si este direct responsabil de reducerea timpilor de imobilizare a mijloacelor
de transport;

j. urmireste si ia masuri ca toate lucrérile s3 fie executate calitativ. Controleaza toate
fazele de executie a unei lucréri din punct de vedere calitativ, astfel incét sd se respecte
nivelul de calitate necesar. Verificd modul de comportare in exploatare. Dispune masuri
in caz de constatare de abateri;

k. asigurd masurile necesare, astfel incat utilajele de ridicat si instalatiile sub presiune
din dotare sa fie exploatate in condifii de maxima siguranta;

|. ia m&suri de aplicare operativa a prevederilor planului de pregétire de iarné a parcului
auto;

m. confeclioneazs, repard si recondifioneazd piese de schimb sdu subansamble,
conform proceselor tehnologice aprobate;

n. impreuna cu Serviciul Tehnologia Informatiei asigura functionarea corespunzatoare a
sistemului de afisaj electronic, a sistemului de Tnregistrare video si cel de navigatie GPS
cu care sunt dotate mijloacele de transport auto;

0. asigura colectarea selectiva si predarea deseurilor periculoase si nepericuloase;

p. rispunde de funcfionarea si utilizarea corespunzétoare a tuturor SDV-urilor folosite in
procesul de mentenanta si reparatii;

g. respectarea normelor privind securitatea si sanétatea tn muncé in cadrul atelierelor.

COMPARTIMENT STATIA INSPECTIE TEHNICA PERIODICA

ARTICOLUL 53
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Statia de Inspectie Tehnica Periodica — ITP este Tn subordinea Inginerului Sef.
Statia de Inspectie Tehnica Periodica are atributii in domeniul asigurérii efectuérii
inspectjei tehnice periodice a autovehiculelor din parcul propriu si a asigurarii efectuarii
inspectiilor finale la autovehiculele care au efectuat operatii de intretinere si reparatii in
cadrul Sectiei de reparatii CT BUS S.A.
Atributiile si responsabilitatile ITP sunt urmétoarele:
a. asigurd admiterea In circulatie autovehiculelor din parcul societatii, conform RNTR 9;
b. asigura efectuarea inspectiilor tehnice periodice a autovehiculelor din parcul propriu,
conform legislatiei in vigoare — RNTR 1;
c. la solicitarea Politiei Rutiere executs rapoarte de diagnosticare la autovehiculele din
parcul propriu care au fost implicate in evenimente rutiere cu victima;
d. executd diagnosticarea mijloacelor de transport auto proprii inainte de efectuarea
reviziilor tehnice si a reparatiilor accidentale;
e. completeaza documetele cu defectele constatate;
f. asigura certificarea calitatii lucrérilor executate n atelierele de intretinere i reparatii;
g. asigurd completarea registrelor, comunicarea documentelor, rispunde de pastrarea
Tnregistrarilor si imprimarea certificatelor de inspectie tehnicé, in strictd conformitate cu
prevederile legale;
h. participa la auditurile de supraveghere ale RAR, la obtinerea si mentinerea autori-
zatiei RAR;
i. raspunde de bun functionare a ap&riturii de pe linia de inspectii tehnice, de exploa-
tarea ei in conformitate cu manualul de utilizare; '

SERVICIUL ACHIZITII S| APROVIZIONARE
ARTICOLUL 54

Serviciul Achizitii si Aprovizionare este condus de un sef serviciu si este
subordonat directorului tehnic.

Serviciul Achizitii $i Aprovizionare este compus din Biroul Achizitii, Compartiment
Aprovizionare si Compartiment Magazii — Depozite.

BIROUL ACHIZITII
ARTICOLUL 55

Biroul Achizitii este condus de un sef de birou.

Atributii si responsabilitati:
a. organizeazé si coordoneaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect executia
de lucréri, furnizarea de produse sau prestarea de servicii, respectdnd regulile si
principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publici/acorduri cadru, a
contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii,
in conformitate cu prevederile legislatiei privind achizitille sectoriale;
b. intocmeste programul anual al achizitillor sectoriale in baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale entitati contractante, opereaza modificirile sau
completérile ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducétorului institutiei, in conditille legii:
c. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaz3, activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de
compartimentele de specialitate;
d. opereazd in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate




documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, conform

prevederilor legale;

e. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevézute de

legislatia privind achizitiile sectoriale;

f. initiazd prin publlcarea in SEAP a unui anunt privind consultarea pietei, anunt

publicitar, notificd in SEAP operatorii economici, Tn baza referatelor transmise de

compartimentele de specialitate;

g. realizeaz3 achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia directa;

h. asiguré pregétirea documentelor necesare desfisurarii achizitiilor publice de produse

/ servicii / lucrari $| raspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii in conditiile

reglementanlor in vigoare la data organizérii, respectiv initiazéd procedurile de achizitie

publica prin transmiterea anunfului de participare/ invitatii de participare / Anunfuri de

partlclpare simplificate SEAP, astfel cum sunt prevézute in reglementérlle legale;
genereazi electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile

de calificare si selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

j. restituie, daci este cazul, garantille de participare la procedurile de achizitii, in acest

scop intocmind o adresd catre Directia Economicd privind restituirea garantiei de

participare;

k. participd in comisia de evaluare a ofertelor gi intocmeste procesele verbale

previzute de lege, raportul procedurii de atribuire a contractelor pe care il supune spre

aprobare conducatorului entitatii contractante;

|. transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor;

m.transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit

prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;

n. formuleazd propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare

contract ce urmeaza sa fie atribuit;

o. urméreste si asigurd respectarea prevederilor legale privind péstrarea

confidentialitatii documentelor de achizitie $i a securitatii acestora,;

p. asigura constituirea gi pastrarea dosarului achizitiei publice;

q. se asigura ca primeste de la compartimentele de specialitate, in termenul legal,

documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale de catre contractant;

r. asigurd accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea controlului

ex-ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru, la toate documentele

si informatjiile legate de procedura de achizitie publica deruiata si informeazé verificatorii

desemnati asupra oricaror modificari ulterioare aduse in conditiile legii, a documentelor

care au fost prezentate, in conformitate cu O.U.G. nr. 98/2017 si Normele metodologice

de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 98/2017, aprobate prin H.G. nr. 419/2018;

s. Intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin structurii in vederea

implementarii gi mentinerii sistemului de control intern managerial $i sistemului ISO;

t. colaboreazid cu compartimentele de specialitate in vederea indeplinirii obiectivului

general al entitatii contractante, in ceea ce priveste derularea procedurilor de achizitie si

atribuirii contractelor de achizitie sectoriala/acordurilor cadru;

u. asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformitate cu

prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a

conflictului de interese in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

COMPARTIMENT APROVIZIONARE
ARTICOLUL 56

Compartimentul Aprovizionare se afld in subordinea sefului de serviciu este
condus de un sef compartiment.
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Compartimentul Aprovizionare are urmétoarele atributii si responsabilitati:
a. aprovizionarea cu necesarul de materiale, piese de schimb, combustibil, pentru
asigurarea continuitéfii ritmice a activitatii CT BUS SA, 1n baza achizitiilor i contractelor
relizate de cétre Biroul Achizitji;
b. primeste si sintetizeaza necesarele de produse (materiale piese de schimb, scule,
dispozitive, echipamente), intocmite de compartimentele implicate;
c. conform referatului de necesitate, pentru piese $i materiale solicitate de directia
tehnicd cere oferte din piatd si intocmeste comanda, verificand n prealabil stocurile
existente in depozite;
d. tine registrul de evidentd a comenzilor, a copiilor contractelor incheiate si urméresgte
Zllnic realizarea lor.
e. asigura relatia cu furnizorii pentru constatarea operativa a situatiei livrarilor faid de
conditiile §i termene stabilite in contractele incheiate, preintdmpinand astfel incilcarea
clauzelor contractuale;
f. rdspunde de existenta §i verificd actele insofitoare la materialele sosite (aviz
expeditie, facturd, chitants, certificate de calitate/conformitate, agremente tehnice etc.),
dacé ele corespund clauzelor contractuale din punct de vedere al cantitétii, pretului si
termenului de livrare;
g. fine evidentd migcdrilor cantitative §i valorice si raporteazi periodic sefului ierarhic
stocurile fara migcare sau cu migcare lents;
h. ia masuri pentru trimiterea de delegati la furnizori, in vederea aprovizionérii cu piese
si materiale.

COMPARTIMENT DEPOZITE
ARTICOLUL 57

In cadrul CT BUS SA funcfioneazd urmatoarele depozite aflate Tn subordinea
sefului de serviciu achizitii si aprovizionare:
* Depozitul de piese si materiale;
* Depozitul de carburanti/iubrifianti.

Activitatea este asiguraté de gestionari gi primitori distribuitori, avand urmétoarele
atributii si responsabilitati:
a. raspund de integritatea bunurilor si valorilor aflate tn gestiune;
b. rdspund de organizarea eficients si in conditii de sigurants a spatiului de depozitare;
c. raspund de receptia cantitativd si calitativd a materialelor aprovizionate (piese,
materiale, obiecte de inventar, carburanti, etc.) Tmpreun3 cu comisiile de receptie a
marfurilor acolo unde este cazul ; :
d. urméreste existenfa documentelor de certificare si verificare a calitafii produselor si
materialelor aprovizionate ;
e. opereaza de ndaté in programul informatic toate migcérile in gestiune (intrri, iegiri,
consumuri, etc) si preda Serviciului Financiar-Contabilitate documentele necesare:
f. primeste, péstreaza gi elibereazi bunurile materiale aflate in administrarea CT BUS
g. asigurd inregistrarea intrérilor si iesirilor de bunuri din cadrul magaziilor si
depozitelor;
h. rdspunde de eliberarea bunurilor din magazie doar dup3 inregistrarea acestora si
doar n bazd documentelor specifice;
. réspunde de respectarea prevederilor legislatjei in vigoare si a normelor SSM;
j- asigura si respectd procedurd privind modul de alimentare cu carburanti a flotei in
conformitate cu specificatiile tehnice ale fiecarui tip de autovehicul;
k. respectd procedurd de aprovizionare a statiei PECO cu carburant in bazinele
corespunzatoare fiecdrui tip de combustibil;
. respectd procedurd de descircare a carburantului si asigura sigilarea bazinelor la
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finalul operatiunii;

BIROUL ADMINISTRATIV
ARTICOLUL 58

Biroul Administrativ este condus de un sef de birou care este subordonat
directorului tehnic.

Biroul Adminisfrativ are in subordine: Compartimentul Atefier intretinere,
Compartimentul igienizare flota si spatii, Compartiment energetic - vehicule electrice.

COMPARTIMENTUL ATELIER INTRETINERE
ARTICOLUL 59

Compartimentul Atelier intretinere are urmétoarele atributji si responsabilitati:
a.monitorizarea sistemului de acces persoane si autovehicule Tn perimetrul companiei;
in acest sens asigura respectarea procedurii de acces implementata la nivelul societétii;
b.monitorizarea si verificarea pazei obiectivelor si valorilor materiale din patrimoniul so-
cietatii in conformitate cu legislatia in vigoare din domeniu, rdspunzénd de corecta deru-
lare a contractelor cu tertii furnizori ai acestor servicii;
c.administreaz, rédspunde si urméreste executarea lucrdrilor de intretinere si reparatii
planificate si accidentale pentru clédirile si instalatiile din patrimoniul societétii;

d. asigura functionarea instalatiei termice la sediul societatii;

e.organizarea aplic#rii masurilor pentru pregéatirea de iarna si controlarea pe teren a
modului de respectare a instructiunilor in aceasta privin{a;

f.elaboreazd planul de reparatii generale si capitale pentru imobilele si instalatiile din
patrimoniul societatii;

g.intocmeste si mentine la zi documentatia si evidenta operatiilor de intretinere si repa-
ratii pentru cladiri Si mstalatu

h.intocmeste caiete de sarcini pentru achizitia de servncullucrén specifice activitatii des-
fasurate;

i.particip4 la diferite comisii Tn baza nominalizarii prin dispozitii ale directorului general al
CTBUS S.A;

j.colaboreaza cu institutiifautoritéti publice, cu celelalte structuri ale aparatului de
specialitate in vederea Tndeplinirii obiectivelor specifice;

k.intocmeste procedunle operationale si documentele ce revin compartlmentulur fh
vederea implementarii i mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO;
l.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura péstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

m.indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

COMPARTIMENTUL IGIENIZARE SPATII $1 FLOTA
ARTICOLUL 60
Compartimentul igienizare spafii si flotd are urmatoarele atribufii si
responsabilitati:

a.asigurd ordinea, curafenia, condifii igienico-sanitare in spatiile de lucru, cladiri si
anexe din sediul administrativ;
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b.asiguré curétenia interioara la sediul companiei a mijloacelor de transport, precum si
cea exterioara n spalétoria automaté cu perii;

c.raspunde de colectarea echipamentului de protectie/lucru si predarea acestuia cétre
prestatorul serviciilor; asigurd distribuirea echipamentului de protectie curat citre
salariati;

d.intocmeste necesarul de produse de curatare si igienizare necesar pentru spatiile de
lucru si autobuze;

e.intocmeste caiete de sarcini pentru achiziia de serviciilucrari specifice activitatii des-
fasurate;

f.colaboreazd cu institutiifautoritéti , cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate in
vederea indeplinirii obiectivelor specifice;

g.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura péstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

h.participd la diferite comisii in baza nominalizrii prin dispozitii ale directorului general
alCTBUS S.A,;

i.indeplineste alte activitati potrivit competentelor;

COMPARTIMENTUL ENERGETIC - VEHICULE ELECTRICE
ARTICOLUL 61

Compartimentul energetic-vehicule electrice are urmétoarele atributii  si
responsabilitati:
a. avizeazd contractele pentru furnizare de energie electricd, termica, apé, gaze
naturale pentru necesitatile societétii si raspunde de corecta lor derulare;
b. monitorizeaz& zilnic consumurile de utilitati (energie electrica, gaz natural, apa) la
locatiile CT BUS si rédspunde de gospodérirea rational3 a energiei electrice, gaz natural,
apga;
C. gestioneza infrastructura specifica de fncarcare lentd si rapidd a autobuzelor
electrice, in conformitate cu aplicatile de tip monitorizare oferite de furnizorii de
autobuze electrice, Tn stransa colaborare cu Serviciul Autobaz3 pentru monitorizare
stadii de incarcare rapida/lenta;
d. monitorizeaza si analizeazd consumurile lunare de utilitati si avizeaza pentru plats
facturile privind gazele naturale, energia electrica, termica si apa;
e. asigura legétura cu furnizorii de utilitatj;
f.asigurd aplicarea masurilor necesare pentru cresterea eficientei energetice la
instalatiile consumatoare de resurse energstice;
g. rdspunde de . realizarea activitatii de fintretinere si reparati a instalatiilor
electrice/energetice;
h. réspunde de autorizarea-reautorizarea personalului de intretinere instalatii electrice,
respectiv obtinerea calitatii de electrician autorizat ANRE; '
i. colaboreaza cu prestatorul de Servicii de management energetic si intocmeste anual
documentatia necesara pentru transmiterea documentatiilor specifice;
J- intocmeste documentatia necesaré obtinerii avizelor si Incheierii contractelor pentru
utilitati (energie electrica, termica, apa, gaze naturale);
k. rdspunde de finerea la zi a documentatiei tehnice de exploatare pentru instalatiile
energetice din societate, precum si evidenta reparatiilor planificate, accidentale Si
avariilor la instalatile electrice, intocmeste necesarul de materiale electrice pentru
interventii la lucrarile la instalatiile electrice;
l. rdspunde de verificarea la termenele scadente a prizelor de pamant si a
echipamentului individual de protectie electicieni de forta :
m.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementérii si mentinerii sistemului de control intern managerial;



n. colaboreazé cu institutii/autoritati, cu celelalte structun ale aparatului de specialitate
n vederea Tndeplinirii obiectivelor specifice;

0. gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura péstrarea si arhivarea
corespunzatoare;

p. intocmeste situatii statistice cu privire la Resursele energetice ale CT BUS;

g. partlmpé la diferite comisii in baza nominalizarii prin dispozitii ale directorului general
alCTBUS S.A,;

r. intocmeste necesarul BVC pentru resursele enegetice ale societatii.

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA DIRECTORULUI
ECONOMIC. ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI.

Dlrectla economicd organizeazi, coordoneaza si verificd activitatea cu privire la
urmérirea si cresterea eficientei economice a societétii, la fluxurile financiare si
gestiunea acestora in vederea mentinerii echilibrului financiar al societatii, activitatea
desfésurata pentru asigurarea secunté'gu bunurilor si valorilor apartinand societétii.

SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
ARTICOLUL 62

Prin natura activitétilor pe care le desfasoars, Serviciul Financiar-Contabilitate
are n primul rand un rol de suport financiar-economic pentru activitatea celorlalte
departamente.

Serviciul Financiar-Contabilitate este condus de Contabilul Sef.

Serviciul Financiar-Contabilitate este organizat In compartimente distincte, dupa
cum urmeazi: Compartiment Contabilitate si Compartiment Financiar.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
ARTICOLUL 63

Compartimentul Contabilitate are atributii in domeniul asigurarii conditiilor privind
gestionarea activitétilor si actiunilor cu privire la patrimoniul companiei.
Atributiile si responsabilitatile Compartimentului Contabilitate sunt urmatoarele:
a. asiguré evidenta conturilor de capitaluri, rezerve si rezultate.
b. amguré evrdenta pe total unitate, pe gestiuni si pe sectii a conturilor de imobiliz&ri
corporale si necorporale prin efectuarea urmétoarelor operatlum
- finregistrarea intrarilor de mijloace fixe si imobilizari necorporale’ (licente, programe
informatice, etc.);
- fnregistrarea iesirilor de mijloace fixe (caséri si vanzéri, trecere la obiecte de inven-
tar);
- Tnregistrarea transferurilor de mijloace fixe;
- calcularea amortizarii lunare.
c. in colaborare cu compartimentul patrlmonlu -investii asigurd comunicarea catre
compartimentul financiar, a intrérilor, iesirilor si reevaludrilor la mijloacele fixe.care se
supun impozitelor si taxelor locale.
d. asiguré reevaluarea patrimoniului atunci cand este cazul.
e. asigurd evidenta contabilitatii stocurilor de materiale prin:
- Tnregistrarea achizitiilor de materiale, piese de schimb, combustibili, anvelope,
obiecte de inventar sau alte valori, pe baza documentelor justificative primite.
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- Tnregistrarea iesirilor de valori materiale in cadrul companiei (materiale, piese de
schimb, obiect de inventar, mijloace fixe, etc.), pe baza documentelor justificative
primite.
f. asigurd analiza si verificarea stocurilor de materiale si obiecte de inventar prin
compararea evidentei din teren (fise magazii) cu cea scriptic (situatii din calculator), si
luarea de mdsuri atunci cand se constata deficiente.
g. asigura evidenta imprimatelor de valoare cu decontare ulterioars (bilete si abona-
mente, taxe de célatorie, din casieria colectoare, tonete, dispecerate, etc.) pe fiecare
gestiune 1n parte.
h. asigura evidenta furnizorilor, verificarea soldurilor si intocmirea de extrase si cores-
pondent3 cu acestia. ‘
. asigurd verificarea lunard a jurnalului de cumpdrari pentru facturile emise de furni-
zori si confruntarea lunaré a sumelor inregistrate in contul 4426 — tva deductibil sifn
contul 4428 — tva neexigibild deductibils la incasare, cu jurnalul de cumpérari.
|- asigura inregistrarea in evidenta contabild a cheltuielilor in avans, pe parteneri si
centre de profit si repartizarea lunaré pe costuri a cheltuielilor in avans, conform sca-
deniar. :
k. asigurd inregistrarea cheltuielilor cu utilitati si a prestérilor de servicii in baza facturi-
lor primite.
. asiguré inregistrarea Tn evidenta contabild a sumelor reprezentand debite ca urma-
re a pagubelor aduse unitéii de terti sau salariati i urmarirea recuperdrii debitelor din
garantiile materiale sau alte drepturi bénesti neridicate (salarii neridicate) si ntocmirea
corespondentei cu serviciul juridic pentru debitele care nu pot fi recuperate.
m. asigura inregistrarea in evidenta contabild a garantiilor materiale, ntocmirea do-
cumentafiei In vederea virérii In bancé a garantiilor materiale constituite pentru gestio-
nari gi a eliberéarii acestora.
n. asigurd evidenta salariilor neridicate, verificarea si avizarea acestora la plats.
0. asigurd inregistrarea in evidenta contabild a deconturilor privind cheltuielile cu de-
plasérile in tard si stréinatate, a cheltuielilor gospodaéresti, calculeazd penalitéti pentru
decontarea cu Intérziere a avansurilor de trezorerie si transmite sumele citre serviciul
resurse umane si salarizare pentru a fi retinute.
p. analizeaz#, verificd $i asigurd inregistrarea notelor contabile manuale intocmite in
baza documentelor elaborate de salariatii Serviciul Resurse Umane si salarizare §i
Compartimentul Financiar in evidenta contabila.
q. asigurd calcularea lunard a coeficientului de repartizare a veniturilor si cheltuielilor
pe activita}i in conformitate cu politicile contabile aprobate.
r. tine evidenta cheltuielilor pe centre de profit prin contabilitatea conturilor de clasa 9,
asigurénd inregistrarea lunard a notelor contabile Tn conturile din clasa 9, verificarea
sumelor inregistrate pe conturi si centre de profit si listarea lunaré a balantei conturilor
privind contabilitatea de gestiune.
s. asigurd inregistrarea notelor contabile in conturile din clasa 8, verificarea acestora
$i listarea lunard a balantei conturilor.
t. conform contractului de delegare a transportului public, asigura calcularea compen-
safiei lunare cuvenite transportului public, intocmirea decontului anual al compensafiei
cuvenite transportului public si a Raportului Anual cétre Autoritatea Contractants .
u. asigura organizarea actiunii de inventariere anual3 a patrimoniului conform legisla-
fiei 1n vigoare (bunuri materiale si conturi) si Tnregistrarea Tn evidenta contabild a rezul-
tatelor inventarierii, respectiv plusuri si minusuri, intocmirea procesului verbal de sintezi
a rezultatelor inventarierii anuale pe baza proceselor-verbale a comisiilor de inventarie-
re.
v. asigura verificarea si valorificarea inventarelor periodice din planul de verificari ges-
tiuni al Compartimentului Financiar de Gestiune, stabilirea diferentelor de inventar cand
este cazul, urmarirea tnregistrérii lor in contabilitate si recuperarea minusurilor imputa-
bile.
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w. asigurd intocmirea inventarului bunurilor mobile din domeniul public si privat al Mu-
nicipiului Constanta, aflate in concesiunea companiei.

x. asigurd calcularea anuali a cotelor de cheltuieli indirecte si cota de cheltuieli gene-
rale (sau ori de céte ori este nevoie).

y. asigurd intocmirea si prezentarea spre aprobare a situatiilor financiare anuale si a
raportarilor contabile semestriale, a raportului de gestiune, analiza rezultatului brut si
repartizarea acestuia pe destinatiile prevazute de lege.

z. participa la intocmirea documentatiei cu privire la stabilirea sau ajustarea tarifelor
pentru transportul public.

aa. in colaborare cu Compartimentul financiar intocmeste declaratia privind impozitul
pe profit procedand la verificarea si analiza cheltuielilor deductibile, verificarea si anali-
za cheltuielilor nedeductibile, verificarea si analiza veniturilor impozabile, verificarea si
analiza veniturilor neimpozabile .

bb. urmareste incasarea sumelor datorate de clientii in comision, verificarea si calcula-
rea comisionului cuvenit de acestia

cc. asigurd transmiterea informatiilor catre Compartimentul analiza, prognoze si buget
pentru intocmirea Bugetului de Venituri i Cheltuieli.

dd. asiguré verificarea lunaré a declaratiei 394 - Declaratie informativé privind livrari-
le/prestarile si achizitile efectuate pe teritoriul national de persoanele inregistrate in
scopuri de TVA, pentru achizitile de bunuri si care trebuie s& corespundé cu Taxa pe
valoare ad3ugats aferent3 facturilor din borderoul lunar al facturilor primite de la furni-
zori.

ee. raspunde de raportarea lunar pe platforma de compensari GAMA M.

ff. efectueazi operatiuni de compensare cu tertii

gg. asigurd intocmirea registrelor de contabilitate obligatorii, Registrul — Jurnal, Regis-
trul-lnventar si Cartea Mare.

hh. verificd modul de Tntocmire a devizelor cétre terti.

ii. verificd deconturile privind cheltuielile cu deplasérile in taré si strainatate.

ji. asigura intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale pentru Direc-

tia Judeteana de Statistica.

kk. asigurd documentatia necesard verificdrii operatiunilor supuse controlului pre-
ventiv.

Il. ntocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementérii $i mentinerii sistemului de control intern managerial i 1SO.

COMPARTIMENTUL FINANCIAR
ARTICOLUL 64

Compatimentul Financiar are atributii in domeniul asigurérii conditiilor privind
gestionarea activitatilor si actiunilor financiare ale companiei.
Atributiile si responsabilitétile Compartimentului Financiar sunt urmétoarele:
a. intocmeste instrumente de platé pentru contributiile la Bugetul de Stat, Bugetul Local
si alte bugete si fonduri speciale, precum i pentru plata salariilor i altor drepturi preva-
zute in CCM;
b. intocmeste punctaje cu Bugetul de Stat, Bugetul Local i alte bugete si fonduri speci-
ale.
c. Tntocmeste si depune lunar declaratiile privind obligatiile de platé cétre Bugetul Statu-
lui si Bugetul Local:
- declaratia privind obligatiile de plat la bugetul de stat - Formular 100;
- decontul de taxa pe valoarea addugata - Formular 300,
- declaratia recapitulativa privind livrérile/ achizitiile/ prestarile intracomunitare de
bunuri - Formular 390;

47



- declaratia privind livrarile, prestérile si achizitiile efectuate pe teritoriul national -
Formular 394,
- declaratia catre Autoritatea Nationals de Reglementare pentru Serviciile Comuni-
tare de Utilitati Publice;
- declaratia A4200, A4109.
- declaratiilor privind impozitul pe cladiri, taxa asupra terenurilor, taxa asupra mij-
loacelor de transport.
d. fine evidenta contului 441 privind impozitul pe profit si intocmeste in termen declara-
tia, n colaborare cu Compartimentul Contabilitate.
e. urmdreste, verificd si inregistreaza incasérile si platile din extrasele bancare.
f. asigura Tntocmirea instrumentelor de platd in vederea achitérii facturilor catre furni-
zori la data scadentei acestora.
g. analizeaza facturile neincasate emise in cadrul serviciului.
h. coordoneaz3 activitatea desfasurata in Casierie.
i. coordoneaza activitatea de depunere a numerarului la banca si de efectuare a plati-
lor catre terti.
j. verifica corectitudinea Tnregistrarii documentelor in Registrul de casa.
k. intocmeste, analizeaza si verifici veniturile fncasate, conform contractului de delega-
re si platite catre Primaria Municipiului Constanta.
I. Tntocmeste si realizeaza punctaje cu Primaria Municipiului Constanta referitor la de-
contul privind diferentele de tarif si gratuitati.
m.acordarea si justificarea avansurilor spre decontare acordate angajatilor, verificarea
modului de cheltuire/restituire a acestora ,
n. verifica si avizeazd documentele privind acordarea drepturilor salariale ale angajati-
lor:
-  statele de platé pentru toate structurile functionale;
- situatia centralizatoare, pe companie, cu valoarea drepturilor salariale pentru toa-
te structurile functionale;
- situatia centralizatoare privind tipurile de retinere din drepturile salariale conform
documentelor justificative legale.
0. organizeazi activitatea de gestionare a formularelor cu regim special de inseriere si
numerotare;
p. asigura pastrarea si arhivarea documentelor justificative din cadrul Compartimentului
Financiar.
q. furnizeazé informatiile necesare, Tn colaborare cu celelalte structuri functionale, pen-
tru intocmirea Bugetului de Venituri i Cheltuieli si a indicatorilor financiari anuali.
r. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in ve-
derea implementérii $i mentinerii sistemului de control intern managerial si 1SO.

CASIERIA CENTRALA
ARTICOLUL 85

Are atributii Tn domeniul asigurérii conditiilor necesare privind operatiunile de
pléti gi incasari In numerar, la nivelul societatii.

Atributiile gi responsabilitétile casierei sunt urmétoarele:
a. Tncasarea si verificarea numerarului din vanzarea titlurilor de calatorie:
b. efectueazi sortarea i verificarea numerarului incasat Tn vederea depunerii la banci;
c. Tncaseazé facturi de la clienti conform documentelor justificative;
d. pregéteste si verificd monetarul necesar pentru platile comunicate de Compartimen-
tul Financiar pentru: bancd, salarii, dispozitii de plata, respectand plafonul de casa;
e. Tntocmeste chitantele pentru incasérile din declaratiile de varsare, pentru clienti, de-
vize, imputatii;
f. Verifica actele de casé si Intocmeste zilnic Registrul de casa.
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COMPARTIMENT ANALIZA, PROGNOZE SI BUGET
ARTICOLUL 66

Comﬁartimentul Analiza, Prognoze si Buget este condus de un sef de
compartiment care este subordonat directorului economic.

Atributiile i responsabilitatile Compartimentului Analizd, Prognoze si Buget sunt
urmatoarele:
a. elaboreaza analize si prognoze pentru intocmirea proiectul Bugetului de Venituri gi
Cheltuieli al companiei precum gi pentru rectificarile care se impun.
b. analizeaza realizarea indicatorilor Bugetului de Venituri si Cheltuieli lunar (executia
bugetara).
c. Tntocmeste si analizeaza indicatorii financiari anuali cu privire la fncadrarea in B.V.C,
asigura intocmirea trimestriald a situatiei principalilor indicatori economico-financiari si
incadrarea in Bugetul de Venituri $i Cheltuieli aprobat si raportarea acestora catre Mi-
nisterul de Finante, formular S1001.
d. intocmeste repartizarea cheltuielilor pe centre de cost. .
e. intocmeste documentatia tarifelor practicate de companie pentru transportul urban de
calatori, conform legislatiei in vigoare impreuna cu Serviciul Comercial, Marketing si
Relatii publice n vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local al Municipiului Con-
stanta.
f. Verifica si raspunde de calcularea lunar corecta a compensatiei conform Contractului
de delegarea gestiunii serviciului de transport local de persoane prin curse regulate in
Municipiul Constanta si recomanda masuri de evitare a supracompensatiei;
g. analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant, recomandand ma-
suri pentru imbunatatirea activitatii economico-financiare;
h. analizeaza indicatoril tehnico-economici, financiari si nonfinanciari, cum ar fi:
= Incasari din titluri de calatorie;
- Costuri;
- Parcursul echivalent si efectiv, CUP
- Calatori transportati
= Productivitatea muncii
- Indicatorii de performanta prevazuii Tn mod expres in Contractul de Servicii Publice
pentru evitarea/eliminarea situatiilor ce pot conduce la suportarea de penalitati de catre
companie;

COMPARTIMENT PATRIMONIU-INVESTITII
ARTICOLUL 67

Compartimentu! Patrimoniu-Investitii este condus de un sef de compartiment
care este subordonat directorului economic.

Compartimentul Patrimoniu-Investitii are urmatoarele atributii si responsabilitati:
a.elaboreazé programul anual de investitii al societatii, pe baza solicitérilor primite de la
directiile/compartimentele societati, parte integrantd a bugetului anual de venituri si
cheltuieli;
b.intocmeste situatii statistice cu privire la stadiul realizarii obiectivelor de investiti;
c.asigura secretariatul comisiei de receptie si punere in functiune a obiectivelor de
investitii, conform legilor 1n vigoare; tine evidentd acestora si transmite
compartimentelor in cauza;
d.solicitd certificate de atestare fiscala si istorice de rol fiscal de la SPIT Constanta;

e. {ine eviden{a bunurilor mobile/imobile din patrimoniul societatii;
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f. tine evidenta bunurilor mobile/imobile aflate in proprietatea publicé/privati a
Municipiulul Constanta si in administrarea/concesiunea CT BUS S.A.;

g. gestionarea autorizatiilor pentru constructii, a planurilor cadastrale i relevee clidiri
din patrimoniul societtii; :

h. urmérirea contractelor de prestari servicii pentru ,evaluarea si reevaluarea bunurilor
mobile si imobile din patrimoniul societtii;

i.asigurd Tntocmirea pe etape a documentatiei necesard incheierli contractelor de
nchiriere pentru bunurile imobile din patrimoniu societtii/in administrare-concesiune,
conform legilor in vigoare; avizeazé contractele de inchiriere a spatiilor disponibile; tine
evidentd acestora si transmite compartimentelor In cauzi;

J- pune in aplicare, potrivit competentelor, prevederile legislatiei in domeniul scoaterii din
functiune a bunurilor mobile si imobile din patrimoniul societétii;

k. asigurd intocmirea pe etape a documentatiei necesare privind scoaterea din
functiune a bunurilor mobile si imobile din patrimoniul societtii in conformitate cu legile
Tn vigoare, potrivit competentelor; tine evidenté acestora si transmite compartimentelor
in cauzg;

l.intocmeste caiete de sarcini pentru achizitia de serviciilucrari specifice activititii des-
fasurate;

m.participarea in diferite comisii in baza nominalizarii prin dispozitii ale directorului
general al CT BUS S.A.;

n.colaboreazi cu instituii/autoritti, cu structuri ale aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivelor specifice;

o.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementdrii $i mentinerii sistemului de control intern managerial;
p.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd p#strarea si arhivarea
corespunzéatoare;

g.indeplineste alte activitéti potrivit competentelor;

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU
ARTICOLUL 68 |

Compartimentul C.F.P.P. este condus de un sef de compartiment care este
subordonat directorului economic.

Compartimentul C.F.P.P. are urmétoarele atributji si responsabilititi:

a. exercitd controlul financiar preventiv propriu, operatiunile cuprinse in dispozitia
internd a unitatii, stabilite prin adaptare la Cadrul General al operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv propriu - Anexé nr. 1 Ordin nr. 2332 / 30.08.2017.

b. Tnregistreaza proiectele de operatiuni supuse vizei controlului financiar preventiv
propriu pe baza vizei de compartiment analizand documentele justificative din punct de
vedere al realitatji, legalitatii, regularitatii, eficientei si economicitatii .

c. Tnregistreazi in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv i raporteazd trimestrial si anual conducerii statistica operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv propriu si motivatia refuzurilor de viza, dup# caz.

d. raspunde de respectarea legislatiei Tn vigoare specific ariei de expertiza.
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