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DISPOZITII GENERALE
ARTICOLUL 1

Scopul Regulamentului de Organizare si Functionare al CT BUS S.A. este sé reglementeze
structura organizatoricad a societatii, si stabileascd modul de organizare si functionare,
repartizarea activitatilor, atributiilor, responsabilitatilor principale si mecanismele de relatii
ale structurilor functionale.

ARTICOLUL 2

CT BUS S.A. a fost initial infiintatd ca societate autonoma, in baza Legii nr. 15/1990 privind
reorganizarea unitatilor economice de stat ca regii autonome si societéti comerciale si a
Hotararii Consiliului Local al Municipiului Constanta (Decizia nr. 729/28.12. 1990) prlvmd
organizarea Societatei Autonome Transport in Comun Constanta (fosta ,intreprindere de
Transport in Comun® Constanta) ca persoana juridica care functloneaza pe bazd de
gestiune economica si autonomie financiara, sub autoritatea Consiliului local al Municipiului
Constanta.

in anul 2019 Regia Autonoma Transport in Comun Constanta a parcurs un proces de
transformare, devenind din societate autonoma societate comercnala in baza HCL
384/31.10.2018.

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

Denumirea unitatii 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 inregistrata eliberat de OSIM sub numarul 158003
cu data de incepere a protectiei 13.06.2018 (CT BUS, verbald, individuala).

ARTICOLUL 3

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

Sediul societatii se afla in Mumcnplul Constanta, str. Industriala nr. 8.

Serviciul de transport public local din Munlmplul Constanta este un serviciu de interes si
utilitate publica locald, ce functioneaza pe principiul continuitdtii si se bazeaza pe o
experientd acumulata in peste 70 de ani de activitate in slujba comunitatii.

ARTICOLUL 4
ACTIVITATEA CT BUS S.A.

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

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

2



anumitor evenimente.
ARTICOLUL 5

Misiunea CT BUS este aceea de a asigura transportului public de calatori la nivelul
Municipiului Constanta, un transport capabil sa rdspunda necesitétilor clientilor, oferind n
principal:

- siguranta si confort;

- serviciu de calitate la tarife accesibile;

- administrarea eficienta a resurselor alocate;

- personal specializat;

- protectia mediului;

- imbunatatirea conditiilor de munca ale salaritilor;

- implicarea activa in programele de dezvoltare ale comunitatii locale.

ARTICOLUL 6

Directiile strategice ale CT BUS S.A. sunt urmatoarele:

- cresterea performantelor serviciului oferit (adaptarea la cererea de transport creste-
rea confortului calatoriei, scurtarea timpilor de calatorie, cresterea sigurantei pasagerllor Si
a personalului angajat, imbunatatirea relatiei cu calatorii si a imaginii companiei, imbunéita-
tirea conditiilor de mediu);

- modernizarea sistemelor de planificare si monitorizare a transportului;

- dezvoltarea facilitatilor de trafic;

- modernizarea parcului auto;

- adaptarea si modernizarea sistemelor de intretinere;

.- modernizarea sistemului informatic;

- modernizarea activitatii comerciale;

- implementarea si mentinerea unui Sistem de Management Integrat;

- indeplinirea indicatorilor si a criteriilor de performanta stabilite de autoritatea tutelara
— Consiliul local al muncipiului Constanta;

- cresterea performantei manageriale si a pregatirii profesionale.

Activitatea de transport public de calatori se realizeaza prin curse regulate si curse speciale
de transport calatori in municipiul Constanta.

ARTICOLUL 7 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatoricd a CT BUS S.A. se actualizeaza n functie de reglementari
legislative/decizii manageriale, pentru a raspunde obiectivelor propuse si posibilitatilor reale
ale organizatiei, prin aprobare in conformitate cu legislatia in vigoare.

Structura organizatoricd de tip ierarhic, a subordonarii si a legaturii dintre structurile
functionale ale CT BUS S.A. este cea prezentatd in organigrama alaturatd prezentului
regulament

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

Personalul de conducere exercitéd controlul intern/managerial asupra activitétii personalului
din subordine si identifica riscurile legate de activitatile curente in vederea adoptarii
masurilor adecvate.

Pentru indeplinirea obligatiilor ce Ti revin, conform obiectului sau de activitate, CT BUS are
la data elaborarii prezentului regulament, urmatoarea structura: Consiliu de Administratie (5
membirii), Director General (1), Directori executivi (4) si un numar de 755 posturi conform
organigramei din care: 705 posturi ocupate (703 cu C.I.M. si 2 cu mandat) si 50 posturi
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vacante.

1. Conducerea Companiei (Administratia):

Adunarea Generala a Actionarilor

Consiliul de Administratie

2. Conducerea Executiva (Managementul):

Directorul General

Directorul financiar-economic

Directorul exploatare

Directorul tehnic
Consiliul de Administratie deleaga conducerea societatii catre Directorul general si
Directorul financiar - economic, in conformitate cu dispozitiile art. 143 alin.1) si 5) din Legea
societatilor nr. 31/1990, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale art.
14 alin.1) si 2) din Actul constitutiv al societatii CT BUS SA.
Orice altd persoana, indiferent de denumirea tehnica a postului ocupat in cadrul societatii,
este exclusa de la aplicarea normelor legale cu privire la directorii societatii pe actiuni.

3. Structuri organizatorice si functionale in directa subordonare a Directorului
General (Directia Generala):

Directorul General are in subordine directorul financiar - economic, directorul exploatare,
directorul tehnic si urméatoarele structuri functionale:

3.1. Compartiment Marketing - Relatii Publice

3.2.  Serviciul Resurse Umane - Salarizare - Arhiva

3.2.1. Comp. Administrare resurse umane

3.2.2. Comp. Salarizare

3.2.3. Comp. Arhiva

3.2.4. Secretariat - Registratura

3.3. Compartiment Juridic

3.4.  Serviciul Tehnologia Informatiei

3.4.1. Compartiment management baze de date, ERP
3.4.2. Compartiment ITS Sisteme software integrate si echipamente imbarcate
3.4.3. Compartiment informatizare

3.5. Compartiment Audit Public Intern

3.6. Compartiment Control Financiar de Gestiune (CFG)
3.7. Compartiment Management Integrat

3.8. Compartiment SSM-SU

3.9. Compartiment Mediu

3.10. Compartiment Achizitii

4.1. Serviciul Comercial - Marketing

41.1. Compartiment Gestiune titluri de calatorie, centre de vanzare
4.1.2. Compartiment Baze de date si formatare carduri
4.1.3. Compartiment Marketing

4. Structuri organizatorice si functionale in directa subordonare a directorului
exploatare (Directia Exploatare):
4.2. = Serviciul Exploatare si Dispecerat

4.21. - Compartiment Exploatare

4.2.2. Compartiment Dispecerizare

4.3. Serviciu siguranta circulatiei si instruire profesionala
4.4, Compartiment control general

4.5. Serviciul Autobaza — parc auto

45.1. Compartiment Coloane autobuze

45.2. Compartiment Coloana Administrativa

4.6. Compartiment Management Transporturi
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5. Structuri organizatorice si functionale in directa subordonare a directorului tehnic
(Directia Tehnica):

5.1. . Compartiment Tehnic

5.2. Sectie Reparatii Auto (SRA)

5.2.1. Atelier Mecanic

5.2.2. Atelier Electric

5.2.3. Atelier Structuri-Caroserii

5.3. Statie ITP

5.4. Compartiment lgienizare

5.5. Atelier Administrativ

5.6. Compartiment Management Energetic

6. Structuri organizatorice si functionale in directa subordonare a directorului
financiar- economic (Directia Economica):

6.1. Serviciul Financiar-Contabil

6.1.1. Compartiment Financiar

6.1.1.1. Casieria centrala

6.2. Compartiment Contabilitate

6.3. Compartiment analiza economica, buget si prognoze

6.4.  Compartiment Patrimoniu Investitii

6.5. Compartiment CFPP

6.6. - Compartiment Aprovizionare - Magazii - Depozite (inclusiv Depozit carburanti si
lubrefianti)

ARTICOLUL 8
CONDUCEREA SOCIETATII

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

Adunarea Generala a Actionarilor isi exercita atributiile conform Legii societatilor, a Actului
constitutiv al societatii, precum si a altor acte normative, dupa caz.

ARTICOLUL 9
- CONSILIUL DE ADMINISTRATIE

Consiliului de administratie ii sunt delegate activitatea de administrare si de conducere a
societatii, iIn numele si pentru Municipiul Constanta, conform dispozitiilor O.U.G. 109/2011
privind guvernanta corporativd a intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile
ulterioare si Legii nr. 31/1990 a societatilor.

Consiliul de administratie are competentele prevazute in actul constitutiv al societatii, in
contractele de mandat incheiate cu fiecare membru al lui, precum si in actele normative
aplicabile. '

Consiliul de administratie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare si utile
pentru realizarea obiectului de activitate al societétii cu exceptia celor rezervate de lege
pentru adunarea generala a actionarilor.

ARTICOLUL 10

Consiliul de administratie este alcatuit din 5 membri, in conformitate cu prevederile actului
constitutiv al societatii, numirea acestora facandu-se cu respectarea dispozitilor OUG
109/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, privind guvernanta corporativd a
intreprinderilor publice.




Consiliul de administratie Tsi desfdsoaré activitatea prin relatile permanente stabilite cu
organele din subordine, dand dispozitii si controldnd executarea lor. Toate structurile din
interiorul societatii se afla in raporturi de subordonare administrativé fata de Consiliul de
Admlnlstratle

n cadrul Consiliului de Administratie sunt constituite Comitetul de nominalizare Si
remunerare si Comitetul de audit si Comitetul de gestionare a riscurilor 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 Administratie, presedintele si membrii acestuia
beneficiaza de o indemnizatie lunara, in conformitate cu prevederile hotarérii de Consiliu
Local, a Adunarii Generale a Actionarilor si a contractelor de mandat, cu respectarea
dispozitiilor legale in materie.

ARTICOLUL 12

Consiliul de Administratie are in principal urméatoarele atributii:

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

b) aprobd Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare si Codul de
Etica;

c) stabileste liniile generale de conducere ale Societatii, pe termen lung si mediu;

d) stabileste si mentine politicile de asigurare in ce priveste personalul si bunurile Societatii;
e) aproba actele de achizitie si de dispozitie privitoare la brevete, marci, drepturi de autor si
know-how;

f) aproba organigrama Societatii si statul de functi;

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

h) numeste si revoca Directorul General si Directorii, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;

i) aproba operatiunile de creditare necesare indeplinirii scopului Societétii;

j) confera procuri de reprezentare a Societatii;

k) decide chemarea in justitie, Tn numele Societatii si se constituie ca parte atat in fata
instantelor judecatoresti cat si in fata curtilor de arbitraj, in caz de litigii;

l) prezintad anual Actionarului unic, in termen de maxim 5 luni de la incheierea 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) avizeaza proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli pe care il supune aprobarii
Actionarului unic;

n) analizeaza si aproba rapoartele periodice pentru realizarea indicatorilor aprobati prin
bugetul anual de venituri si cheltuieli pe baza balantei de verificare Si aprobé masurile pentru
cheltmell

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

p) avizeaza vanzarea sau achizitionarea de imobile sau aproba inchirierea lor, in conditiile
legii;

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

r) rezolva problemele stabilite de Actionarul unic si executa hotararile luate de acesta in
conformitate cu prezentul Act Constitutiv;

- 8) avizeaza situatiile financiare anuale pe care le inainteaza spre aprobare Actionarului unic;
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t) aproba sau propune spre aprobare investitile care urmeaza sa se realizeze de catre
Societate in conditiile legii;

u) supravegheaza activitatea dlrectorllor executivi prin solicitarea de informari pe probleme
punctuale specifice;

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

w)decide asupra oricaror altor probleme care prin importanta lor pot influenta pozitia
financiara si comerciala sau politica Societétii, sau care sunt date in competenta sa de catre
Actionarul unic.

ARTICOLUL 13
PROCEDURA DE LUCRU A CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE

Consiliul de Administratie se intruneste cel putin o data pe luna si, cu celeritate, ori de céte
ori este necesar in interesul sometatu

Presedintele convoaca Consiliul de Admmlstratle 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 motivata a cel putin 2 membr| sau
a directorului general.

Convocarea pentru intrunirea Consiliului de Administratie va fi transmisa in timp util si va
preciza data, ora si ordinea de zi stabilita.

ARTICOLUL 14

Lucrarile Consiliului de Administratie sunt conduse de presedinte, iar in lipsa acestuia, de
administratorul insdrcinat de Consiliul de Administratie cu |ndepI|n|rea functiei de
presedinte. .

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

Membrii Consiliului de Administratie au obligatia de a se prezenta la sedlntele de lucru
convocate ori de cate ori este cazul, participand la dezbateri si precnzandu-$| pozma 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 discuta probleme cu caracter
social si profesional.

Pentru validitatea hotararilor Consiliului de Administratie este necesara prezenta a cel putin
jumatate din numarul membrilor. Hotéararile in cadrul consiliului de administratie se iau cu
votul majoritatii membrilor prezenti.

Hotararile Consiliului de Administratie se iau, de regula, prin vot deschis.

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

Pentru luarea unor decizii complexe, Consiliul de Administratie poate coopta in activitatea
de analiza si dezvoltare consilieri, experti si consultanti din diferite domenii de specialitate.
Activitatea acestora poate fi recompensata material, ‘conform unor stlpulatu contractuale
convenite.

ARTICOLUL 15

Dezbaterile Consiliului sunt consemnate intr-un proces-verbal, care va cuprinde numele
participantilor, ordinea deliberarilor, deciziile luate, numarul de voturi intrunite si opiniile
separate. Procesul verbal este semnat de catre toti membrii participanti la sedinta.
Informatiile necesare intocmirii procesului-verbal se obtin prin inregistrarea sedintei pe
suport audio electronic, nregistrare care se pastreaza in baza de date a secretariatului
Consiliului.



La fiecare sedintd se va intocmi procesul-verbal de catre secretarul Consiliului de
Administratie in care se vor consemna ordinea de zi, toate dezbaterile, opiniile, opiniile
separate, rezultatul votului exprimat si hotararile adoptate.

In lipsa secretarului, mentiunile si delibersrile sedintei se vor face de Tnlocuitorul acestuia,
de asemenea desemnat de Consiliul de Admlnlstratle

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

Hotéréarile adoptate de Consiliul de Administratie vor fi redactate de cétre 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
hotararile adoptate. _

Un exemplar original al fiecérei hotarari emise de Consiliul de administratie va fi pastrat intr-
un registru prin grija secretarului.

ARTICOLUL 16

Membrii Consiliului de Administratie au urmatoarele drepturi:

a. sa propuna spre aprobare si sa delibereze hotérari ce intra in competenta Consiliului de
Administratie;

b. sa fie informati asupra modului de executare a hotararilor date de Consiliul de
Administratie;

C. sd pamCIpe activ, sa ia cuvantul si sa propuna proiecte viabile in cadrul sedlntelor de
lucruy;

d. sa voteze Tn sedintd hotérarile ce se impun a fi luate de Consiliul de administratie, potrivit
competentelor conferite;

e. sa solicite consemnarea in procesul-verbal de sedintd a opiniei lor, in situatia in care
aceasta difera de cea a majoritatii membrilor;

f. s& primeasca o indemnizatie pentru activitatea de membru al Consiliului de Administratie.
Membrii Consiliului de Administratie au urméatoarele obligatii:

a. sa studieze temeinic materialele pregatite pentru a fi dezbatute in sedintele de lucruy;

b. sa participe si sa-si aduca aportul la dezbaterlle si rezolvarea problemelor aflate pe
ordinea de zi;

c.sa actioneze cu fermitate pentru transpunerea in practicd a hotararilor 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 incalcatsd aceasts obligatie dacad in momentul luarii
unei decizii de afaceri, administratorul este in mod rezonabil indreptatit sd considere ca
actioneaza cu buna credinta in interesul entitatii si pe baza de informatii adecvate;

e. sa fi instiinteze pe ceilalti administratori si pe auditorii interni si sa nu ia parte la nici o
deliberare privitoare la orice operatiune in care are, direct sau indirect, interese contrare
intereselor societatii; aceeasi obligatie se extinde si asupra sotului/sotiei/rudelor/afinilor sai
pana la gradul IV inclusiv;

f. s& nu divulge informatiile confidentiale si nici strategiile economice si comerciale ale
societatii la care au acces in aceasta calitate de administratori, nici chiar dupa incetarea
mandatului;

g. raspund de indeplinirea tuturor obligatiilor prevazute de lege si de prezentul regulament.
h. sa respecte Codul de Etica.

ARTICOLUL 17 3
CONDUCEREA EXECUTIVA

Consiliul de Administratie deleaga conducerea societatii catre Directorul general si
Directorul financiar - economic, in conformitate cu dispozitiile art. 143 alin.1) si 5) din Legea
societafilor nr. 31/1990, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu cele ale art.
14 alin.1) si 2) din Actul constitutiv al societatii CT BUS SA.
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Orice alta persoana, indiferent de denumirea tehnicé a postului ocupat in cadrul societatii,
este exclusa de la aplicarea normelor legale cu privire la directorii societatii pe actiuni.
Directorul general si directorul financiar-economic al CT BUS S.A. sunt numiti de Consiliul
de Administratie in urma unui proces de recrutare si selectie care se desfagoara in
conformitate cu dispozitile O.U.G. nr. 109/2011 privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Consiliul de Administratie stabileste criteriile de selectie, care includ cel putin, dar fara a se
limita la aceasta, o experienta relevanta in consultantd 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.
Directorul exploatare si directorul tehnic sunt desemnati in functie de catre directorul general
in urma unui proces de recrutare si selectie organizat conform procedurilor interne.

ARTICOLUL 18

CT BUS S.A,, prin Consiliul de administratie, incheie contracte de mandat cu directorul
general si directorul financiar-economic.

Contractul de mandat este acordul de vointa incheiat intre CT BUS S.A., reprezentata de
Consiliul de administratie — prin Presedintele Consiliului de Administratie si directorul
general/ceilalti directori executivi ai soc1etat|| care are ca obiect mdepllnlrea obiectivelor Si
criteriilor de performanta stabilite si aprobate de administratori. In contractul de mandat
alaturi de criteriile de performanta specifice, se prevad in mod obligatoriu si obiective
cuantificate privind reducerea obligatiilor restante, reducerea pierderilor, cresterea
profiturilor, a cifrei de afaceri si cresterea productivitatii muncii.

ARTICOLUL 19

Remuneratia directorilor general si financiar-economic ai CT BUS S.A. este stabilitéd de
Consiliul de administratie si nu poate depasi nivelul remuneratiei stabilit pentru membrii
executivi ai acestuia.

Remuneratia este formata dintr-o indemnizatie fixa lunara si dintr-o componenta variabila,
stabilita Tn condl’;ule 0.U.G. nr. 109/2011, prlvmd guvernan’;a corporativa a Tntreprinderilor
publice, cu modificarile si completérile ulterioare.

Salariul de baza lunar brut si celelate drepturi salariale ale directorului exploatare si
directorului tehnic sunt stabilite prin negociere individuala cu directorul general si prin efectul
Contractului colectivde munca aplicabil, cu incadrarea in cuantumul maxim stabilit prin lege.

ARTICOLUL 20
DIRECTORUL GENERAL

Directorul general Tsi exercita 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 corporativa a intreprinderilor publice,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Directorul general are in subordine directorul exploatare, directorul tehnic si directorul
financiar-economic ai CT BUS S.A. si structurile functionale descrise la art. 7 punct 3 din
prezentul Regulament.

ARTICOLUL 21

Directorul general are urméatoarele atributii, competente si raspunderi:

a. asigura conducerea executiva a CT BUS S.A. in 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. elaboreaza si propune spre aprobare Consiliului de Administratie structura
organizatorica a societétii — organigrama si statul de functii;

c. angajeazé, promoveazi si concediazd intreg personalul societatii, cu exceptia directorilor
numiti cu contract de mandat;

d. in baza organigramei si a Regulamentului de organizare si functionare, asigura cadrul de
desfasurare a activititilor, de colaborare intre structurile functionale si modul de control al
indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e. aproba fisele de post pentru angajatii societati;

f. isi exercitd mandatul cu prudenta si diligenta unui bun administrator;

g. isi exercitd mandatul cu loialitate in interesul societatii comerciale;

h. emite «Decizii/Dispozitii» pentru reglementarea activitatilor interne ale societatii ;

i. urméreste respectarea de catre personalul din directa subordine a fiselor de post si a
procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de Munca, Re-
gulamentului intern, Codului de etica si procedurilor operationale si de sistem implementate
la nivelul societatii; stabileste prioritati in executarea sarcinilor acestora;

j. emite decizii, dispozitii si note interne potrivit competentei, in coditiile legi;

k. stabileste obiectivele generale de dezvoltare ale entitatii, in concordantd cu stategia
elaboratd de Consiliul de Administratie. Asigura un climat de comunicare si incurajare a
initiativei care sa contribuie la atingerea obiectivelor stabilite.

I. monitorizeazd punerea in aplicare, prin intermediul structurilor functionale, a tuturor
hotararilor Consiliului de administratie;

m. asiguréd informarea membrilor Consiliului de administratie cu privire la activitatea de
conducere executiva si a evolutiei companiei, prezinta principalele probleme ivite si masurile
propuse sau adoptate;

n. asigura respectarea actelor normative aplicabile societatii emise de Consiliul Local al
Municipiului Constanta si de Primarul Municipiului Constanta, daca acestea nu sunt contrare
legii; :

o. reprezinté societatea in raport cu agentii economici si institutiile statului, in baza atributiilor
stabilite pentru functia sa, conform dispozitiilor legale in vigoare;

p. reprezinta societatea in relatia cu terte persoane fizice si juridice; incheie acte juridice pe
seama si in numele societatea, conform legii;

r. asigura desfasurarea procedurii de negociere a CCM la nivel de unitate;

s. dispune evaluarea anuala a personalului CTBUS SA, contrasemneaza fise de evaluare;
t. indeplineste si alte sarcini dispuse prin lege, de Consiliul de Administratie;

(1) Directorul general poate delega, prin decizie, atributiile si
responsabilitdtile conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul
de specialitate, in functie de competentele detinute in domeniile respective.

(2) Decizia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii.

(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana cdreia i-au fost delegate atributii Tn conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

ARTICOLUL 22
DIRECTORUL EXPLOATARE

Activitatea de exploatare a unitatilor de transport/autovehicule a CT BUS S.A. este
coordonata de catre directorul exploatare.

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

Directorul exploatare are in subordine directa stucturile din cadrul Directiei Exploatare asa
cum sunt definite la art. 7 punct 4.
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ARTICOLUL 23

Directorul exploatare are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a. asigurd organizarea si indrumarea activitétii de exploatare si dispecerizare computeri-
zatd a parcului auto din dotarea societatii, aplicand metode de optimizare a serviciului de
transport public de calatori

b. avizeazi fisele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate in directa
subordonare;

c. urmareste respectarea de catre personalul din directa subordine a figelor de post si a
procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectivde Munca, Re-
gulamentului intern, Codului de etica si procedurilor operationale si de sistem implementate
la nivelul societatii; stabileste prioritati in executarea sarcinilor acestora; :

d. organizeaza si indruma instruirea si pregétirea personalului din compartimentele subor-
donate;

e. initiaza studii, analize privind cererea de transport;

f. initiaza masuri de programare-lansare si urmarire a activitatii parcului sub aspect orga-
nizatoric - organizarea retelei de transport calatori, programarea parcului de mijloace de
transport si controlul activitatii acestuia;

g. asigurd, prin personalul subordonat, repartizarea parcului din dotare in raport cu mari-
mea fluxului de calatori pe trasee;

h. asigura permanent cunoasterea cererii de transport in functie de care se realizeaza uti-
lizarea rationald a mijloacelor de transport din dotare;

i. Tndruma si raspunde de intocmirea programelor de circulatie, de regularitatea curselor
si dimensionarea traseelor de ciclogramele de lucru lunare ale personalului;

j. organizeaza si asigura analiza periodica a utilizarii capacitatilor de transport si a parcur-
surilor, precum si modul de respectare a reglementarilor legale in vigoare privind transportul;
k. prezinta directorului general al CT BUS S.A. rapoarte privind activitatea de exploatare;
l. participa la pregatirea, fundamentarea si intocmirea proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al societatii, pe toate activitatile;

m. raspunde de gospodarirea eficienta a bunurilor incredintate, avand obligatia de a refuza
orice operatie patrimoniald care contravine dispozitiilor legale;

n. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sénatatea in munca in cadrul
structurilor aflate in subordinea sa;

0. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general;

(1) Directorul exploatare poate dispune, prin dispozitie scrisa, atributii si responsabilitéti su-
plimentare, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, in functie de competentele detinute in domeniile respective.

(2) Directorul exploatare poate propune directorului general, ca pe perioada absentei sale,
sarcinile si responsabilitatile sa fie transferate unei alte persoane din cadrul societatii cu
competente in domeniu.

(3) Decizia directorului general de desemnare a inlocuitorului directorului exploatare trebuie
sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii atributiilor transferate, sub
sanctiunea nulitatii.

(4) Persoana careia i-au fost transferate atributii in conditiile alin. (1) - (3) exercita atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile transferate; este interzisa transferarea atri-
butiilor catre alti salariati.

(5) Persoana careia i-au fost transferate atributii in conditiile alin. (1) - (3) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
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ARTICOLUL 24
DIRECTORUL TEHNIC
Activitatea tehnicd a CT BUS S.A. este coordonata de catre directorul tehnic.
Directorul tehnic este subordonat directorului general al CT BUS S.A.
Directorul tehnic are in directa subordonare Directia Tehnica cu structurile functionale
descrise la art. 7 punctul 5 din prezentul Regulament.

ARTICOLUL 25

Directorul tehnic are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a. coordoneaza nemijlocit intreaga activitate tehnica, de intretinere si reparatii a parcului
de autobuze din dotarea societitii, de achizitie, aprovizionare si depozitare a combustibilu-
lui, pentru asigurarea continuitatii ritmice a activitatii CT BUS S.A, precum si activitatea de
investitii de natura tehnica;

b. Tndruma si coordoneaza elaborarea propunerilor de norme tehnologice privind exploata-
rea tehnica a autovehiculelor, consumul de combustibil si lubrifianti, piese de schimb, anve-
lope si alte materiale supuse normarii;

c. initiaza si coordoneaza activitatea privind integrarea autovehiculelor nou achizitionate in
parcul CT BUS S.A;;

d. verificd modul de receptionare si punere in functiune a instalatiilor de ridicat, instalatiilor
sub presiune, a masinilor unelte si utilajelor, cu respectarea strica a prevederilor din docu-
mentatia tehnica de executie;

e. asigura luarea masurilor pentru dezvoltarea activitatii de investitii tehnice, precum-si in-
troducerea de noi tehnologii;

f. monitorizeaza si ia masuri operative pentru organizarea activitatii de intretinere si repa-
ratii a parcului de autovehicule, in scopul asigurarii capacitatii de transport activ, necesar
realizarii Tn conditii optime a programului zilnic de circulatie;

g. organizeaza si dispune asupra masurilor necesare privind implementarea sistemului de
lucrari preventive pentru toate mijloacele de transport, utilajele, instalatiile, agregatele si
aparatele aflate in exploatare;

h. asigura respectarea cadrului legal necesar efectuarii inspectiei tehnice periodice a auto-
vehiculelor din parcul propriu;

i. asigura respectarea cadrului legal necesar activitatilor specifice de protectia mediului si
gestiunea deseurilor;

j- coordoneaza activitatea de intretinere si reparatii a cladirilor, spatiilor aflate in patrlmo-
nial sau administrarea societatii;

k. avizeaza figele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate in directa
subordonare;

l.  urmareste respectarea de catre personalul din directa subordine a fiselor de post si a
procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de Munca, Re-
gulamentului intern, Codului de etica si procedurilor operationale si de sistem implementate
la nivelul societatii; stabileste prioritati in executarea sarcinilor acestora;

m. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sénatatea in munca in cadrul
structurilor aflate in subordinea sa;

n. asigura cresterea performantelor serviciilor prestate de catre societate prin utilizarea efi-
cienta a resurselor existente in cadrul compartimentelor subordonate si participa la elabo-
rarea unor strategii si tactici adecvate acestui scop;

o. raspunde direct de datele tehnice raportate directorului general, directorilor de directii si
Consiliului de administratie al CT BUS sau catre alte institutii abilitate legal sa le solicite;

p. participa la- pregatlrea fundamentarea si intocmirea pronectulun bugetului de venituri sn
cheltuieli al societatii, pe toate activitatile;

g. indeplineste si alte sarcini dispuse de cétre dlrectorul general. ‘
(1) Directorul tehnic poate dispune, prin dispozitie scrisa, atribufji si responsabllltatl supli-
mentare, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalulw din aparatul de spe-
cialitate, in functie de competentele detinute in domeniile respective.
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(2) Dlrectorul tehnlc poate propune directorului general, ca pe perloada absentel sale sar-
cinile si responsabllltatlle sa fie transferate unei alte persoane din cadrul societatii cu com-
petente |n domeniu. : .

(3) DeC|2|a dlrectorulw general de desemnare a |nlocu1torulu1 directorului tehnic trebwe s&
prevada perloada atrlbutule delegate si limitele exercitarii atrlbutulor transferate, sub
sanctiunea nulitatii.

(4) Persoana céreia i-au fost transferate atributii in conditiile alin. (1) - (3) exercita atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile transferate; este interzisa transferarea atri-
butiilor catre alti salariati. .

(5) Persoana careia i-au fost transferate atributii in conditiile alin. (1) - (3) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

ARTICOLUL 26
DIRECTORUL FINANCIAR-ECONOMIC

Activitatea financiar-contabila si de patrimoniu-investiti a sometatu este condusa si
coordonata de ctre directorul financiar-economic. '

Directorul financiar-economic isi exercita atributiile n baza contractulw de mandat incheiat
cu Consiliul de administratie al CT BUS 8. A., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporatlva a mtreprlndenlor publice, cu modlflcarlle Si completarlle
ulterioare. -

Directorul fmancnar—economlc este subordonat Consiliului de admlnlstratle si d|rectoruIU|
general.

Directorul financiar economic are in subordine directa structurile functlonale descrlse Ia art 7
punctul 6 din prezentul Regulament : SR :

ARTICOLUL 27

Directorul financiar economic are urmatoarele atributii, competente si responsabilitati:

a. orgamzeaZa conduce si raspunde de intreaga activitate financiar-contabild a companiei;

b. angajeaza unitatea prin semnatura sa, alaturi de Directorul General, in toate operatiunile fi-
nanC|ar—contab|Ie contractuale si patrimoniale;

c. organizeaza activitatile si t,|ne evidentele Tn mod distinct, financiar si contabilitate, asigu-
rand pregatirea, instruirea si aplicarea corecta a reglementarilor in vigoare privind contabi-
litatea operatiunilor patrlmonlale
d. in conditiile legii asigura:

- |ntocm|rea documentelor justificative pentru orice operatiune care afecteazé patrlmonlul
societatii;
- inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;
- inventarierea patrimoniului societatii;
- Tntocmirea bilantului contabil;
- controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
- - furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire Ia situatia patrlmonlulw sn rezul—
tatele-obtinute de catre societate.
e..raspunde pentru tinerea contabilitatii pe sectiuni, astfel:
- contabilitatea operatiunilor de capital, respectiv:
o operatiuni care privesc modificarea capitalului;
o 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
- provizioanelor reglementate prin lege. :
- - contabilitatea imobilizarilor, respectiv:

o imobilizari necorporale (cheltuieli de constituire, cheltuieli de cercetare-dezvoltare,

fond comercial);
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o imobilizari corporale (terenuri, mijloace fixe);

o lmoblllzarl financiare.
- contabilitatea stocurilor. si a productiei in curs de executie, respectlv bunurile SI serviciile
din cadrul unitatii; _
- ontabllltatea tertllor respectlv a datoriilor si creantelor unitatii patrimoniale;
- contabilitatea, trezorenel respectiv, dlsponlblhtatlle din conturi la banci si in casa, credite
bancare pe termen scurt, etc.;
- contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, pe tipuri de cheltuieli si venituri, pre-
cum si rezultatul exercitiului financiar, reprezentand profit sau pierderi, (in cazul profitului se
inregistreaza repartizarea acestuia pe destinatii, conform cu legislatia in vigoare),
- contabilitatea de gestiune, in care sens, pe langa conturile de cheltuieli pe destinatii si de
calculatie a costurilor pot fi folosite conturi de venituri si rezultate analitice corespunzatoare
f. coordoneazi activitatea de calculare a diferentelor de tarif pentru transportul public urban
de calatori precum si evidenta acestora pe categoru,
g. ia masuri pentru asigurarea organizarii inventarierii generale a patrimoniului societatii, cel
putin o daté pe an, cu ocazia inchiderii exercitiului financiar,
h. asigura inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu pri-
vire la situatia patrimoniala si rezultatele obtinute;
i. asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utili-
zate, precum si exactitatea datelor furnizate;
j. contrasemneaza documentele de platd emise de societate; avizeaza din punct de vedere
financiar toate contractele incheiate in cadrul societatii;
k. asigura intocmirea lucrarilor de planificare financiara si exactitatea si asigura lntocmlrea co-
rectd a operatiunilor de incasari si plati;
l. analizeaza volumul cheltuielilor si stabileste impreuna cu Directorul General prioritatea in
efectuarea lor;
m.stabileste impreuna cu Directorul General al companiei prioritatea efectuérii platilor in vede-
rea respectarii clauzelor contractuale si a urmaririi scadentelor,
n. asigura intocmirea si depunerea bilantului contabil anual, precum si la alte perioade decat
cel anual, conform cu normele Ministerului de Finante Publice;
0. coordoneaza intocmirea analizelor economice privind indicatorii economici, ﬁnanciari si
nonfinanciari;
p. coordoneaza activitatea de pregatire, fundamentare si intocmire a pr0|ectuIU| Bugetului
de Venituri si Cheltuieli al societatii pe toate activitatile;
g. coordoneaza activitatea de control financiar preventiv;
r. asigura intocmirea si transmiterea raportarilor statistice specifice activitati;
s. avizeaza fisele de post pentru personalul aflat in structurlle functlonale aflate in directa
subordonare;
t. urmareste respectarea de catre personalul din directa subordine a atributiilor din fisele de
post si a procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Colectiv de
Munca, Regulamentului intern, Codului de etica si procedurilor operationale si-de sistem
implementate la nivelul societatii; stabileste prioritati in executarea sarcinilor acestora;
u. in cazul prelucrarii automate a datelor, trebuie sa asigure toate informatiile necesare unui
eventual control;
v. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sdnatatea in munca in cadrul
structurilor aflate in subordinea sa;
w. indeplineste si alte sarcini dispuse de catre directorul general, Consiliul de-administratie;
(1) Directorul financiar-economic poate dispune, prin dispozitie scrisa, atributii si responsa-
bilitati suplimentare, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din-apa-
ratul de specialitate, in functie de competentele detinute in domeniile respective.
(2) Directorul financiar-economic poate propune directorului general, ca pe perioada ab-
sentei sale, sarcinile si responsabilitatile sa fie transferate unei alte persoane dln cadrul
societatii cu competente in domeniu.
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(3) Decizia directorului general de desemnare a inlocuitorului directorului financiar-econo-
mic trebuie sd prevada perioada, atributiile transferate si limitele exercitarii atributiilor tran-
sferate, sub sanctiunea nulitatii. -

(4) Persoana cdreia i-au fost transferate atrlbutu in conditiile alin. (1) - (3) exercita atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile transferate; este interzisa transferarea atri-
butiilor catre alti salariati.

(5) Persoana careia i-au fost transferate atributii in conditiile alin. (1) - (3) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

ARTICOLUL 28

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

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

b) Comisia de receptie a materialelor, pieselor de schimb, anvelopelor, combustlblhlor .obi-
ectelor de inventar, imprimatelor, rechizitelor, biletelor si abonamentelor;

c) Comisia de receptie a mijloacelor fixe,

d) Comisii de cercetare a accndenteIor/evenlmentelor

e) Comisii de cercetare disciplinara;

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

g) Comitetul de securitate si sanatate in munca;

h) Comisia de etica;

i) Comisia pentru probleme de aparare;

j) Comisia de selectare a documentelor in aplicarea reglementarilor de arhivare;

k) Comisiade monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltarii sistemului
de control intern managerial al CT BUS S.A;

I) Grupul de lucru SNA;

m) Alte comisii sau grupuri de lucru infiintare prin decizii ale Directorului General.

ARTICOLUL 29

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

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

Comisia SCIM este infiintata prin decizia directorului general al societatii.

Scopul comisiei SCIM il constituie crearea si implementarea, iar ulterior mentinerea si
dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul entitatii, care sa asigure
atingerea obiectivelor unitatii intr-un mod eficient, eficace si economic.

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

STRUCTURI FUNCTIONALE IN SUBORDONAREA DIRECTA A DIRECTORULUI
GENERAL. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI

ARTICOLUL 30
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COMPARTIMENT RELATII PUBLICE

> Date de identificare A
Structura Compartiment Relatii Publice se organizeaza ca o structura distincta cu organizare
proprie aflata in subordinea Directorului General.
Are in componenta
Specialist Marketing — fuctie de executie cu rol de coordonare a activitatii
Agent reclama/specialist marketing/economist — functie de executie
Specialist Relatii Publice — functie de executie

> Misiunea si scopul
Rezolvarea tuturor petitiiior lansate de catre cetateni in legatura cu desfasurarea activitatii
de transport public de persoane .
Intocmirea documentelor si publicarea tuturor documentelor conform Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatii de interes pubilic.
Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public.
In aria domeniului de marketing se concentreaza pe cresterea vanzarilor din publicitate,
extinderea cotei de piatd, imbunatatirea imaginii de marca si fidelizarea clientilor.

> Atributii principale privind activitatea de marketing
a. conceperea strategiei si implementarea planului de marketing in acord cu obiectivele
strategice ale managementului CT BUS S.A;;
b. analiza produselor si serviciilor societatii in raport cu cele oferite de companii similare;
c. stabilirea canalelor optime de comunicare si implementarea activitatilor de marketing si
promovare, in vederea atingerii scopului pincipal: fidelizarea calatorilor 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 concordanté cu bugetul disponibil;
f. stabilirea si implementarea strategiei de promovare a imaginii compan|e| prin intermediul
mass-media si a platformelor de socializare online;
g. promovarea activitatilor si serviciilor auxiliare oferite de CT BUS SA,;
h. elaboreaza si actualizeaza materialele de prezentare ale CT BUS S. A
i. propunerea tarifelor de publicitate, negocierea contractelor de reclamé-publicitate pe
autobuze / tonete de bilete si abonamente, conform tarifelor si discount-urilor aprobate in

» Consiliu de Administratie si urmarirea corectei lor deruléri;

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

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

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

> Atributii principale privind domeniul relatiilor publice
Specialistul in relatii publice are ca atributii:
a. elaborarea de raspuns pentru toate solicitarile primite privind informatiile de interes public,
in conformitate cu legislatia privind liberul acces la informatiile de interes public si asigurarea
respectarii prevederilor privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
b. coordonarea activitatétii de primire, Inregistrare si solutionare a petitiilor ce sunt adresate
societatii; asigurarea gestionarii Registrului de Sugestii i Reclamatii;
C. repartlzarea sesizarilor catre structurile functionale implicate, in vederea verlflcaru Si
oferirii unor radspunsuri documentate;
d. formularea de raspunsuri oficiale la petitii in baza raspunsurilor $i a documentelor pr|m|te

“de la sefii structurilor functionale implicate;

e. reprezentarea oficialda a CT BUS S.A. in relatia cu presa, organizarea de conferinte de
presa, redactarea de comunicate si informari;
f. asigurarea monitorizarii zilnice a presei-mass-media;
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g. intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin in vederea implementarii
Si mentlneru sistemului de control intern managerlal si ISO;

h. realizeaza orice alta activitate asa cum a fost stabilita prin fisa de post /decizii/dispozitii
interne care completeaza in mod corespunzator fisei de post .

> Responsabilitati
Raspund de indeplinirea sarcinilor si atributjilor specifice compartimentului, inregistrarea si
rezolvarea la timp petitiilor beneficiarilor serviciului public, respectarea prevederilor legii
544/2001
> Nivel de autoritate si reprezentare — functie de excutie
> Sistem de relatii
¢ Relatii de ierarhizare — se subordoneaza direct Directorului General
¢ Relatii de subordonare — nu este cazul
o Relatii functionale - interne - cu toti salariatii
- externe — cetateni beneficiari ai serviciului public,
alte persoane din exteriorul societatii , in limitele dispuse de Directorul General

ARTICOLUL 31
SERVICIUL RESURSE UMANE S| SALARIZARE, ARHIVA

> Date de identificare ;
Serviciul Resurse Umane si Salarizare, Arhiva se organizeaza ca o structura distincta cu
organizare proprie aflata in subordinea Directorului General.
Are in componenta:

Sef Serviciu — functie de conducere

Compartiment Administrare Resurse Umane

1. Specialist Resurse Umane — functie de executie
2. Economist -functie de executie

Compartiment Salarizare

3. Economist Salarizare — functie de executie
Compartiment Arhiva

4. Arhivar ~ functie de executie
Secretariat-Registratura

> Misiunea si scopul
Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane in cadrul CTBUS
SA.
Asigura arhivarea documentelor elaborate de societate respectand prevederile Legii nr
16/1996.
Asigura prin intermediul posturilor de secretar, primirea/expedierea corespondentei si a altor
documente, administrarea corespondentei emise si primite, intocmirea agendei intalnirilor
de lucru si a sedintelor, precum si diferite alte sarcini administrative.

> Atributiile principale
Seful serviciului resurse umane si salarizare gestioneaza si coordoneaza activitatile de
Resurse Umane (Administrare resurse umane, Salarizare) si Arhiva.
Compartimentul resurse umane si salarizare are urmatoarele atributii si responsabllltatl
Realizarea activitatilor de gestlonare a Resurselor Umane:
a. asigura necesarul de forta de munca conform necesarului de personal si aprobarilor date
de conducerea societati;
b. organizeaza concursuri Tn vederea ocupadrii posturilor vacante conform legislatiei si
procedurilor interne;
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c. asigurd conditile pentru efectuarea activititilor necesare cu privire la angajarea
personalului, incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
muncd, respectand legislatia in vigoare;
d. Intocmeste, completeaza, gestioneaza si pastreaza dosarele de personal;
e. asigura cadrul necesar pentru intocmirea si actualizarea figelor de post; -
f. asigurd si gestioneaza baza de date pnvmd ev1denta personalulu: n programul
informatic;
g. asigura intocmirea dcoumentelor ce cad conform legii in sarcina angajatorului pentru
intocmirea dosarelor de pensionare pentru salariatii care indeplinesc conditiile legale de
pensionare pentru limita de varstd precum si pentru cei care solicitd pensionare anticipata
sau medical3;
h. verificd 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 odihnd pentru tofi salarlatu gestioneaza
planlflcarea anuald a concediilor de odihna la nivel de societate;
j. furnizeza toate informatiile pentru eliberarea titlurilor de catatorie gratuite pentru salarlatl
si membrii de familiei ai acestora ;
k. intocmeste si elibereaza la so||0|tarea fostilor angajati dlverse adeverinte, pe baza
consultarii dosarului de personal si a documentelor din arhiva societatii; :
I. intocmeste raportari statistice ;
m.centralizeaza propuneri pentru modificarea organigramei, statului de functii, ROF si R,
efectudnd modificarile aprobate, respectand legislatia in vigoare;
n. elibereaza adeverinte solicitate de angajatii companiei privind calitatea de angajat;
0. elaboreaza proiectul Contractului colectiv de munca precum si forma finala stabilita n
uma negocierii dintre angajator si reprezentantii salariatilor;
p. este obligat sa cunoasca prevederile legislative in domeniu si sa aplice legislatia muncii
in cadrul societatii, urmarind respectarea prevederilor Contractului colectiv de munca, a
Regulamentului intern precum si procedurilor interne;
g. participa la instrumentarea dosarelor de cercetare disciplinara;

intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO;
s. primeste si centralizeazé necesarul de instruire de la structurile functionale ale societatii,
intocmeste Planul anual de pregatire profesionala pe care il supune aprobarii conducerii;
t. solicita oferte si negociaza contractele cu furnizorii de formare profesionala;
u. urmareste organizarea cursurilor interne de instruire;
v. asigura evidenta formarii profesionale la nivelul salariatilor;
w. urmareste integrarea in activitate a personalului nou angajat;
X. organizeaza si monitorizeazd procesul de evaluare anuald a salariatilor, conform
legislatiei si procedurilor interne de lucru;
y. realizeaza orice alta activitate asa cum a fost stabilita prin fisa de post /decizii/dispozitii
interne care completeaza in mod corespunzator fisa de post.

Realizarea activitatii de calcul si plata al drepturilor salariale — as:gura conditiile
necesare privind calculul si acordarea drepturilor salariale:

a. are obligatia de a cunoaste si respecta prevederile legislative in vigoare, in materie, inclusiv
obiectivele de politica salariala prevazute de lege si modalitatea de calcul a drepturilor de personal
brute si nete;

b. asigura intocmirea lunara/periodica a statelor de plata pentru avans si lichidare si alte
drepturi salariale;

c. raspunde de efectuarea corecta si la timp a calcului drepturilor salariale a personalului
angajat al companiei;

d. inregistreaza documentele justlflcatlve in vederea stabilirii drepturilor salariale:

- foile colective de prezenta sau alte documente intocmite de catre structurile functionale;
- Instiintari privind retinerile personale ale salariatilor;
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- contractele de garantii pentru gestiuni, in limita plafonului stabilit;

e. fine evidenta deducerilor angajatilor conform reglementarilor legale in vigoare;

f. mtocmeste si raspunde de urméatoarele documente:

. statele de plata pentru toate structurile functionale: avans, Ilchldare prime, concedii de
odihna, concedii medicale, tichete de masa, vouchere de vacanta;
- situatia centralizatoare, pe companie, cu valoarea drepturilor salariale pentru toate
structu_rlle functionale;

- situatia centralizatoare privind tipurile de retinere din drepturile salariale conform
documentelor justificative legale;

g. listeaza si distribuie fluturagii de salarii;

h. intocmeste si elibereaza adeverinte pentru salariatii societatii, pentru popriri, pensii
alimentare, rate sau alte tipuri de adeverinte de venit,

i. Intocmeste fisierele pentru alimentare carduri de salarii si le transmite catre
Compartimentul Financiar;
j- Intocmeste listele cu retinerile din salarii reprezentand pensii alimentare, popriri terti,
sindicate, CAR, etc.;

k. comunica Compartimentului Financiar listele in vederea platilor salariale pentru
personalul care nu detine card bancar,

I. intocmeste, verifica si depune in termenul legal, Declaratia 112 privind obligatia de plata
a contributiilor sociale si impozitul pe venit;

m.Tntocmeste, verificd si depune listele cu concediile medicale la Casa Judeteana de
Asigurari de Sanatate;

n. intocmeste cererea de recuperare a diferentei de suméa datoratd de Casa Judeteana de
Asiguréari de Séanatate privind concediile si indemnizatiile de boald datorate de buget si
platite de companie;

o. intocmeste listele pentru acordarea biletelor de valoare si asigura introducerea acestora
in sistemul de salarizare;

p.realizeaza orice alta activitate asa cum a fost stabilita prin fisa de post /decizii/dispozitii -
interne care completeaza in mod corespunzator fisa de post;

r. intocmeste bugetul cheltuielilor de personal preliminat pentru anul urmator si orice
actualizari al acestuia;

Realizarea activitatii de arhivare a documentelor societatii:

a. intoecmeste 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 cétre arhivd al documentelor
constituite in dosare;

d. organizeaza depozitul de arhiva dupa criteriile stabilite de legea arhlvelor si ordoneaza
inventarul arhivistic pe termene de pastrare;

e. extrage si comunicad compartimentului resurse umane, salarizare, arhiva informatiile din
statele de plata arhivate, necesare intocmirii adeverintelor pentru salariati/fosti salariati;

f. elibereaza temporar catre structurile functionale care solicita diverse documente aflate in
arhiva;

g. raspunde de selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat si indeplinirea
formalitatilor necesare pentru casarea acestora,

h. asigura conditii corespunzatoare de pastrare, conservare si protectie a arhivei, conform
legislatiei Tn vigoare;

Realizarea activitatii de secretariat-registratura de catre angajatii care ocupa postul
de secretar:

a. Primesc, inregistreaza, expediaza si predau corespondenta interna si externa a societatii;
intocmesc mapele de corespondenta;

b. urmaresc agenda de lucru a directorului general, directorului financiar-economic;

c. organizeaza intalnirea salariatilor si a persoanelor din afara societatii cu directorul general

19



si directorului financiar-economic functie de programul acestuia, de,importanta si urgenta
problemelor;

d. gestloneaza documentele de interes ale companiei care ii sunt incredintate: - :

- ccentralizeaza decizii/dispozitii interne, alte documente de interes general sohcntate de
conducerea societatii;

- - asigura dlfuzarea prin registratura citre structurile functlonale sau citre. salarlatu no-
minalizati in documente, conform rezolutiilor notificate;

e. asigura multiplicarea documentelor in vederea difuzarii catre structurile functionale
destinatare;

f. asigurd gestionarea tuturor activitatilor prin care efectueazad predarea adreselor de la
societate catre firmele de curierat in calitate de expeditor si de preluarea adreselor in calitate
de destinatar sau confirmarile de primire;

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

h. propune necesarul de rechizite si obiecte de protocol necesare pentru desfasurarea
activitatii de secretariat si reglstratura,

i.-asigura Intampinarea delegatilor sositi la membrii conducerii si asigura protocolul necesar;
j: asigura actualizarea listei cu numerele de telefon si adresele de e-mail alocate salariatilor,
precum si difuzarea acesteia tuturor structurilor;

J- raspunde de crearea si mentinerea bazei de date cu partenerii de afacen persoane cu
functii de conducere din |nst|tu’gule de stat, primarii si consilii locale, societéti comerciale,
mass-media, angajati, alte entitati de interes pentru buna functionare a CT BUS S.A,;

h. realizeaza orice alta activitate asa cum a fost stabilita prin fisa de post sau prin
decizii/dispozitii interne care completeaza in mod corespunzator fisa de post;

i. intocmesc diverse situatii la solicitarile directorilor.

k. raspund de indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice secretariatului, inregistrarea, evidenta,
distribuirea corecta a corespondentei si a documentelor interne, relatia cu persoane si/sau institutii
ce vin in contact cu Societatea.

> Responsabllltatl la nivelul serviciului
Raspunde de aplicarea corecta a legislatiei aplicabile in domeniul relatiilor de munca si a
procedurilor interne.
Raspunde de corecta informare a conducerii societatii cu privire la cerintele salarlatllor
Raspunde de corecta informare a salariatilor cu privire la deciziile Conducerii.
Raspunde pentru corectitudinea actelor intocmite si pentru comunicarea lor in timpul legal.

: > Nivel de autoritate si reprezentare la nivelul serviciului

Verifica modul de aplicare si de respectare a deciziilor conducerii societatii cu privire la

politicile de personal, Regulament Intern, Contract Colectiv de Munca, alte proceduri si

regulamente aplicabile .

Verifica actele si documentele ce stau la baza intocmirii dosarului de personal.

Verifica utilizarea timpului de lucru.

Reprezinta societatea in fata organelor de control pe relatii de munca, in limitele dispuse de

directorul general.

Seful de serviciu semneaza adeverinte medicale si alte tipuri de adeverinte solicitate de

angajati ( ex, pentru inscriererea copiilor la gradinita , adeverinta pentru atestarea calitatii

de salariat ) cu exceptia adeverintelor de venituri pentru banca.

Seful de serviciu semneaza si pune viza de conformitate pe contractele individuale de

munca precum si toate documentele subsecvente acestuia, pune viza de conformitate si

avizeaza la plata facturile pentru tichete de masa, vouchere de vacanta, tichete cadou.

Seful de serviciu pune viza de conformitate si semneaza statele de plata a drepturilor

salariale, de orice tip. ’

e Seful de serviciu reprezinta societatea in relatia cu institutiile statului abilitate in domenlu
(ITM, AJOFM, Casa de pensii, ANAF, precum si alte institutii in legatura cu desfasura-
rea raporturilor de munca si drepturile salariatilor)
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> Sistemul de relatii Ia nivelul serviciului
Relatii de ierarhizare: Seful de serviciu se subordoneaza direct Directorului General al
societatii. Seful de.-Serviciu colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii
structurilor functionale.
Relatii de subordonare: Tot personalul de executie din cadrul serviciului se subordoneaza
direct Sefului de Serviciu.
Intre functiile de executie exista doar relatii de colaborare.
Functiile de executie colaboreaza functional cu ceilalti salariati (functii de executie si/sau
functii de conducere ale societatii)
Relatiii Functionale

e intern — cu salariatii institutiei din serviciile/birourile/ compartimentele de munca,

e extern - persoane fizice care sunt interesate pentru ocuparea unor posturi vacante
sau care au solicitat in scris documente sau informatii; persoane juridice: 1.T.M.,
A.J.O.F.M., Casa de pensii, institutii de Tnvatamant si cu alte institutii publlce/prlvate
in limita competentelor stabilite de seful ierarhic.

ARTICOLUL 32
COMPARTIMENTUL JURIDIC

> Date de identificare
Compartiment Juridic se organizeaza ca o structura distincta cu organizare proprie aflata
in subordinea Directorului General.
Are in componenta:
Consilier juridic - functie de executie
Unul din consilierii juridici din cadrul structurii are atributii de ofiter de conformitate.

» Misiunea si scopul
Apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata organelor
de jurisdictie.
AS|gura consultanta jurldlca tuturor structurllor functionale.

> Atnbutnle prmclpale
Compartimentul juridic are urméatoarele atributii:
A. Organizare: '
a. organizarea, planificarea si raportarea activitatii de natura juridica desfasurata in cadrul
CT BUS SA;
b. gestionarea dosarelor in care CT BUS SA este parte, precum si corespondentei
repartizate oficiului;
c. arhivarea dosarelor, corespondentei si documentelor specifice activitatii desfagurate;
d. primeste si depoziteazd contractele, in original, incheiate cu partenerii comerciali,
persoane fizice sau juridice;
e. tine evidenta contractelor incheiate cu partenerii comerciali, persoane fizice sau juridice
si, in colaborare cu responsabilul de contract, le transmlte care STI in vederea publicarii pe
site-ul societatii;
B. Reprezentare, asistenta si consultanta:
a. reprezentarea juridica a 'CT BUS SA si apararea drepturilor si intereselor sale legitime n
raporturile cu autoritatile si institutiile publlce precum si orice persoand fizicd sau juridica;
b. initierea de’ act,lunl sau formularea de aparan/concluzn scrise, pe baza informatiilor si
documentatiilor oferite de structurile functionale ale societatii, indeplinirea de acte
procedurale si exercitarea in termele legale a drepturllor Si obllgatulor procesuale in interesul
societatii;
C. ob’;nnerea titlurilor executorii In vederea recuperarii debitelor;
d. verificarea si avizarea legalitdti actelor cu caracter juridic si administrativ,
contrasemnarea lor;
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e. acorda asistenta structurilor functionale la redactarea proiectelor de contracte, acte
aditionale, verificd si avizeazé proiectele de contracte intocmite de structurile functionale,
participd la negocierea clauzelor legale contractuale, cu exceptia clauzelor de natura
tehnica, economica;

f. acorda asistenta in redactarea documentelor necesare in caz de restructurare de posturi,
concedieri colective sau individuale; intocmeste deciziile de sanctionare sau de incetare
disciplinara a contractelor individuale de munca.

g. asigurarea asistentei juridice necesare conducerii societdtii sau compartimentelor
societatii pentru lamurirea aspectelor de natura juridica fn scopul indeplinirii atributiilor de
serviciu.

h. formularea de opinii juridice (puncte de vedere) la solicitarea conducerii societatii, cu
privire la aspectele legale ce privesc activitatea societatii.

i. colaboreaza cu structurile societatii, la solicitarea responsabililor de contract, initiatorii si
beneficiarii directi ai obiectului contractelor incheiate de societate, pentru derularea in bune
conditii a relatiilor contractuale.

j. colaboreaza cu structurile din cadrul societatii in vederea obtinerii de céatre fiecare
structura interesaté a autorizatiilor si licentelor necesare functionarii in conditii de legalitate
a societatii;

C. Informare:

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

b. informarea conducerii si compartimentelor societétii cu privire la aparitia modificarilor
legislative, transmiterea céatre cei responsabili spre studiu si corecta lor aplicare,
interpretarea reglementarilor legale, la solicitarea acestora,

c. colaboreazd cu persoanele din structurile societatii responsabile cu derularea
contractelor, la solicitarea acesteia

D. Administrativ:

a. acordarea de suport juridic ConS|I|qu1 de admlnstratle in mterpretarea dlspozmllor legale,
privind organizarea si functionarea Consiliului de admlnlstratle

b. desfasurarea actlwtatu ]urldlce in comisiile, temporare sau permanente, ce functloneaza
la nivelul societatii ;

c. asigura partnmparea Tn cadrul comisiilor de cercetare disciplinara;

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

e. gestioneaza, in baza deciziei directorului general de desemnare a persoanei responsabile
in acest sens, declaratiile de avere si de interese ale administratorilor si directorilor societatii,
n conformitate cu prevederile legale in vigoare;

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

g. realizeaza orice alta activitate asa cum a fost stabilita prin fisa de post /deC|Z||/d|sp02|t||
interne care completeaza in mod corespunzator fisa de post.

> Responsabilitati
Indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obllgatulor rezultate din actele normative in vigoare
Vegheza asupra respectarii legalitatii emiterii actelor juridice incheiate sau emise de catre
Societate, apara interesele societatii in raport cu tertii.

> Nivel de autoritate si reprezentare
Au mandat de reprezentare a societatii in fata instantei si a organelor de executare.
Vizeaza pentru legalitate documente emise de catre toate structurile functionale (acolo
unde este solicitat) .

22



[

. N

> Sistemul de relatii al compartimentului

e Relatii de ierarhizare:

. Consilierii juridici se subordoneaza direct Directorului General al societatii.
Colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii si reprezentantii structurilor
functionale.

e Unul dintre consilierii juridici (persoana care a ocupat anterior functia de sef serviciu
juridic, post de conducere, transformat in post de executie conform Legii 296/2023,
va avea trasate prin fisa postului sarcini de coordonare a activitatii din
Compartimentul juridic)

¢ Intre functiile de executie exista doar relatii de colaborare.

e Functiile de executie colaboreaza functional cu ceilalti salariati (functii de executie
si/sau functii de conducere ale societatii)

Relatii Functionale
intern — cu toate compartimentele functionale la toate nivelele
extern — cu institutiile statului, instante de judecata, organe de executare

ARTICOLUL 33
SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI

> Date de identificare
Serviciul Tehnologia Informatiei se organizeaza ca o structura distincta cu organizare
proprie aflata in subordinea Directorului General.
Are in componenta:

1.Sef Serviciu — 1 post — functie de conducere

o Compartimentul management baze de date, implementare si administrare
sistem ERP:
- programator ( functie de executie);
- anallist ( functie de executie);
- administrator baze de date (functie de executie);

o Compartiment ITS - Sisteme software integrate si echipamente imbarcate:
- specialist mentenanta electromecanica- automatica (functie de executie);
- electronist (functie de executie);
e Compartiment Informatizare:
- inginer/programator(functie de executie cu rol de coordonare a activitatii
compartimentului) ;
- inginer de sistem in informaticé (functie de executie);
- programator (functie de executie);
- administrator de retea (functie de executie);

> Misiunea si scopul
Asigurarea functionarii in bune conditii a tuturor echipamentelor informatice, echlpamente si
sisteme IT

> Atributiile principale
Serviciul Tehnologia Informatiei are atributii in domeniul exploatarii si mentenantei
echipamentelor si sistemelor IT, a realizarii gi implementarii de noi programe informatice. -
Atributii si responsabilitati generale:
a. analizeaza sistemul informatic al CT BUS, tnainteaza propuneri privind strategia de
informatizare a entitatii si implementarea acesteia;
b. asigura consultanta si asistenta tehnica in implementarea si exploatarea solufiilor de
sistem informatic si a echipamentelor de calcul aferente;
c. avizeaza tehnic achizitiile de echipamente informatice;
d. intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini;
e. participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual pentru informatizare;
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f. asigura back-up-ul tuturor datelor;

g. raspunde de securitatea sistemului informatic;

h. intocmeste proceduri de sistem si operationale specifice activitatii;

i. urmareste contractele in derulare si colaboreazd cu furnizorii pentru rezolvarea
problemelor aparute;

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

k. isi insuseste cunostintele legate de noile functionalitdti, dezvoltdri sau soft-uri,
le testeaza si elaboreazd documentatia de exploatare aferentd, pentru utilizatorii finali;
. Tntocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementérii si mentinerii
sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

Compartimentul management baze de date, implementare si administrare sistem
ERP: :

a. administreaza bazele de date care alcatuiesc sistemele informatice ale companiei;

b. proiecteaza, implementeaza, imbunatateste si intretine bazele de date;

c. asigura administrarea modulelor ERP;

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

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

f. analizeaza implementarea actuald a sistemului ERP si a aplicatiilor nonERP;

g. valideaza documentul de analiza impreuna 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 si autorizari pentru utilizatorii finali;

j. elaboreaza procedurile de instalare si configurare;

k. elaboreaza Planul de instruire pentru key-useri;

I. instruieste key-useri cu privire la noul proiect de implementare sau noile functionalitéti;
m.elaboreaza planul de testare a proiectelor de implementare;

n. elaboreaza planul de implementare pentru proiectele noi;

0. preia, prelucreaza si introduce datele inifiale necesare modulelor/proceselor
implementate;

p. instruieste utilizatorii finalicu privire la noul proiect de implementare sau noile
functionalitatj; _

g. analizeaza in timpul exploatarii, propunerile si solicitarile in domeniul informatic,
transmise de structurile CT BUS;

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

s. verificd decontul aferent facilitatilor la transportul public de calatori si transmiterea
acestuia catre Primarie;

t. Intocmeste si modifica rapoarte necesare structurilor CT BUS in conformitate cu cerintele
legislatiei aplicabile si cu necesitéatile societatii;

u. intocmeste rapoarte de analiz,

v. verifica integritatea datelor;

X. asigura suport pentru intocmirea si verificarea declaratiilor electronice in conformitate cu
structurile fisierelor si regulile de validare publicate in actele normative.

Compartiment ITS - Sisteme software integrate si echipamente imbarcate:

a. administreaza echipamentele de supraveghere video prin CCTV,;

b. efectueaza constatari tehnice si diagnosticari pentru defectiunile echipamentelor
imbarcate si a altor echipamente din sistemul eTicketing, tine evidenta acestora si opereaza
datele in sistemul ERP.

c. impreund cu Sectia Reparati Auto asigurd functionarea corespunzitoare a
echipamentelor imbarcate cu care sunt dotate mijloacele de transport auto: sistemul de
afisaj electronic, sistemele de informare audio si video, sistemul de navigatie GPS, OBC-
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Uri; \(alidatoare.'

Compartiment informatizare:
a) administreaza serverele, sistemele de operare server si client si alte aplicatii mformatlce
b) asngura compatibilitatea sistemelor informatice ERP si nonERP

c) creaza si modifica utilizatori si parole pentru salariati desemnah si tine evidenta acestora;
d) asigura suportul tehnic si monitorizeaza actlwtatlle desfasurate la nivelul fiecarui modul
pentru Sistemul eTlcketlng, cu exceptia valldatoarelor
e) efectueazi toate operatiunile de prelucrare a imaginilor furnizate de sistemul de
supraveghere video; :
f) acorda drepturi de acces utilizatorilor desemnati conform cerintelor;
g) administreaza resursele partajate in retea si pe servere;
h) instaleaza si configureaza sisteme de operare si aplicatii software;
i) realizeaza si implementeaza programe software in functie de cerintele si necesitatile
Tnaintate de sefii structurilor functionale;
j) intretine reteaua de calculatoare, a sistemului de acces la Internet, dezvolté infrastructura
si serviciile IT retelei;
k) configureaza reteaua VPN,
). monitorizeza si analizeaza log-urile furnizate de sistemele software;
m) ‘asigura realizare activitatii de mentenanta telefonie;
n) protejaza informatia in retea, asigura securitatea traficului pe internet;
o) asigura buna functionare hardware/software a retelelor;
p) asigura protectia antivirus, antimalware, instalarea si update-ul permanent al software-
ului dedicat;
q) asigura asistenta tehnica structurilor CT BUS pentru rezolvarea problemelor informatice
aparute;
r) asigura instruirea angajatilor in utlllzarea echipamentelor IT si a aplicatiilor informatice
nonERP;
s) dezvoltd si intretine pagina de internet www.ctbus.ro; publicd pe pagina de internet
informatiile furnizate de structurile responsabile.
t) configureaza adresele de e-mail pentru angajatii desemnati.

> Responsabilitati

Indeplinirea sarcinilor de serviciu pentru asigurarea functionalitatii echipamentelor si
sistemelor informatice , atat la sediul administrativ cat si cele montate pe florta auto.

» Nivel de autoritate si reprezentare
Reprezinta societatea in raport cu furnizorii externi de sisteme si echipamente

» Sistemul de relatii al compartimentului

¢ Relatii de ierarhizare:

Seful de serviciu se subordoneaza direct Directorului General al societatii. Seful de
serviciu colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii structurilor
functionale.

o Relatii de subordonare: Tot personalul de executie din cadrul compartimentului

- Sisteme software integrate si echipamente imbarcate se subordoneaza Sefului de
serviciu .

e Personalul din cadrul Compartimentului Informatizare se subordoneaza sefului de

-~ serviciu

e Personalul din cadrul Compartimentului informatizare se subordoneaza sefului de
serviciu. _

e In cadrul Compartimentului informatizare persoana care ocupa postul de
Inginer/programator, va avea trasate prin fisa de post sarcini de coordonare a
activitatilor si a salariatilor din Compartiment.

¢ Intre functiile de executie exista doar relatii de colaborare, pe toate liniile.
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e Functiile de executie colaboreaza functional cu ceilalti salariati ( functii de executie
si/sau functii de conducere ale societatii)
Relatii Functionale

e intern — cu toate compartimentele functionale la toate nivelele

e extern — cu reprezentanti ai furnizorilor de sisteme si echipamente informatice.

ARTICOLUL 34
COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

> Date de identificare

Compartimentul Audit Intern se organizeaza ca o structura distincta cu organizare proprie
aflata in subordinea Directorului General din punct de vedere organizatoric si in directa
subordonare a Consiliului de Administratie (din punct de vedere functional) si cuprinde
postul de Auditor Intern. Cerintele de ocupare a postului sunt cele conform prevederilor
legale. :

Are in componenta:

- Auditor intern — functie de executie

> Misiune si scop
Asigurarea obiectiva si consilierea destinate sa imbunatateasca activitatea institutiei si sa
sprijine indeplinirea obiectivelor acesteia.
Conducétorul compartimentului de audit public intern este responsabil pentru organizarea
si desfagurarea activitatilor de audit '
Desfasoara o activitate functional independentd si obiectivd, care ofera asigurari si
consiliere conducerii, privind buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice.

> Atributiile principale
Atributiile si responsabilitatile Compartimentului de audit public intern sunt urmétoarele:
a. elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada
de 3 ani, si, pe baza acestuia, proiectul planului anual de audit public intern;
b. efectueaza activitafi de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de manage-
ment financiar $i control ale societatii sunt transparente gi sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;
c. desfasoara urmatoarele tipuri de audit:
- auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si eficient,
pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora;
- auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea obi-
ectivelor si sarcinilor CT BUS SA sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza
daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
- auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare
pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, sub aspectul respectarii ansamblului

‘principiilor, regulilor procedurale si metodologice care le sunt aplicabile.

d. informeazad Compartimentul Audit Public Intern din cadrul Primariei Municipiului Con-
stanta si UCAAPI despre recomandarile neinsusite de catre dlrectorul general al CT BUS
SA, precum si despre consecintele acestora;

e. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarllor rezultate din ac-
tivitatea de audit intern;

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

g. In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat directorului
general al CT BUS SA si Consiliului de Administratie;

h. verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica a
auditorului intern, a Normelor metodologice proprii privind exercitarea activitatii de audit in-
tern in cadrul Serviciului Audit Public Intern al Primariei Constanta.
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. > Responsabll|tat| ‘ .
Respectarea prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul publlc intern si a H G. nr.

1086/201.1 pentru aprobarea Normelor generale privind exercitarea activitatii de audlt publlc
|ntern precum si a procedurilor operationale de audit public intern. - : .

> Slstemul de relatii:
In realizarea misiunilor de audit si/sau consiliere, auditorii interni isi desfasoaréa activitatea
in baza unui ordin de serviciu emis de catre conducétorul entitatii publice (Directorul
General).

> Nivel de autoritate si reprezentare
o relatii ierarhice:
> se subordoneaz Directorului General din punct de vedere organlzatorlc si in directa
subordonare a Consiliului de Administratie (din punct de vedere functlonal)
- e relatii functionale: -
> intern: cu toate structurile (directii, servicii, compartimente; blrourl) entltatu publlce
- de la care primeste informatiile solicitate in scopul desfasurarii misiunilor de audit
public intern, fisele posturilor salariatilor entitétii publice, proceduri de lucru si alte
“documente specifice fiecarei structuri
- » extern: alte autoritati si insitutii publice n scopul obtinerii S|/sau transmlteru unor
- informatii Tn Iegatura cu activitatea de audit public intern. :

- Relatii de control:

> constau in efectuarea de misiuni de audit public intern asupra tuturor activitétilor care
se desfasoara in cadrul entitdtii publice (societatii) conform planului anual sau de
misiuni cu caracter exceptional (ad-hoc) dispuse de conducatorul entitatii publice (Di-
rectorul General); '

Relatii de reprezentare:

> in efectuarea misiunilor de audit, Compartimentul Audit Public Intern reprezinta con-
ducatorul entitatii (Directorul General).

ARTICOLUL 35
COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

> Date de identificare
Compartimentul Control Financiar de Gestiune cuprinde postul Controlor Financiar de
Gestiune si este organizat ca o structura distincta cu organizare proprie aflata in subordinea
Directorului General.
Componenta:

- Controlor Financiar de Gestiune — functie de executie

» Misiune si scop
Asigurarea integritatii patrimoniului societatii.
Respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne, InCIdente activitatii economico-
financiare a societatii.
Cresterea eficientei n utilizarea resurselor alocate

> Atributii principale
a)Verifica respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la existenta,
integritatea, péstrarea si utilizarea mijloacelor si resurselor, detinute cu orice titlu, si modul
de reflectare a acestora in evidenta contabila;
b) verifica respectarea prevederllor legale in fundamentarea proiectului bugetului de venlturl
si cheltuieli al Societatei si a proiectelor bugetelor de venituri si cheItU|eI| ale subunitatilor
din structura acestuia;
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c) verifica respectarea prevederilor legale in executia bugetului de venituri i cheltuieli al
Sometatel urmarind: -
1. realizarea vemturllor si lncadrarea in nivelul cheltuielilor aprobate;
2. gradul de realizare a. veniturilor, de efectuare a cheltuielilor si de obtinere a rezul-
~ tatului;
3. realizarea indicatorilor economico-financiari specifici activitatii, la nivelul Societatei;
4. realizarea programului de investitii si incadrarea in sursele aprobate;
5. respectarea programelor de reducere a arieratelor si a stocurilor;
6. respectarea prevederilor legale si/sau a reglementérilor interne in efectuarea achi-
zitiilor,
7. utilizarea conform destinatiilor legale a sumelor acordate de la bugetul general
consolidat;
d) verifica respectarea prevederilor legale si a reglementérilor interne cu privire la modul de
efectuare a inventarierii anuale a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii;
e) verificé respectarea prevederilor legale si a reglementarllor interne cu privire la incasarile
si platile in lei si valutd, de orice natura, in numerar sau prin virament;
f) verifica respectarea prevederilor legale cu privire la inregistrarea in evidenta contabila a
operatiunilor economico-financiare;
g) verificé respectarea prevederilor legale si a reglementarilor interne cu privire la intocmi-
rea, circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor primare,. contabile si a celor tehnico-
operative;
h) elaboreaza analize economico-financiare pentru conducerea operatorului economic in
scopul fundamentarii deciziilor si a imbunatatirii performantelor;
i) efectueaza cercetari, controale inopinate si alte actiuni de control financiar dispuse de
Directorul General;
j) participa, in masura in care ii este solicitat acest lucru, la reuniunile conducerii societatii,
atunci cand se dezbat probleme financiare, contabile sau de control financiar.

> Responsabilitati
Aplicarea cu strictete a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 94/2011 privind organizarea

si functionarea inspectiei economico-financiare, aprobatd cu modificari si completari prin
Legea nr. 107/2012 si a Normei metodologice privind modul de organizare si exercitare a
controlului financiar de gestiune din 27.11.2012

Cunoasterea si respectarea legislatiei economice specifice obiectului de activitate al
Societatei.

> Nivel de autoritate si reprezentare
Compartiment cu rol de control.
Personalul societatii are mai multe obligatii la solicitarea persoanelor cu atributii de control
financiar de gestiune:
- sa puna la dispozitie actele, documentele si inscrisurile solicitate;
- sa furnizeze informatii si explicatii verbale si/sau in scris, dupa caz, in legatura cu obiectul
actiunii de control financiar de gestiune;
- sa prezinte valorile de orice fel pe care le gestioneaza sau pe care le au in pastrare, care
intra sub incidenta controlului;
- sa elibereze, potrivit legii, documentele solicitate in original sau copii certificate;
- sa semneze cu sau fara obiectii actul de control.
> Sistemul de relatii
o Relatii ierarhizare : se subordoneaza Directorului General
» Relatii de subordonare: nu este cazul
o Relatii functionale: interne - cu toate structurile functionale ale societatii
: externe - cu institutii ale statului cu rol de control financiar
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: ARTICOLUL 36
COMPARTIMENT MANAGEMENT INTEGRAT

> Date de identificare

Compartimentul Management Integrat (CMI) este in subordinea directa a Directorului
General si asigura sarcinile ce revin CT BUS SA in domeniile specifice sistemelor ISO de
management integrat.

In structura Compartimentului Management Integrat activeaza:
1. un Auditor Intern pentru Sistemul ISO de Management Integrat Calitate, Mediu, Sanatate
si Securitate in Munca si Transport public de calatori. Denumirea postului fiind: Auditor
intern SMI. Acesta are si atributii de Responsabil Sistem de Management Integrat (RSMI);

in exercitarea atributiilor care 1i revin, colaboreaza cu cu toate celelalte structuri or-
ganizatorice (servicii si compartimente) din cadrul CT BUS SA.

» Misiune si scop
Compartimentul Management Integrat isi desfasora activitatea in domeniile:

- Implementarea, mentinerea si dezvoltarea integrata a sistemelor de management Calitate,
Mediu, Sanatate si Securitate in Munca, Transport public de calatori cu sistemul de control
intern managerial la nivelul CT BUS SA;
» Mentinere si imbunatitire continud a sistemelor de management in conformitate cu
cerintele standardelor referentiale SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14011:2015, SR EN
ISO 45001:2023 si SR EN 13816:2003.
« Asigurarea auditului intern 1SO in conformitate cu prevederile standardului SR EN SO
19011:2018;
« Managementul riscului, asigurand consiliere in ceea ce priveste identificarea riscurilor si
stabilire masurilor de tratare a acestora.
 Reprezentarea societatii la auditurile de certificare/supraveghere si recertificare a SMl de
catre Organismul de certificare ISO.

> Atributii principale
In vederea realizarii obiectivelor generale si specifice, conform competentelor sta-
bilite, Compartimentul Management Integrat are urmatoarele atributii in domeniile:

- A. Stabilirea, definirea proceselor, implementare si mentinerea Sistemul de Manage-

ment Integrat: Calitate, Mediu, Securitate si Sanatate in Munca, Transport public de
calatori

a. Coordoneaza actmtatlle de promovare si implementare a Sistemului de Management In-
tegrat: Calitate, Mediu, Securitatea si Sanatatea in Munca conform cerintelor standardelor
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015, SR ISO 45001:2023 si SR EN 13816:2003
la nivelul CT BUS SA, care sa creeze conditiile necesare Tmbunatatirii continue a perfor-
mantelor organizatiei;

b. Prezinta Directorului General propuneri cu privire la politica, obiectivele si strategia refer-
itoare la calitate, mediu, securitatea si sanitate in munca;

c. Actioneaz3, ca element central, pentru toate aspectele referitoare sau in legatura cu sis-
temul de Management Integrat ISO din cadrul CT BUS SA;

d. Face propuneri privind revizuirea Politicii de Management Integrat si le supune aprobaru
Directorului General;

e. Revizuieste Procedurile de Sistem specifice propriei activitati si le supune aprobaru
Comisiei- SCIM din cadrul CT BUS SA,;

f. Participa si implementeaza masurile presupuse in urma audlturllor de certifi care/recertlfl-
care a sistemelor de management conform standardelor [SO adoptate in cadrul CT BUS
SA;

g. Coordoneaza si evalueaza prin audit intern modul in care Sistemul de Management Inte-
grat din cadrul CT BUS SA este definit, implementat, auditat si monitorizat in scopul de a se
garanta ca procesele organizatiei sunt conforme atat cu cerintele clientului privind calitatea
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si securitatea, cat si cu cerintele standardelor ISO in vigoare implementate si certificate in
cadrul CT BUS SA;

h. Consiliaza si asigura suport conform solicitarilor primate de la celelalte structuri din cadrul
CT BUS SA, in activitatile de stabilire a obiectivelor si {intelor specifice;

i. Colaboreazi cu toate structurile organizatorice din cadrul societatii in vederea indeplinirii
obiectivelor strategice ale CT BUS SA;

j. Consiliaza managementul companiei in ceea ce priveste organizare, documentarea si
desfasurarea anuala a Analizelor de management;

k. Propune cursuri de instruire i programe menite sa sprijine pregatirea profesionala pentru
personalul din cadrul CT BUS SA, in domeniile calitétii, mediului, securitétji informatiei i
managementului riscului;

|. Desfasora anual sesiuni de instruire cu privire la Sistemul de Management Integrat;

m. Arhiveaza toate documentele, in original, aferente SMI.

B. Audit Intern al SMI

a. Elaboreaza si pune in practica Programul Anual de auditare interna a sistemului de man-
agement integrat din cadrul CT Bus SA,;

b. Evalueaza in timpul actiunilor de auditare interna, gradul de conformare al proceselor CT
BUS SA la cerintele standardelor de referinta ISO;

¢. Colecteaza in cursul auditurilor interne, dovezi documentate a modului de functionare al
SMI si propune implementarea de masuri de imbunatatire a activitatilor/proceselor acolo
unde este cazul;

d. Agreeaza, Tmpreund cu compartimentele auditate, termenele de implementare a
Planurilor de méasuri stabilite in in urma sesiunilor de audit intern desfasurate, astfel incat
acestea sa fie realiste si cat mai scurte (operativ) posibil;

e. Asigura monitorizarea si controlul modului de implementare a masurilor de corectie/im-
bunatatire agreate cu compartimentele CT BUS SA in urma desfasurarii auditurilor interne;
f. Stabileste masuri de gestionare si sortare pe categorii a neconformitatilor/observatiilor si
recomandarilor emise in cadrul desfasurarii auditurilor interne;

g. Informeaza pe Directorul General cu privire la rezultatele verificarilor i actlumlor de audlt
intern derulate in cadrul compartimentelor CT BUS SA, prezentand acestuia informari si
rapoarte, care sa permita acesteia sa cunoasca si sa evalueze performanta proceselor, po—
trivit politicilor aprobate.

h. La propunerea conducerii CT BUS SA sau prin autosesizare, cu aprobarea conducerii CT
Bus SA, efectueaza misiuni de audit de secunda parte, la furnizorii de bunuri si servicii ai
CT BUS SA.

C. Certificare ISO integrata

a. Participa la activitatile impuse de procesele de certificare/supraveghere anuala si recer-
tificare din partea Organismului de certificare a sistemului de management integrat conform
standardelor ISO implementate in cadrul CT BUS SA;

b. Urmareste obtinerea si mentinerea certificarilor Sistemului de Management Integrat in
cadrul CT BUS SA;

c. Coordoneaza, monitorizeaza si participa la auditurile externe (de certificare/recertifi-
care/supraveghere), desfasurate de organismul de certificare;

e. Asigura conditile necesare echipelor de audit extern pentru ca acestea sa-gi atinga
scopul - diagnosticarea obiectiva a starii sistemului ISO de management integrat certificate
in cadrul CT BUS SA;

d. Urmareste actualizarea la zi a site-ului CT BUS SA cu certificarile ISO obtinute.

D. Managementul riscurilor

a. Elaboreaza procedura cadru de identificare si tratare a riscurilor aplicabila in toate sec-
toarele de activitate ale companiei, conform prevederilor legislatiei in vigoare;
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b. Asigura consiliere si suport pentru sefii/coordonatorii structurilor din cadrul CT Bus SA,
in ceea ce priveste dezvoltarea de politici $i proceduri adecvate pentru identificarea, eval-
uarea, monitorizarea si controlul riscurilor semnificative;

c. Identifici riscurile inerente activitatilor din compartiment management integrat si
intreprinde actiuni care s mentina riscurile in limite acceptabile;

d. Acorda indrumare si consultantd structurilor organizatorice din cadrul CT BUS SA, in
identificarea surselor de risc si activitatilor ce pot deveni amenintitoare pentru afacerile
companiei, propune méasurile de preventie corespunzatoare;

e. Acorda indrumare si consultantd Comisie SCIM in vederea elaborarii gi actualizarii peri-
odice a Registrului riscurilor in cadrul CT BUS SA in functie de datele cuprinse in Registrele
fiecarei structuri de organizare.

E. Sistemul de control intern managerial

a. Acorda asistentd/indruma metodologic structurile organizatorice din cadrul CT BUS SA
in vederea intocmirii si prezentarii rapoartelor asupra sistemului de control intern manage-
rial;

b. Intocmeste chestionarul de autoevaluare a sistemului de control intern pentru comparti-
ment management integrat;

c. Face parte din Comisia de Monitorizare a Sistemului de Control Managerlal Intern, con-
form Deciziei Directorului General.

F. Atributiuni cu caracter general:

a. Asigura participarea la actiunile de control/verificare organizate la nivelul Directiei Gener-
ale conform dispozitiei Directorului General;

b. Inregistreaza toate documentele intrate, iesite ori intocmite in conformitate cu prevederile
procedurilor documentate in vigoare..

c. Elaboreaza proiectul nomenclatorului arhivistic pentru documentele proprii.

d. Grupeaza documentele anual in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare
stabilite prin nomenclatorul dosarelor si le preda la compartlmentul de arhiva, pe baza de
inventare in al doilea an de la constituire.

e. Propune forme de invatdmant si programe menite sa sprijine pregatirea profeSIonaIa a
personalului in ceea ce priveste cerintele standardelor ISO;

f. Participa la cursuri, seminarii, conferinie de specialitate in domeniul sistemelor ISO de
Management;

g. Asigura controlul si indrumarea activitatii salariatilor in domeniul sistemelor ISO de Man-
agement, precum si a modului de indeplinire a masurilor stabilite in urma actiunilor de audit
intern, Tntretindnd in permanenta schimburile de idei si opinii;

h. Gestioneaza si completeaza continuu biblioteca de standarde ISO. Urmareste actualiza-
rea standardelor din bibliotecd, cu modificarile si noile editii;

i. Exercita si alte atributiuni specifice Compartimentului Management Integrat, ce decurg din
alte cerinte aplicabile sau care sunt dispuse de conducerea CT Bus SA cu respectarea
reglementarilor in vigoare si in acord cu pregatirea si competenta personalului ce activeaza
in cadrul compartimentului.

> Nivel de autoritate si reprezentare
Functie de executie:
Reprezinta societatea in fata Organimul de certificare in legatura cu standardele de
management ISO; in limitele imputernicirii date de Directorul General.

> Sistemul de relatii
Relatu de ierarhizare: se subordoneaza Directorului General al societatii si colaboreaza cu
ceilalti directori al societatii, sefi si coordonatori de structuri functionale.
Relatii functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii

externe — cu reprezentantii organismelor de certificare

ARTICOLUL 37
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COMPARTIMENT SECURITATE, SANATATE IN MUNCA, SITUATII DE URGENTA
‘ si MEDIU

> Date de identificare
Compartimentul Securitate, Sanatate in Muncé si Situatii de Urgenta este este organizat ca
o structura distincta cu organizare proprie aflata in subordinea Directorului General
Componenta Expert SSM - functie executie :
- Cadru Tehnic PSI — functie executie

> Misiune siscop
Activitatea Compartimentului de Securitate, Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta are ca
scop aplicarea si verificarea aplicarii corecte legislatiei de securitate i sdnétate in munca,
in domeniul situatiilor de urgenta (prevenirea si stingerea incendiilor si apararea civila). ..

> Atributii principale
Are atributii de verificare si control
Are atributii de instruire a personalului si verificare a instruirilor-
Atributiile principale ale Compartimentului de Securitate, Sanatate in Munca, Sltuatu de
Urgenta si Mediu sunt grupate in urmatoarele domenii de activitate: :
- Securitate si Sanatate in Munca
- Situatii de urgenta (Prevenirea si Stingerea incendiilor+Protectia Civila)

Securitate i Sanatate in Munca:

a. efectueaza identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a
sistemului de munca, respectiv executant, mijloace, echipamente, sarcind de munca si post
de lucry;

b. elaboreaza, indeplineste, monitorizeaza si actualizeaza planul de prevenire si protectie
pe meserii $i locuri de munca;

c. elaboreaza si implementeaza instructiuni proprii pentru aplicarea la zi a reglementarilor
de securitate si sénatate in munca, in acord cu specificul activitatilor societatii;

d. efectueaza instructajul introductiv general si specific, dupa caz;

e. propune atributiile pe linie de securitate si sdnatate Tn munca care revin Iucratonlor

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

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

h. efectueaza controale interne la locurile de munca pe linia securitatii gi sanatatii in munca,
informeaza in scris conducerea despre deficientele constatate; propune masuri pentru
remedierea acestora;

i. identifica locurile care necesitd semnalizare SSM, tipul si amplasarea acestora;

j. efectueaza autorizarea interna a meseriilor care necesita autorizare pentru exercitarea
activitatii conform legii;

k. asigura legatura cu medicul de medicina muncii, tine evidentd examenelor medlcale
periodice si a celor suplimentare;

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

m. verificd achlzmonarea la termen a EIP si efectueaza controlul privind purtarea acestuia;
n. asigura condltule de participare la cercetarea evenlmentelor de munca si intocmirea
dosarelor de cercetare si a evidentelor acestora;

0. urmareste realizarea masurilor dispuse de catre mspectoru de munca cu prllejul
controalelor si al cercetérii evenimentelor;

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

r. elaboreaza referate de necesitate cu materiale pentru desfagurarea activitétii;
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s. intocmeste si fundamenteaza bugetul de cheltuieli pentru necesitatile ce deriva din
activitatea compartimentului si il supune aprobarii, precum si actualizarile acestuia;
t urmareste contractele incheiate pentru desfasurarea activitatii compartimentului'

. intocmeste proceduri operationale si documente Tn vederea implementarii si mentinerii
SIStemulw de control intern managerlal si a standardelor 1SO;
v. Indeplineste si orice alta sarcina trasata prin fisa de post sau alte decizii de imputernicire
emise de Directorul General.

Situatii de urgenta:

a. responsabil pentru elaborarea ,Programului anual de actiuni pentru situatji de urgenta”;

b. asiguri elaborarea si actualizarea deciziilor privind desfégurarea activitatii de apdrare
impotriva incendiilor si aparare civila la nivelul societatii;

c. responsabil cu intocmirea ,Programului de instruire periodica a angajatilor” ;

d. elaboreazi si actualizeaza procedurile, regulamentele si instructiunilor proprii privind
apararea impotriva incendiilor;

e. efectueaza instruirea si testarea personalului la instructajul introductiv general;

f. verificd modul in care se realizeaza instruirea personalului (instruire la locul de munca,
instruire periodica etc.); ~

g. stabileste tematicile lunare de instruire a lucratorilor, difuzarea acestora, bibliografia,
precum si temele ce se vor aborda in cadrul instruirilor periodice a lucrétorilor;

h. asigura documentele pentru testarea anuala a personalului angajat;

i. Tntocmeste programul privind exercitile de stingere si evacuare ce se vor efectua pe
parcursul anului;

j. elaboreaza si revizuieste fisa obiectivului prin includerea tuturor modificarilor aparute pe
parcursul unor perioade de timp;

k. asigura elaborarea urmatoarelor lucrari:

- planul de evacuare a persoanelor

- planul de depozitare si evacuare a materialelor clasificate drept periculoase

- planurile de interventie pe loc de munca

. efectueaza nominalizarea si actualizarea organizarii echipei de prima interventie la nivelul
companiei, pe locuri de munca;

m. verificd periodic respectarea normelor de aparare impotriva incendiilor pentru locurile
potential periculoase si se asigurd ca sunt semnalizate cu indicatoare de avertizare,
interzicere si obligativitate;

n. controleaza periodic existenta si functionare normala a mijloacelor de stingere si protectle
din dotarea societatii;

0. asigura desfasurarea corectd a activitatii de venflcarea intretinere si- reparare a
mijloacelor de aparare impotriva incendiilor sa se efectueze cu personal atestat;

p. asigura verificarea starii tehnice a echipamentului privind apararea impotriva incendiilor;
g. asigura efectuarea de exercitii proprii in colaborare cu ISU, de stingere si evacuare;

r. raspunde ca in cadrul compan|e| sa se utilizeze doar mijloace tehnice certificate conform
legislatiei;

s. elaboreaza rapoarte privind controalele preventive proprii $i asigurda masuri pentru
Tnlaturarea oricaror abateri de la regulile privind apdrarea impotriva incendiilor si a S|tuatulor
de urgenta;

t. participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, mstructaje anallze concursuri)
organizate de lnspectoratul pentru Situatii de Urgenta ,Dobrogea” al judetului Constanta;

u. colaboreaza cu- personalul compammentuIun/speC|aI|st| de prevenire, formatulor de
interventie, Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si/sau alte compartimente din cadrul
Consiliului Local;

v. propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civild, in domemul SItuatqur de
urgenta si dezastrelor,

w. mtocmeste actualizeaza, péstreazéd si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii S|tuatulor de urgenta;

x. elaboreaz planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul
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de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;

y. intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun carnetul de mobilizare;

z. urmareste intretinerea si functionarea Iegatunlor si a mijloacelor de instiintare — alarmare
n situatii de protectle civila.

> Responsabllllah
Respectarea aplicarii cu strlctete a legislatiei SSM /SU de catre toti salariatii SOC|etate|

> Nivel de autoritate si reprezentare
Controleaza modul in care salariatii societatii respecta si aplica prevederile legal.
‘Are atributii de reprez'entare in fata organelor de control pe linie de SSM-SU

> Sistemul de relatu
e Relatii ierarhizare : Specialistii SSM-SU se subordoneaza direct Directorului General
- al societétii si colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii sn reprezentantll
structurilor functionale
o Relatii de subordonare: nu este cazul
o Relatii functionale: interne - cu toate structurile functionale ale socnetatu
: externe - cu reprezentantii autoritatilor statului Tn domenlul SSM
— SU, cu furnizorii serwculor de medicina muncii

ARTICOLUL 38
COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI

Date de identificare

Compartimentul - Protectia Mediului este organizat ca o structura distincta cu organizare
proprie aflata in subordinea: Directorului General

Componenta : Responsabil mediu — functie de executie

> Misiune si scop
Conformarea la cerintele de mediu pentru activitatile desfasurate Tn cadrul societatii.

> Atributii principale :
a. colaboreaza cu societati autorizate pentru intocmirea documentatiilor privind obtinerea
acordurilor si autorizatiilor de mediu pentru institutie. Raspunde de valabilitatea autorizatiilor
specifice;
b. urmareste conformarea la cerintele de mediu pentru activitatile desfagurate in cadrul
institutiei:
- analizeaza obligatiile legale cu privire la protectia mediului impuse le legislatie;
- identifica planurile de masuri care trebuie intreprinse de fiecare structura functionald in
parte pentru respectarea masurilor de protectia mediului;

- instruieste personalul institutiei in vederea respectarii masurilor de protectie a mediului;
- anunta n scris eventualele neconformltatl si stabileste impreuna cu factorii de conducere
planul de interventie pentru corectarea acestora;
c. asigura relatia cu institutiile statului pe linie de protectia mediului, part10|pand la toate
controalele intreprinse de acestea;
d. asigura prezentarea catre autoritatea de mediu a datelor rezultate din masurarea si
controlul emisiilor de poluanti in mediu, -analize ape uzate, evacuare noxe, masuratori
zgomot sau oricare alte masuri impuse prin Autorizatia de mediu;
e. analizeaza si solutioneaza sesizarile in domeniul protectiei mediului primite de institutie;
f. verifica organizarea si capacitatea de raspuns in caz de poluare accidentala impreuna cu
factorii de conducere;
g. efectueaza controale pe teren, in baza graficelor de control;
h. responsabil cu gestionarea deseurilor de toate tipurile la nivel de institutie, inclusiv cele
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i. desfasoara activitai prlvmd derularea contractelor de valorificare si eliminare a deseurilor
generate in cadrul structurilor functionale ale institutiei; :

j.-controleaza si. raspunde de respectarea legislatiei specifice; mtocmegte documentatla
specifica privind trasabilitatea deseurilor generate in cadrul CT BUS, in vederea incheierii
responsabilitatii juridice care Ti revine generatorului;

k. asigura transmiterea raportarilor impuse de lege si de Autonzatla de mediu in matena ‘
gestiunii deseurilor;

. verificd modul in care se realizeaza depozitarea intermediara a deseurilor;

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

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

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

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

q. controleaza respectarea prevederilor legale si contractuale prlvmd conditiile de ridicare a
deseurilor menajere;:

r. mdephneste si alte sarcini dlspuse de catre dlrectorul general, in.conditiile legii.

> Responsabilité;i
Urmarirea si controlul aplicarii riguroase a prevederilor legale in domeniul de activitate

> Nivel de autoritate si reprezentare :

Are atributii de control asupra modului n care salariatii societdtii respecta si aplica
prevederile legale in domeniul protectiei mediului .

Are atributii de reprezentare in fata organelor de control pe linie de protectia mediului.

> Sistemul de relatii
o Relatii ierarhizare : se subordoneaza direct Directorului General al societatii si
colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii structurilor functionale
o Relatii de subordonare: nu este cazul
o Relatii functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii
externe - cu reprezentantii autoritatilor statului in domeniul
Protectiei Mediului, cu parteneri externi furnizori de servicii in domeniul aplicabil

ARTICOLUL 39
COMPARTIMENTUL ACHIZITII
> Date de identificare
Compartimentul Achizitii este organizat ca o structura distincta cu organizare proprie,
coordonata de un coordonator, aflata in subordinea Directorului General.
Componenta : Specialist Achizitii Publice - functie de executie
Expert Achizitii Publice — functie de executie

> Misiune si scop

Realizarea activitatii de achizitii publice avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea de
produse sau prestarea de servicii, respectand regulile si principiile care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitie publicd/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, in conformitate cu prevederile Ieglslatlel
privind achizitille sectoriale;

> Atributii si responsabilitati:
a. organizeaza activitatea de achizitii publice avand ca obiect executia de lucrari, furnizarea
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de produse sau prestarea de servicii, respectand regulile si principiile care stau la baza

atribuirii contractelor de achizitie publicd/acorduri cadru, a contractelor de concesiune de

lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, in conformitate cu prevederile

legislatiei privind achizitile sectoriale;

b. intocmeste programul anual al achizitillor sectoriale in baza necesitétilor transmise de

celelalte compartimente ale entitatii contractante, opereaza modificarile sau completarile

ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea

conducatorului institutiei, Tn conditille legii;

c. elaboreazd sau, dupa caz, coordoneaza, 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. verifica modalitatea de fundamentare, cat si si corectitudinea fundamentarii valorii

estimate a achizitiilor si respectarea legislatiei achizitiilor din acest punct de vedere;

f.intocmeste Situatia incadrarii sumelor estimate in Referatele de necesitate in PASS apro-
bat; se asigura ca limitele nu sunt depasite;

g. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de

legislatia privind achizitiile sectoriale;

h. initiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt privind consultarea pietei, anunt publicitar,

notificd in SEAP operatorii economici, in baza referatelor transmise de compartimentele de

specialitate si se asigura ca este intocmit procesul verbal al consultarii de piata;

i. realizeaza achizitiile directe conform procedurii interne pentru achizitia directa;

j. se asigura ca sunt respectate legislatia in domeniu si procedurile aprobate;

k. asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de produse

Iservicii/lucrari. si. rdspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii in- conditiile

reglementarilor in-vigoare la data organizarii, respectiv initiazéd procedurile de. achizitie

publicd prin transmiterea anunfului de participare/ Invitatii de participare / Anunturi -de

participare simplificate SEAP, astfel cum sunt prevazute in reglementarile legale;

l. genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile de

calificare si selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

m. restituie, daca este cazul, garantiile de participare la procedurile de achizitii, in acest scop

intocmind o adresé catre Directia Economica privind restituirea garantiei de participare;

n. participa in comisia de evaluare a ofertelor si intocmeste procesele verbale prevazute de

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

conducatorului entitatii contractante;

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

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

actele normative din domeniul achizitiilor publice;

q. formuleaza propuneri privind componenta comisiilor de evaluare a ofertelor pentru fiecare

contract ce urmeaza sa fie atribuit;

r. urmareste si asigurad respectarea prevederilor legale privind pastrarea confidentialitatji

documentelor de achizitie si a securitatii acestora;

s. asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

t. se asigura ca primesc de la compartimentele de specialitate, in termenul legal,

documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obliga;iilor

contractuale de catre contractant;

u. -asigura accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea controlulu1 ex-

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

informatiile legate de procedura de achizitie publica derulatd si informeaza verificatorii

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

au fost prezentate, in conformitate cu O.U.G. nr. 99/2017 si Normele metodologice de

aplicare a prevederilor O.U.G. nr.-99/2017, aprobate prin H.G. nr. 394/2016; :

v. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin structurii in vederea
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implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si sistemului ISO;

w. colaboreaza 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 sectoriald/acordurilor cadru;

x. -asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformltate cu prevederlle
Legii:nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a conflictului de interese
in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

y. alte sarcini prevazute prin fisele de post sau decizii de imputernicire emise de directorul
general

> Responsabilitati -

Raspunde de aplicarea riguroasa a prevederllor legale in domeniul de activitate.
Raspunde de incadrarea in Planul de achizitii anual.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii datelorla care au acces

> Nivel de autoritate si reprezentare
Nu este cazul.

> Slstemul de relatii
- e _ Relatii ierarhizare: se subordoneaza direct Dlrectorulm General al socnetatu Si
. colaboreaza functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii structurilor functlonale
¢ Relatii de subordonare: Expertul Achiziti publice si Specialistul Achizitii se
- subordoneaza Directorului General
¢ Relatii functionale: interne — cu toate structurile functlonale ale societatii -
: externe — cu furnizori externi, parteneri contractuali

. ARTICOLUL 40
SERVICIUL COMERCIAL- MARKETING

> Date de ldentlflcare
Serviciul Comercial Marketing este organizat ca o structura de sine statatoare in
subordinea Directorului General

Activitatea Serviciului Comercial-Marketing este condusa si coordonatd de un $ef

Serviciu Comercial Marketing .

Seful Serviciului se subordoneaza pe linie ierarhica Directorului General. Are relatii de
colaborare functionala cu ceilalti directori ( tehnic si financiar-economic)

Seful Serviciului Comercial-Marketing urmareste si coordoneaza activitatea desfasurata de

urmatoarele structuri functionale subordonate:

) Compartiment comercial, gestiune baze de date si formatare carduri a carei activitate
este coordonata de un Economist ( personal executie) si are in componenta
Reprezentant vanzari (post executie) si Operatori baze de date si formatare carduri
(posturi executie)

e Compartiment Gestiuni titluri de calatorie si centre de vanzare a carei activitate este
coordonata de un Economist (post executie) si are in componenta casieri centre de
vanzare titluri de calatorie (posturi executie)

. Compartiment Marketing a carei activitate este coordonata de un

Specialist marketing (post executie cu rol de coordonare a activitatii) si are in componenta

si Economist (post executie) si agent/specialist marketing (post executie)

> Atributiile, competentele si raspunderile Sefului de Serviciu Comercial-Marketing
sunt urmatoarele:

a. Organizarea si crearea fluxurilor de lucru pentru activitatea de comercializare a titlurilor
de calatorie ;
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b. Asigurarea relatilor cu D.G.A.S, C.J.P., alte asociatii si organizatii ai caror membrii
beneficiaza de diverse reduceri si facilitati la transportul in comun;

c. Crearea si mentlnerea unor relatii favorabile cu publicul si cu institutile cu care
interactioneazd compania, in domeniul asigurarii activititilor de marketing cat si de
comercial;

d. Stabilirea si formularea de propuneri cétre conducerea societitii pentru aprobarea
tarifelor la transportul urban de calatori (bilete si abonamente), precum si a tarifelor de
prestari servicii pentru terti, urmarind apoi aplicarea lor;

e. Asigura informarea si aducerea la indeplinire a sarcinilor ce rezulta din actele normative
in vigoare sau a dlspozmllor conducerii;

f. Analizeazd si propune masuri pentru eficientizarea actlwtatllor desfasurate in
compartimentele subordonate

g. Coordoneaza activitatea de calculare a diferentelor de tarif pentru transportul public
local de célatori precum si evidenta acestora pe categorii, asigurdnd documentatia necesara
a decontarii diferentelor de tarif;

h. la masurile necesare pentru implementarea, imbunétatirea si dezvoltarea Sistemului de
Control Intern Managerial conform prevederilor legale specifice in domeniu.

ARTICOLUL 41
COMPARTIMENT COMERCIAL, BAZE DE DATE S| FORMATARE CARDURI

Compartlmentul Comercial, baze de date si formatare carduri face parte din Serviciul
Comercial- Marketing.
Compartiment comercial, gestiune baze de date si formatare carduri este coordonat de un
responsabil de activitate ( Economist- functie de executie).

in cadrul Compartimentului Comercial, baze de date si formatare carduri este
organizatd activitatea de vanzare a titlurilor de calatorie prin metode alternative de
comercializare (operatori. economici revanzatori - intermediari cu care societatea are
incheiate .contracte de colaborare in baza cadrora se stabilesc comisioanele acordate,
24Pay, servicii Microplati)
Acest compartiment asigura corespondenta cu DGAS, CJP, alte asocna;u si organlzatu in
baza unor protocoale sau contracte de colaborare.

> Atributii si responsabilitati:

a. raspunde de organizarea activitatii de comercializare a titlurilor de ciltorie, prin agenti
economici intermediari

b. raspunde de activitatea de eliberare a titlurilor de calatorie cétre beneficiarii L118/1990 si
L.189/2000 cu facilitati la transportul public sd se desfasoare conform protocoalelor
incheiate;

c. analizeaza dosarele si documentele justificative in baza carora se acorda facilitatea la
transport public local calatori. Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor
justificative;

d. asigura conditiile de verificarea, validarea si vizarea legitimatiilor de calatorie acordate,
e. centralizeaza rezultatele incasarilor si vanzarilor de titluri de calatorie; asigura furnizarea
de date statistice i analize privind aceste informatii;

f. evalueaza eficienta punctelor de vanzare;

g. actualizarea procedurilor de lucru pentru vanzarea ftitlurilor de célatorie, atat fizice cat si
prin-sistemul E-ticketing si asigurarea respectarii acestora,

h. asigura conditiile si sustlne actiunile de verificare a gestiunii de catre Compartlmentul
Control Financiar de Gestiune; propune masuri de corectie si imbunatatire, dupa caz;

i. verifica starea estetica si de curafenie a chioscurilor, si sesizeaza (notifica) neregulile
catre Serviciul Administrativ;

j- asigura conditiile de lucru: iluminat, incalzire, securitate, dotare cu aparatura necesara
vanzarii directe sau prin sistemul E-ticketing;

k. raspunde de corecta derulare a contractelor de comision si a contractelor de véanzare
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|nche|ate la nlvelul organlzatlel ,

|. raspunde de valabilitatea contractelor si dupa caz se ocupa.de prelungirea acestora prin
intocmirea actelor aditionale sau incheierea altor contracte noi;

m.raspunde de extinderea portofoliului de distribuitori;

n. factureaza toate prestatiile efectuate in cadrul societatii;

0. emite si transmite situatii de vanzari a titlurilor de.calatorie lunare Compartimentului
contabilitate si efectueaza lunar punctaje cu acesta, precum si alte situatii de vanzari catre
Directia economica;

p. Intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin in vederea implementarii
si mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO. '

> Activitati ale structurii Baze de date i formatare carduri:
Activitatea de call center:
a. reprezintad interfata dintre client si societate;
b. asigura relatia cu clientii CT BUS privind achizitia cardurilor de caléatorie, valabilitatea lor,
a datelor incércate pe acestea, cét si corelatia datelor de pe carduri cu sistemul E-ticketing;
c. ofera asistenta de tip call-center tuturor clientilor, beneficiari ai sistemului E-ticketing;
d. identifica problemele semnalate de client adresandu-i acestuia intrebari sistematice si
specifice pentru o corecta diagnosticare a problemei;

- e. completeaza si actualizeazd permanent baza de date a departamentului cu problemele

semnalate de catre clienti si solutiile propuse;

f. verificA documentele introduse prin scanare in baza de date din punct de vedere al
autenticitatii, valabilitatea Tnscrisurilor in baza carora s-au emis titlurile de calatorie;

g. arhiveaza diverse documente primite de la clienti.

Activitatea de formatare carduri:

a..solicita toate informatiile necesare pentru formatarea cardurilor;

b. se aprovizioneza, in baza unor bonuri de consum emise de:magazia CT -BUS,. cu carduri
neformatate; - :

C. asigura formatarea cardurllor emise de CT BUS ce contln titluri de calatorie valabile in
transportul de persoane In.comun efectuat de societate pe raza Municipiului Constanta;

d. formatarea cardurilor va fi facutd in functie de cerintele stablllte de comun acord cu
serviciul Tehnologia Informatiei;

e. verifica produsele finale;

f. distribuie catre casierul colector cardurile formatate.

ARTICOLUL 42 - :
'COMPARTIMENT GESTIUNI TITLURI DE CALATORIE S| CENTRE DE VANZARE

> Date de |dent|f|care
Compartimentul Gestiuni Bilete si Abonamente face parte din SeI'VICIUI Comercial-
Marketing
Sarcini si responsabllltatl
a. Coordoneaza activitatea casieriilor aflate in subordinea sa si asngura vanzarea tltlunlor
de célatorie prin reteaua societatii;
b. Emite carduri contactless prin unitatile de vanzare si incarca tltlurlle de transport
solicitate de publicul calator; '
c. Asigura conditile necesare desfasurérii activitatii de comercializare a titlurilor de
calatorie catre beneficiarii cu facilitati acordate la transportul public, in baza legislatiei in
vigoare, a Contractului de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de
calatori precum si a Hotararilor Consiliului Local al UAT Constanta;
d. Analizeazi dosarele si documentele justificative pe baza carora se acorda facnlltate
la transport. :
e. Raspunde de gestionarea si arhivarea documentelor justifi catlve,
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f. Verifica zilnic banii incasati prin casieria colectoare, care trebuie sa corespunda cu
rapoartele electronice, pe produse tarifare CT BUS S.A, terti etc.

g- Anunta diferentele constatate la casierii, urmareste corectarea acestora in zilele
urmatoare _

h. Urmareste si verifica functlonarea si conectarea aparatelor de marcat flscale ale
societatii la ANAF fn conformitate cu Ordinul Presedintelui ANAF nr.435/25.03.2021
privind aprobarea Procedurii de conectare a aparatelor de marcat electronice fiscale;

i. Asigura transmiterea catre Compartiment Contabilitate al societatii a tuturor datelor
aparatelor de marcat electronice fiscale precum si a rapoartelor Z;

j. Pastreaza legatura cu firma care asigurd service-ul pentru aparatele de marcat
electronice fiscale, pune bun de platd pe factura prezentata de firma de service a
aparatelor de marcat electronice fiscale;

k. Fiscalizeaza/desfiscalizeaza, dupa caz, aparatele de marcat electronice fiscale aflate

in casieriile din subordine;

I. Sesizeaza firma de service ori de cate ori apar defectiuni la sistemul de vanzare a
titlurilor de calatorie si la casele de marcat;

m. Asigurd respectarea si implementarea la nivelul structurii a obllgatulor ce fi revin in
temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 precum si a reglementarilor interne privind
protectia datelor cu caracter personal;

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

0. asigura instruirea si verifica ca fiecare casier bilete si abonamente sa cunoasca titlurile si
legitimatiile de calatorie cuprinse in oferta tarifara practicata de societate

p. raspunde de asigurarea stocului titlurilor de célatorie si carduri pentru sistem E-ticketing
n magazia de imprimate a societatii;

ARTICOLUL 43
COMPARTIMENT MARKETING

"~ -» Date de identificare
Compartimentul Marketing face parte din Serviciul Comercial-Marketing si este condus de
Seful Serviciului Comercia-marketing.
Are in componentaS specialist marketing ( cu sarcini de coordonare a activitatii
compartimentului trasate prin fisa de post); economist, agent/specialist marketing.

. Toate functiile sunt de executie.

Personalul de executie din cadrul Compartimentuslui Marketing se subordoneaza Sefului
de Serviciu Comercial Marketing

> Sarcini si responsabilitati
Compartimentul Marketing are atributii in a crea si mentine relatii favorabile cu publicul si cu
institutiile cu care interactioneaza compania cat si in domeniul asigurarii activitatilor de
marketing.
Atributiile si responsabilitafile Compartimentului Marketing sunt urmatoarele:
a. conceperea strategiei si implementarea planului de marketing in acord cu obiectivele
strategice ale managementului CT BUS S.A,;
b. analiza produselor si serviciilor societatii in raport cu cele oferite de companii similare;
c. stabilirea canalelor optime de comunicare si implementarea activitatilor de marketing si
promovare, in vederea atingerii scopului pincipal: fidelizarea célatorilor existenti i atragerea
de noi utilizatori ai transportulw 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 intermediul
mass-media si a platformelor de socializare online;
g. promovarea activitatilor si serviciilor auxiliare oferite de CT BUS S.A;;
h. elaboreaza si actualizeaza materialele de prezentare ale CT BUS S.A;;
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i. propunerea tarifelor de publicitate, negocierea contractelor de reclama-publicitate pe
autobuze / tonete de bilete si abonamente, conform tarifelor si discount-urilor aprobate in
Consiliu de Administratie si urmarirea corectei lor deruléri;

j. montarea / neutrallzarea in autobuze de autocolante, fly-ere, afise, ce au un continut
publicitar, de informare sau de preventie;

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

I. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
|mplementaru si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1SO.

STRUCTURI FUNCIIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA DIRECTORULUI
EXPLOATARE. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI. ‘

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

ARTICOLUL 44
SERVICIUL EXPLOATARE $I DISPECERAT

»Date de identificare
Serviciul Exploatare si Dispecerat este organizat ca o structura distincta cu organizare
proprie aflata in subordinea Directorului Exploatare. Este condus de un sef serviciu

Componenta Sef Serviciu Exploatare si Dispecerat — functie de conducere
co Compartlment Exploatare :
- Responsabil proces — functie executle
Compartlment Dispecerizare
- Dispecer supervizor — functie de executie
- Dispeceri — functie de executle (central, linii si poarta)
Serviciu Slguranta Circulatiei si instruire profesmnala :
- Sef serviciu — functie de conducere
- revizori tehnici — functie de executie
- revizor siguranta circulatiei — functie de executie

> Misiune si scop

Asigurdrarea conditiilor necesare pentru realizarea programului de transport public,
asigurarea functiilor de planificare transport si monitorizare a circulatiei autobuzelor de
calatori

> Atributiile- si responsabilitatile Serviciului. Exploatare si Dispecerat sunt
urmatoarele:
a. raspunde de organizarea si elaborarea programelor de transport public de célatori, a gra-
ficelor de circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru, week-end,
sarbatori;
b. intocmeste si difuzeaza ciatre Serviciul Autobaza pentru aplicare, programele de circulatie
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 iesire din grafice;
d. intocmeste si difuzeaza Dispeceratului diagramele necesare pentru organizarea activitatii
de monitorizare a vehiculelor;
e. face propuneri de reduceri sau suplimentari ale numarului de curse pe traseele existente,
infiintarea sau desfiintarea de trasee si statii;
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f. urmareste gradul de ocupare a autovehiculelor, a fluxurilor de célatori si valorifica infor-
matiile culese. Centralizeaza rezultatele obtinute si propune masuri pentru imbunététirea
transportului public;

g. asigurd modificarea graficelor si a programelor de transport;

h. analizeazi permanent caracteristicile de exploatare ale traseelor si propune conducerii
CT BUS SA masuri de imbunatatire ale acestora;

i. asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru infiintarea traseelor aferente curselor
speciale organizate cu ocazia unor manifestéri cultural-artistice;

j. elaboreaza si transmite informéri cu privire la organizarea de noi linii de transport, dewen
de trasee, infiintari si reamplasari statii sau alte modificéri in structura retelei de transport
public;

k. analizeaza si pregateste raspunsurile documentate pentru se3|zar|Ie venite de la clienti;

transmite acestea catre Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii lor; propune si ia
masuri pentru prevenirea repetarii lor;

. prelucreaza solicitarile aprobate privind inchirierea mijloacelor de transport: redactare de-
viz/oferta, urmareste achitarea contravalorii serviciului prestat;

m.elaboreaza materiale cu privire la infiintarea, desfiinfarea sdu reamplasarea sta’;ulor pen-
tru calatori, indicatoare de statii, etc.;

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

0. zilnic inregistreaza si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport a parcului
circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si intre orele de raportare; situatia
vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia comparativa a mij-
loacelor in circulatie cu cele programate;

p. asigura realizarea evidentei privind numarul de kilometri, ore, curse programate si reali-
zate pe tipuri de transport;

qg. verifica prin dispeceratul central modul de desfasurare a circulatiei, intervenind operativ
pentru remedierea situatiilor cu intreruperi;

r. raspunde prin dispecerii de linie de confirmarea corecta a curselor personalului de bord,

efectueaza periodic verificari la iesirea mijloacelor de transport, pe traseu si la capete de
linii;

s. responsabil pentru transmiterea spre afigare si respectare a graflcelor de circulatie la ca-
petele de linii;

t. asigura buna functionare a sistemelor echipamentelor de radio-comunicatii, a aparaturii
imbarcate pe vehicule si a panourilor de informare a célatorilor;

u.-asigura organizarea activitatii de dispecerizare a mijloacelor de transport calatori prin in-
termediul 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 numeric, cét
si al felului autovehiculului;

- asigura stabilirea si urmérirea executarii combinatiilor dintre curse care sa duca la o utili-
zare cat mai rationalé 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. controleaza respectarea planificarii mijloacelor de transport pe trasee; ,

w: asigura conditiile de dispecerizare si dirijare ale mijloacelor de transport iar in ' cazul in
care sunt semnalate blocéri in trafic, ia masuri urgente, astfel incat circulatia sa se reia si sa
se desfasoare conform graficului;

X. colaboreaza cu structura organizatorica specifica din cadrul UAT ;

y. identificarea problemelor de siguranta rutiera si propunerea de masuri pentru combaterea
evenimentelor rutiere;

z. lnstru1rea perlodlca a conducatorllor auto privind siguranta rutierd si prevenirea
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accidentelor de circulatie , modificari de legislatie , modificari de trafic rutier , propuneri de
imbunatatire a activitatii de transport;

aa. Tntocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementérii si mentinerii
S|stemuIU| de control intern managerial si a standardelor ISO. -

> » vael de autorltate si reprezentare — Directia de specialitate din cadrul Primariei municipiului
Constanta

> Sistemul de relatii
¢ Relatii ierarhizare: seful de serviciu Exploatare se subordoneaza pe prima linie de
- subordonare Directorului Exploatare.
e Seful Serviciului Exploatare se subordoneaza Directorului General si colaboreaza
functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii structunlor functionale
¢ Relatii de subordonare:
- Personalul de executie din serviciu se subordoneaza sefului de serviciu.
Personalul de executie din cadrul compartimentului Exploatare se subordoneaza Sefului de Serw—
ciu Exploatare si Directorului Exploatare
" Personalul de executie din Compartimentul Dispecerat se subordoneaza sefului de
- Serviciu Exploatare
Personalul de executie din Serviciul Siguranta circulatiei se subordoneaza sefulm de
Serviciu Siguranta circulatiei
. Relatn functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii
: externe — Directia de specialitate din cadrul Primariei municipiului Constanta

ARTICOL 45
COMPARTIMENT EXPLOATARE

Compartimentul exploatare face parte din Serviciul Exploatare si Dispecerat. Are in compo-
nenta personal cu atributii Tn domeniul organizarii si elaborarii programelor de transport pu-
blic de calatori, a graficelor de circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi,
zile de lucru, zile de sdmbata si duminica, sarbatori.

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

Atributiile si responsabilitatile Compartimentului Exploatare sunt urmatoarele:

a. raspunde de organizarea si elaborarea programelor de transport public de calatori, a gra-
ficelor de cnrculatle pe I|n|| a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru, week-end,
sarbatori; -

b. intocmeste si difuzeaza catre Serviciul Autobaza pentru aplicare, programele de circulatie
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 iesire din grafice;

d. intocmeste si difuzeaza Dispeceratului diagramele necesare pentru organizarea activitatii
de monitorizare a vehiculelor;

e. face propuneri de reduceri sdu suplimentéri ale numarului de curse pe traseele existente,
infiintarea sau desfiintarea de trasee si statii;

f. urmareste gradul de ocupare a autovehiculelor, a fluxurilor de calatori i valorifica infor-
matjile culese. Centralizeaza rezultatele obtinute si propune masuri pentru imbunatatirea
transportului public;

g. asigura modificarea graficelor si a programelor de transport;

h. analizeaza permanent caracteristicile de exploatare ale traseelor si propune conducerii
CT BUS SA masuri de imbunatatire ale acestora;

i. asigura intocmirea notelor de fundamentare pentru infiintarea traseelor aferen;e curselor
specnale organizate cu ocazia unor manifestari cultural-artistice;
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j. .elaboreaza sitransmite informari cu privire la organizarea de noi linii de transport, devieri
de trasee infiintari si reamplasari statu sau alte modificari in structura retelei de transport
public; -

k. analizeaza si pregategte raspunsurlle documentate pentru sesizarile venite de la cllentl
le transmite citre. Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii lor; propune i ia masuri
pentru prevenirea repetarii lor;

. prelucreazi solicitarile aprobate privind inchirierea mijloacelor de tranport: redactare de-
viz/oferta, urmareste achitarea contravalorii serviciului prestat;

m.elaboreaza materiale cu privire la infiintarea, desfiintarea sau reamplasarea statiilor pen-
tru calatori, indicatoare de statii, etc.;

n. urmareste si controleaza mforma‘;ule din traseu referitoare la: lucrari in strada care afec-
teaza circulatia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau evenimente
rutiere ce blocheaza traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de iarna;

0. zilnic Tnregistreaz si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport a parcului
circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si intre orele de raportare; situatia
vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia comparatlva a mij-
loacelor in circulatie cu cele programate;

p. asigura realizarea evidentei privind numarul de kilometri, ore, curse programate gi reall-
zate pe tipuri de transport;

g.. responsabil pentru transmiterea spre afigare si respectare a graficelor de cwculatle la ca-
petele de linii;

r. -asigura buna functlonare a SIStemeIor echipamentelor de radio- comunlcatu a aparaturu
imbarcate pe vehlcule si a panourilor de informare a calatorilor;

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

{. asiguré stabilirea si urmarirea executéarii comblnatulor dintre curse care sa duca la o utili-
zare cat mai ratlonala a acestora; -

u. urmaresc respectarea graficelor si.a programelor de circulatie prin programe specnf cede
monitorizare flota (AVL, ERP, apllcatu platforma);

v. controleaza respectarea planificarii mijloacelor de transport pe trasee;

w. gestioneaza, verifica si transmite lunar incadrarea in CSP incheiat cu Primaria Constanta;
X. colaboreaza cu structura organizatorica specifica din cadrul UAT .

ARTICOL 46
COMPARTIMENT DISPECERIZARE

Compartimentul Dispecerizare face parte din Serviciul Exploatare si Dispecerat, este con-
dus de un-dispecer supervizor si are in componenta dispeceri coordonatori, dispeceri de
linie si dispecer de poarta — cu atributii in domeniul monitorizarii, analizei gi luarea de masuri
privind buna desfasurare a activitatii de transport public de calatori, a graficelor de circulatie
pe linii, a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru, week-end, sarbatori.
Programul este asigurat la permanent de un dispecer coordonator si un dispecer de poarta
si in program de 2 ture de patru dispeceri de linie care acopera prin programul de monitori-
zare 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, zile
de lucru, week-end, sarbatori;

b. orele de intrare si iesire din grafice;

c. gestioneaza, analizeaza si pregateste raspunsurile documentate pentru sesizarile venite
de la clienti; le transmite cdtre Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii lor; -

d. urmareste si controleaza informatiile din traseu referitoare la: lucrari in strada care afec-
teaza circulatia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau evenimente
rutiere ce blocheaza traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de iarn3;

e. zilnic inregistreaza si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport-a parcului
circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si intre orele de raportare; situatia
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vehlculelor |ntarZIate §| |mob|I|zate S|tua§|a defectelor in traseu; S|tua;|a comparatlva a mu-
loacelor in circulatie cu cele programate; _

f. verificd modul de desfagurare a circulatiei, mtervenlnd operatlv pentru remedlerea si-
tuatiilor cu mtreruperl ,

g. raspunde prin dispecerii de linie de conflrmarea corectd a curselor personalulm de bord,
efectueazé periodic verificari la iesirea mijloacelor de transport, pe traseu si la capete de
linii, .asigurd organizarea activitatii de dispecerizare a mijloacelor de transport célatori prin
intermediul dispecerilor coordonatori ,atat in timpul normal de lucru dar si in afara lui ;

h. urméresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie ;

i. asigura conditiile de dispecerizare si dirijare ale mijloacelor de transport iar in cazul Tn
care sunt semnalate blocari in trafic, ia masuri urgente, astfel incét circulatia sa se reia gi sa
se desfagoare conform graficului;

j. colaboreaza cu structura organizatorica specifica din cadrul UAT .

ARTICOLUL 47
SERVICIUL SIGURANTA CIRCULATIEI Sl INSTRUIRE PROFESIONALA

Componenta »

- sef serviciu — functie de conducere

= revizori tehnici — functie- de executie :
~ revizor siguranta circulatiei — functie de executie

Serviciul Siguranta Circulatiei Si Instruire Profesionala face parte din Directia exploatare.
Este condus de un Sef serviciu si are in componenta revizorii siguranta circulatiei — atributii
Tn domeniul prevenirii evenimentelor rutiere in care pot fi implicate mijloacele de transport si
revizorii tehnici — atributii in privinta capacitatii tehnice si estetice a mijloacelor auto de a ie§i
pe traseu.

Seful de serviciu Slguranta circulatiei si instruire profesionala se subordoneaza directorului
exploatare.

Personalul de executie din cadrul serviciului se subordoneaza Sefului de Serviciu.

> Atribufii i responsabilitati:

a. se ocupé de prevenirea evenimentelor de circulatie, urmarirea respectarii normelor care
reglementeaza circulatia, identificarea si eliminarea deficientelor si intarirea ordinii si
disciplinei in cadrul procesului de transport in comun de célatori efectuat de catre societate;
b. intocmeste documentatia necesara pentru constatarea si recuperarea pagubelor produse
de catre conducatorii auto sau de catre terti asupra bunurilor din parcul auto;

c. instruirea conducatorilor-auto privind siguran{ad rutierd si prevenirea accidentelor de
circulatie;
d. asigura executarea controluIUI privind siguranta circulatiei si informeaza conducerea
societatii asupra rezultatelor obtinute, propune mé&suri de remediere a deficientelor
constatate;
e. executa periodic analizé accidentelor de circulatie, propunand conducerii unitatii masuri
concrete de diminuare a numarului de evenimente si a consecintelor acestora;
f. colaboreaza cu organele de politie pentru organizarea si executarea unor actiuni comune
de prevenire a accidentelor de circulatie;
g. verificarea -si monitorizarea conformltatu lucrarilor tehnice executate la autovehlculele
rutiere, cu respectarea conditiilor tehnice conform figelor tehnologice pentru: revizii tehnice
planificate, lucrari de reparatii accidentale;
h. confirma si certifica indeplinirea conditiilor de calitate a lucrarilor executate;
i. confirma si certifica indeplinirea lucrarilor necesare pentru ca autovehiculele sa respecte
cerintele de estetica impuse.

ARTICOLUL 48
SERVICIUL AUTOBAZA
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>Date de ldentlﬁcane :
Serwcml Autobaz3 este o structura de sine statatoare si este condusa de un Sef Autobaza
se afla in subordinea Directorului Exploatare si in relatji de stransa colaborare cu Serviciul
Exploatare si Dispecerat.
Componenta :
- Compartiment Coloane Auto
— sefi coloana auto — functie executie
- impegati auto — functie executie
- conducatori auto transport rutier persoane— functie executie

- Compartiment Coloana Administrativa
- sef coloana auto - functie executie
- soferi autoturisme si camioneta
- soferi manevra
: - soferi autospeciala (depanare)
Fiecare coloana auto este condusa de un sef coloana, sprijinit in activitatea sa de lmplegatul
auto.

> Mlsmne si scop
Serviciul Autobaza are atributii in domeniul exploatarii parcului de autobuze asigurarea
numarului de autobuze necesar zilnic in circulatie in vederea realizarii programului de
transport calatori cu autovehicule in conditii de calitate, siguranta si eficienta.

> Atributii si responsabilitati
Atributiile si responsabilitatile Serviciului Autobaza sunt urmatoarele:
a. raspunde de asigurarea numarului de autobuze planificate pe trasee si ore, conform gra-
ficelor aprobate; -
b. monitorizeaza evndenta corecta a rulajului zilnic al autobuzelor;
c. planifica si asigura numarul de conducatori auto transport rutier de persoane (soferl au-
tobuz) 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 iesirea autovehiculelor in gi
din garaj;
f. analizeaza evidentele cu retragerile de pe traseu, nerealizarile graficelor de circulatie si
stabilesc masuri de remediere a neregulilor;
g. raspunde de predarea parcului auto catre personalul de exploatare a mijloacelor de tran-
sport;
h. organizeaza, coordoneaza si raspunde de activitatea privind prelucrarea foilor de parcurs

- pentru conducatorii de autovehicule. Verifica si semneaza pentru corectitudinea evidentelor,

a foilor de prezenta, pentru calcularea corecta a orelor prestate conducéatorii auto;

i. rdspunde de verificarea corectitudinii completarii foilor de parcurs; ia masuri in caz de
constatare nereguli;

j. analizeaza si avizeaza Fisa Activitatii Zilnice a autovehiculelor si lunar transmite infor-
matiile centralizate catre structurile functionale interesate;

k. urmareste, analizeaza, ia masuri si raspunde de comunicarea, aplicarea si respectarea
normativelor in vigoare privind consumurile normate de combustibil, Iubnf antl anvelope si
alte materiale;

|. asigura si verifica evidenta parcului de mijloace de transport din dotare céat si indeplinirea
conditiilor de securitate a parcarii autobuzelor. Raspunde de integritatea parcului stocat;
m.verifica zilnic prin' sondaj, existenta la bordul autovehiculelor a documentelor necesare
efectuarii transportului;

n. verifica autobuzele prin sondaj la iegirea din garaj si stopeaza iesirea in traseu a celor
care prezinta defectiuni tehnice;

o. urmareste si verifica prin sondaj starea de curatenie interioara si exterioara, functionarea
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validatoarelor, comportamentul si tinuta de lucru a personalului de exploatare a mijloacelor
de transport auto.-la masuri imediate pentru remedierea celor.constatate;

p. monitorizeaza zilnic, decadal si la sfargitul lunii consumul de carburanti i Iubrlﬁantl siia
masuri pentru folosirea judicioasa si incadrarea in consumurile normate; :

qg. efectueaza intructajul pentru securitate gi sénatate in munca personalulm din subordine;
r. monitorizeaza activitatea de realizare la termen a testarii psihologice si, de efectuare a
vizitei medicale de catre personalul de bord din subordine; :

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

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

> Nivel de autoritate si reprezentare —nue cazul

> Sistemul de relatu
e Relatii ierarhizare : seful de SeI'VICIU Autobaza se subordoneaza pe prlma Ilnle de
- subordonare Directorului Exploatare.
e Seful Serviciului Autobaza se subordoneaza si Directorului General si colaboreaza
-~ functional cu ceilalti directori ai societatii si sefii structurilor functionale -
¢ Relatii de subordonare:
. Personalul de executie din serviciul Autobaza se subordoneaza sefului de serviciu
- Autobaza
o - Relatii functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii
: externe — cu institutiile statului abilitate, furnizori externi

ARTICOLUL 49
COMPARTIMENT MANAGEMENT TRANSPORTURI

> Date de identificare - '
Compartimentul Management Transporturi este organizat ca o structura de sine statatoare
se afla in subordinea Directorului exploatare

Componenta — Conducatorl activitate transport rutler (manager transport) — personal
executie

> are urmatoarele Atributii si responsabilitati:
a. reprezinta societatea in relatia cu A.R.R., RA.R,, ISCTR si SPRCIV;
b. raspunde de obtinerea licentelor de transport persoane / marfa , copii conforme, orice
alte documente ce asigura desfagurarea in conditii de legalitate a transportului public;
c. asigura descarcareain baza de date a informatiilor privind activitatea de transport, stocate
in tahografele autovehiculelor si in cardurile profesionale ale conducatorilor auto
d. urmareste respectarea timpilor de odihna si de condus la conducatorii auto;
e. umareste valabilitatea documentelor de transport care trebuie sa existe la bordul
vehiculelor;
f. rdspunde de respectarea legislatiei in domeniul transporturilor (Legi, Ordonante si
O.M.T.);
g. elibereaza 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 cat si a celor care au incetat activitatea in cadrul CT BUS, a curselor in regim
de trafic national si international;
i. obtinerea clasificarilor RAR pentru mijloacele de transport folosite in curse contra cost
j. Inmatricularea si radierea mijloacelor de transport la serviciul SPRCIV;
k. obtinerea asigurarilor obligatorii necesare efectuarii transporturilor - asigurare obligatorie
RCA , asigurare de persoane si bagaje , asigurare la incendii , asigurare de capacitate
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ﬁnanmara a operatorulw de transport (in cazul cand bilantul contabil al societatii nu este
p02|t|v/ pe profit );

. achizitionare de rowgnete si taxe de pod; '

m. eliberare de foaie de liber pentru conducitorii auto care Tsi desfagoara activitatea sub
domeniul de aplicare al Regulamentului 561/2006;

n. verifi icarea aparatelor tahograf si a limitatoarelor de viteza la firmele autorizate de lege;

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

p. supervizarea obfiinerii avizelor psihologice si avizelor medicale a celor care concura la
Siguranta Circulatiei;

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

s. verifica 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 ISO.

> Nivel de autoritate si reprezentare — A
Intreprind activitati de verificare si contol a documentelor profesionale ale
conducatorilor auto si cele care se afla la bordul autobuzelor
Este post impus de legislatia in vigoare in domeniul transporturilor rutiere

> Sistemul de relatii
o Relatii ierarhizare: personalul de executie din Compartimentul Management
Transporturi se subordoneaza Directorului Exploatare.
. e Relatii de subordonare: nu este cazul
~.-o. Relatii functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii
' extern — reprezentati ai ARR, RAR, SRPCIV ,ISCTR

ARTICOLUL 50
COMPARTIMENT CONTROL GENERAL

> Date de identificare

Compartiment Control general este organizat ca o structura de sine statatoare se afla in
subordinea Directorului exploatare

Componenta--Controlori bilete — functie executie

> Misiune si scop

- " Intreprinderea actiunilor de verificare a titlurilor de calatorie astfel incat sa
diminueze posibilitatea de calatorie frauduloasa si implicit sa creasca volumul
vanzarilor de titluri de calatorie

> Atributii si responsabilitati :

a.-asigura interfata dintre CT BUS S.A. cu publicul calator;

b. organizarea actlwtatu de control, care are la bazi verificarea titlurilor de cilitorie: bilete,
carduri, SMS, abonamente personalizate, nepersonalizate, etc. valablle pe mijloacele de
transport in comun apartinand CT BUS S.A;

C. organizarea controalelor de tip filtru pe muloacele de transport in comun impreuna cu
Politia Locala;

d. asigurd - conditiile de instruire a controlorilor privind recunoasterea elementelor de
sigurantd pe care trebuie sa le urmareasca in timpul operatiunii de control a titlurilor de
calatorie;

e. asigura conditiile si verificd angajatii din compartimentul control sa adopte o tinuta
vestimentara si comportamentald corespunzétoare in timpul actului de control;
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f. gestioneazi obiecte si diferite acte personale uitate sau abandonate de catre calatori la
sediul CT.BUS S.A. sau in timpul desfasurarii procedurii de control, a titlurilor de calatorie;
g. executa act|v1tat| de preventie si urmareste respectarea indicatorilor de calitate ai
serviciului de transport public (starea esteticd a autobuzelor si microbuzelor, curatenia
interioara si exterioara, functionarea validatoarelor, existenta si functlonalltatea dlspenselor
etc.); »

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

i. centralizeaza activitatea de control, furnizand raportari gi date statistice;

j.colaboreaza cu Politia Locala si Brigada Mobila de Jandarmi ;

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

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

> Nivel de autoritate si reprezentare

- Intreprind actiuni de control a ftitlurilor de calatorie in vederea intocmirii
proceselor verbale de catre autoritatile competente,

- Colecteaza (gestioneaza) obiecte personale ale calatorilor (uitate in autobuze
de catre calatori), gasite in timpul procesului de control si le predau organelor de
politie.

> Sistemul de relatii
e Relatii ierarhizare: compartiment Control General se subordoneaza Directorului
Exploatare
Personalul de executie din Compartimentul Control General se subordoneaza
directorului exploatare
* Persoana care ocupa postul de Controlor bilete ca urmare a reorganizarii activitatii
conform Legii 296 ( transformarea postului de sef birou — functie de conducere , in
controlor bilete- functie de executie) va avea trasate prin fisa postulw sarcml de
- "~ coordonare a activitatii personalului din Compartiment. :
.. o Relatii de subordonare: nu e cazul
e Relatn functionale: interne — cu toate structurile functionale ale societatii
extern — reprezentantl ai Politiei locale si Brigada Mobila de Jandarmi

ARTICOLUL 51
- STRUCTURI FUNCTIONALE CU
SUBORDONARE DIRECTA DIRECTORULUI TEHNIC.

Prin natura actnvntatllor pe care le desfasoara, Directia tehnica se constltwe ca infrastructura
a sistemului de transport public local de calatori. Activitdtile de mentenanta preventiva si
corectivd, sustinute de aprovizionarea cu piese de schimb si investitii, asigura capacitatea
de transport necesara deplasarii calatorilor in conditii de siguranta si confort. De asemenea,
compartimentele, sectia si atelierele din componenta Directiei Tehnice asigura autorizarile,
potrivit legislatiei tehnice specifice in lipsa cérora intreg sistemul este nefunctional.

ARTICOLUL 52
COMPARTIMENTUL TEHNIC

> Date de ldentlflcare

Compammentul Tehnlc se afla Tn subordinea Directorului Tehnic.
Are in componenta: inginer mecanic, inginer (functii de executie). .

> Sarcini si responsabilitati
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Are atributii si rdspunderi in urmétoarele domenii de activitate:

» Planificarea, programarea si monitorizarea procesului de mentenanta
a. ‘asigura |ntocm'ir‘e'a"pla"nurilor anuale de reparatii planificate pentru mijloacele de transport
auto;’ SR R
b. face analize periodice asupra modului de executare a lucrarilor de reparatii planificate si
le prezinti §efuIU| ierarhic;
c. face propuneri privind elaborarea si imbunatatirea normativelor tehnice de reparati,
d. raspunde de tinerea la zi a evidentelor tehnice (capacitéti, caracteristici tehnice, putere,
lungime, etc.) privind mijloacele de transport, utilaje din patrlmonlul societatii
e. asigura documentatia tehnica necesara ;
f. contribuie la Tntocmirea caietelor de sarcini cu informatii tehnice.

» Analiza si normarea consumurilor
a. intocmeste norme de consum pentru combustibil, lubrifianti, anvelope, piese de schimb
si alte consumabile necesare in procesele de intretinere si reparatii;
b. analizeaza periodic depasirile consumurilor stabilite, propundnd masuri corespunzéatoare
de incadrare;
c. efectueaza determindri experimentale la tipurile noi de autovehicule intrate in dotarea
societétii, precum si la cele la care s-au efectuat modificari constructive privind consumurlle
d. tine ewden’;a consumurilor de lubrifiantj, carburanti si anvelope;
e. monitorizeaza zilnic, decadal si la sfarsitul lunii consumul de carburanti si Iubnflantl siia
masuri pentru folosirea judicioasa si incadrarea in consumurile normate.

> Rezolvarea problemelor tehnice ale mijloacelor de transport
a. colaboreazad la intocmirea caietelor de sarcini, specificatii tehnice pentru efectuarea
serviciilor de intretinere, revizie si reparatii din domeniul de activitate;
b. participd, analizeaza, verificaA documentatiile tehnice si elaboreaza documente tehnice
interne atunci cand sunt necesare;
c. efectueazd demersuri pentru ci utilizarea instalatiilor si echipamentelor aflate sub
incidenta reglementarilor ISCIR s& se faca doar de cétre personalul de deservire autorizat;
d. pastreaza si actualizeaza permanent continutul tuturor cartilor ISCIR ale instalatiilor si
echipamentelor cu regim special ISCIR;
e. coordoneaza activitatea de verificare tehnicd in functionare a instalatiilor si
echipamentelor. detinute (masini de ridicat, instalatii sub presiune si aparate consumatoare
de combustibil) la nivel de companie, participa la verificari i intocmirea proceselor verbale
si a rapoartelor de inspectie;
f. raspunde de apllcarea dispozitiilor privind instalatiile sub preS|une si instalatiile de ridicat
(ISCIR);
g. analizeaza operativ accidentele tehnice aparute la utilaje, instalatii; stabileste cauzele,
efectele acestora si raspunderile, ia masuri pentru repunerea in functiune si prevenirea
avariilor;
h. raspunde de intocmirea si prezentarea documentatiei pentru aprobarea scoaterii din
functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de dezmembrarea,
recuperarea si valorificarea acestora, colaborand Tn acest sens cu reprezentantii altor
structuri functionale;
i. analizeaza starea tehnica a mijloacelor fixe care indeplinesc conditiile de casare si face
propuneri-de mentinere 1 n exploatare respectlv de aprobare a casarii.

» Investitii
a. propune lista de investitii, Tn urma analizei urgentei si oportunltatu si actuallzeaza Ilsta in
functie de fondurile alocate de conducere;
b. propune programul anual de investitii al CT BUS pentru directia tehnica;
c. elaboreaza si awzeaza documentatla pentru caletele de sarcml pentru licitatii de ach|2|§||
(la solicitare);
d. asigura conditiile tehnlce necesare desfa§urar|| lucrarilor de mvestltu
e participa la actiunea de intocmire dosare pentru obtinere omologari, autorizari si atestari;
f. verifica intocmirea corespunzatoare a devizelor pentru dosarele de daune catre firmele de
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asrgurarl persoane terte si salariafji proprii ;

g. participa, analizeazi, verificd documentatiile tehnice si elaboreaza documente tehnice cu
reperele si materialele echivalente ce pot fi utilizate in procesul de mentenanti;

h. raspunde de functlonarea corespunzétoare a SDV din societate, respectand permanent
termenele de etalonare si metrologizare in vederea mentinerii autorizatiilor RAR;

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

. ARTICOLUL 53
SECTIA REPARATI AUTO

> ‘Date de identificare v
Este condusa de un Sef de sectie (functie conducere) si este alcétuitd din trei ateliere
distincte, avand functiuni specializate si complementare (atelier mecanic, atelier electric,
atelier structuri-caroserii), fiecare din ele find coordonate de céate un Sef Atelier (functii
conducere).
Seful Sectiei Reparatii Auto (functie de conducere) se subordoneaza Inginerului Sef si
colaboreaza pe orizontala cu toate structurile.
Sefii de Ateliere( functii de conducere) se subordoneaza Sefulur de Sectie Reparatii Auto.
Seful de Sectie si Sefii de Ateliere au atributii Tn domeniul mentinerii si intretinerii in condltn
optime a starii tehnice a mijloacelor auto de transport auto.

> Sarcini si responsabilitati
a. asigura executarea lucrarilor planificate conform planurilor anuale de reparatii,
raspunzand sa fie efectuate in termenul stabilit;
b. realizeaza planificarea gi repartizare lucrérilor pentru reparatiile planificate; tine evidenta
lucrarilor efectuate;
C. organizeaza, asigura i raspunde de executarea reparatulor acmdentale la mijloacele de
transport auto;
d. .dimensioneaza sarcinile de Iucrarl pe formatii de lucru §| echlpe Organrzeaza si
coordoneaza activitatea personalului din subordine, pe meserii si posturl in raport cu
calificarea acestuia si-cu gradul de complexitate al lucrarilor;
€. organizeaza pe locuri de muncd necesarul de scule, dispozitive venfrcatoare
echipamente si dotari. Urmareste asrgurarea necesarulur de scule, unelte si dispozitive
necesare bunei activitati;
f. asigura executarea unitara si corecta a tuturor activitatilor si proceselor tehnologice, a
lucrarilor de mtretlnere zilnica si reparatii planificate ce se efectueaza in cadrul echipelor de
lucru; :
g. raspunde de mtegntatea autobuzelor pe perloada mentenantei $i reparatulor in ateller
pana la.receptie ; L
h. efectueaza constatiri tehnice si dragnostlcarl pentru defectlunlle notate .in foala de
comanda de catre revizorul tehnic, conducatorul auto, seful de coloana;
i. urmaregte §| este dlrect responsabil de reducerea timpilor de imobilizare a: mijloacelor de
transport
ju urmare§te §| ia masuri ca toate lucrarile sa fie executate calitativ. Controleaza toate fazele
de executie a:unei lucrari din punct de vedere calitativ, astfel incat sa se respecte nivelul de
calitate necesar. Verifica- modul de comportare in exploatare. Dispune masuri in caz de
constatare de abateri;
k. asigurd masurile necesare, astfel incat utilajele de ridicat si mstalatule sub presrune d|n
dotare sa fie exploatate in conditii de maxima siguranta; ,
L ia. masurl de aplrcare operatlva a prevederllor planului de pregatlre de jarna a parculur
auto

- repara: echlpamente Si subansamble conform proceselor tehnologlce aprobate sau

recomandate/rmpuse ‘de producatori; - : :

lmpreuna cu Serwcrul Tehnologla Informatiei asigura functlonarea corespunzatoare a
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ebhipém‘entelor ITS - ‘ sistemului dé afisaj électronic a sistemului dé'aneg'istr-are" vnde0§| cel

. de navigatie GPS., .sisteme de numarat calatori,echipamente- e-tlcketlng etc.cu care sunt

dotate mijloacele de transport auto;

0. asigura colectarea selectiva si predarea deseurilor perlculoase si-nepericuloase;. -

p. raspunde de funcfionarea si utilizarea corespunzatoare a tuturor SDV-urilor foI03|te in
procesul de:mentenanta si reparatii;

g. respectarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca in cadrul atellerelor

» Componenta Ateliere
- Atelierele sunt conduse de Sefi Atelier (functie de conducere). :
Sefii de Ateliere (functii de conducere) se subordoneaza Sefului de Sectie Reparatu Auto
In: cadrul Atelierelor: isi. desfasoara activitatea personalul de executie, avand urmatoarea
structura: sefi formatie (functie de executie), personal calificat cu studii superioare (ingineri),
personal cu studii. medii (maistri), si personal calificat cu functie de executie -:(mecanici,
electricieni, electronisti) .

ARTICOLUL 54
- STATIA INSPECIIE TEHNICA PERIODICA '

> Date de |dent|f|care N o S o

Statla de Inspectie Tehnica Penodicé — ITP este in subordinea directa a Directorului Tehnic
;- ».-Sarcini si responsabilitati -
Statla de Inspeciie Tehnica Periodica are atributii in domeniul a319urar|| efectuaru lnspectlel
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.

:» - Are in structura: specialist mspectu tehnice (functie.de executle)

. Atributiile si responsabilitatile. ITP sunt urmatoarele: o R
a. a5|gura admiterea in circulatie autovehiculelor din parcul sometatu conform RNTR 9
b. asigura efectuarea inspectiilor tehnice periodice a autovehlculelor din parcul propnu con-
form legislatiei in vigoare — RNTR 1;
c. la solicitarea Politiei Rutiere executa rapoarte de dlagnostlcare la autovehiculele d|n par-
cul propriu care au fost implicate Tn evenimente rutiere cu victima;
d. executa diagnosticarea mijloacelor de transport auto proprii inainte de efectuarea revizi-
ilor tehnice si a reparatiilor accidentale;
e. completeaza documetele cu defectele constatate;
f. asigura certificarea calitafii lucrarilor executate in atelierele de intretinere si reparatii;.
g. asigura completarea registrelor, comunicarea documentelor, raspunde de péastrarea n-
registrarilor si imprimarea certificatelor de inspectie tehnica, n stricta conformltate cu pre-
vederile legale;
h. participa la auditurile de supraveghere ale RAR, la obtinerea si mentinerea autorlzatlel
RAR; -
i. raspunde de buna functionare a echipamentelor de pe I|n|a de inspectii tehnlce si de
exploatarea ei in conformitate cu manualele de utilizare;

ARTICOLUL 55 .
. ATELIER ADMINISTRATIV

> Date de Identlflcare
Atellerul de Intretlnere este coordonat de un Sef de atelier (functie de executle) si are in
componenta personal de executie (zugravi, operator punct termic,instalator, sudor, lacatus
mecanic, electrician, electromecanic, mecanic, muncitori necalificati)
Personalul de executie se subordoneaza Sefului de atelier. - :
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> Sarcini si responsabilitati
a.- administreaza, ‘raspunde si urmareste executarea lucrarilor de intretinere si reparatii
planificate si accidentale pentru cladirile si instalatiile din patrimoniul societatii;
b.“asigura functionarea instalatiei termice la sediul societatii;
c. asigura functionarea instalatiei de alimentare cu apa menajera la sediul societatii;
d. intocmeste si mentine la zi documentatia si evidenta operatiilor de intretinere si reparatii
pentru cladiri si instalatii;
e. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare; - :
f. mdepllneste alte act|V|tat| potr|V|t competentelor

ARTICOLUL 56
COMPARTIMENTUL IGIENIZARE

. > ‘Date-de |dent|f|care
| Compartlmentul igienizare spatii si-flotd este in subordonarea Directorului Tehnic. - .- -
| Componenta:
a - administrator cladire (personal de executle) — cu sarcini de coordonare a actnvntatu
S~ personalului din compartiment : -
- femei serviciu (personal de executie)
- spalatori vehicule (personal de executie)

> Sarcini si responsabilitati

a.asigura ordinea, curatenia, conditii igienico-sanitare in spatiile de lucru, cladiri si anexe
din sediul administrativ;
b.asigura curatenia interioara la sediul companiei a muloacelor de transport, precum si cea
exterioara in spalatorla automata ;
c.raspunde de colectarea echlpamentulm de protectie/lucru si predarea acestuia citre
prestatorul serviciilor; asigura distribuirea echipamentului de protectle curat catre salariati;
d.intocmeste necesarul de produse de curatare si igienizare necesar pentru spatule de lucru
Si autobuze
e.colaboreaza cu celelalte structuri in vederea mdephmru obiectivelor specifice;
f.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura péastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

} g.asigura curatenia adaposturilor de calatori amplasate in statiile operate de catre CT BUS

si aflate in administrarea CT BUS.

§ ARTICOL 57
- COMPARTIMENTUL MANAGEMENT ENERGETIC

> Date de identificare
Acest compartiment este coordonat de un inginer de specialitate ce se subordoneaza direct
Directorului Tehnic. Colaboreaza pe orizontala cu toate structurile.

> Sarcini si responsabilitati:
a.-avizeaza contractele pentru furnizare de energie electrica, termica, apa, gaze naturale
pentru necesitatile societétii si raspunde de corecta lor derulare;
b. monitorizeaza zilnic consumurile de utilitti (energie electrica, gaz natural, apa) la locatiile
CT BUS si raspunde de gospodarirea rationald a energiei electrice, gaz natural, apa;
c. gestioneza infrastructura specifica de incarcare lenta si rapida a autobuzelor electrice, in
conformitate cu aplicatiile de tip monitorizare oferite de furnizorii de autobuze electrice, in
stransa colaborare cu Serviciul Autobazd pentru monitorizare stadii de incarcare
rap|da/Ienta
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d monltorlzeaza si anallzeaza consumunle Iunare de utllltatl si avizeaza. pentru plata
facturile privind gazele naturale, energia electrica, termica si apa; -
e. asigura legatura cu furnizorii de: utilitati; .

. f. asigura aplicarea:masurilor necesare pentru cresterea eficientei energetlce la lnstalatnle

consumatoare de resurse energetice;.

g. raspunde de realizarea activitatii de mtre’glnere $| reparat,u a mstala'gulor
electrice/energetice;

h. rispunde 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 necesard obtinerii avizelor si incheierii contractelor pentru
utilitati (energie electrica, termica, apa, gaze naturale),

k. raspunde de tinerea-la zi a documentatiei tehnice de exploatare pentru instalatiile
energetice din societate, precum si evidenta reparatiilor planificate, accidentale si avariilor
la instalatiile electrice, intocmeste necesarul de materiale electrice pentru interventii la
lucrarile la instalatiile electrice;

[. raspunde de verificarea la termenele scadente a prlzelor de pamant si a echipamentului
individual de protectie electicieni de forta ;

m.intocmeste procedurile.operationale si documentele ce revin compartimentului in vederea
lmplementaru si mentinerii sistemului de control intern managerial;

A colaboreaza cu |nst|tutu/autor|tat| cu celelalte structuri ale aparatului de spemahtate in
vederea indeplinirii obiectivelor specnflce

0. gestioneaza documentele din actlwtatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

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

g. part|C|pa la dlfente comisii. in baza nominalizarii prin dlspozml ale directorului general-al
CTBUS S.A; ‘

r. intocmeste necesarul resurselor enegetice ale societatii pentru intocmirea Bugetului de
venlturl si cheltuieli. .

ARTICOLUL 58
STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTA DIRECTORULUI
FINANCIAR - ECONOMIC. ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI. -

Directia economica organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea cu privire la urmarirea
si cresterea eficientei economice a societatii, la fluxurile financiare si gestiunea acestora in
vederea mentinerii echilibrului financiar al societatii, activitatea desfasuratd pentru
asigurarea secuntatu bunurilor si valorilor apartindnd sometatu

ARTICOLUL 59
'COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

> Date de identificare.
Este organizat ca o structura de sine statatoare compus din economisti (functle executie)
in directa. subordonare a Directorului Financiar - Economic .
Postul de economist transformat prin desfiintarea postului de Sef Compartiment
Contabilitate va avea trasate prin fisa postului sarcini de coordonare a activitatii
personalulw de executie d|n compartiment.

> Sarcml si respoonsabllltatl
Compammentul Contabilitate are atribufii in domeniul asigurarii condltulor privind
gestlonarea activitatilor si actiunilor cu privire la patrimoniul companiei. :
Atributiile si responsabilitafile Compartimentului Contabilitate sunt urmatoarele
a. asigura ewdenta conturilor de ‘capitaluri, rezerve si rezultate.
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b. asigurd evidenta pe total unitate, pe gestiuni si pe sectii a conturilor de imobilizari cor-
porale Si: necorporale -prin efectuarea urmétoarelor operatlunl

mreglstrarea lntrarllor de muloace flxe si |mob|I|zar| necorporale (licente, programe. in-.
formatlce etc.); - ¥
- ~inregistrarea |esmlor de muloace flxe (casan SI vanzan trecere Ia obiecte de inventar);
<. inregistrarea- transferurilor de mijloace fixe; -
- calcularea amortizarii lunare.
c. in colaborare cu compartimentul patrimoniu-investii asigura comunicarea catre compar-
timentul financiar, a intrarilor, iesirilor si reevaluarilor la mijloacele fixe care se supun impo-
zitelor si taxelor locale.
d. asigura reevaluarea patrimoniului, atunci cand este cazul si mreglstreaza in evidenta
contabila;
e. asigura evidenta contabilitatii stocurilor de materiale prin:
- Inregistrarea achlzmllor de matenale piese de schimb, combustibili, anvelope oblecte
de inventar sau alte valorl pe baza documentelor justificative primite,
- Tinregistrarea iesirilor de valori materiale in cadrul- companiei (materlale piese de
schimb, obiect de mventar, etc.), pe baza documentelor justificative primite;
f. asigurd analiza si verificarea stocurilor de materiale si obiecte de inventar prin compa-
rarea evidentei din teren (fise magazii) cu cea scriptica (situatii din calculator), si luarea de
mésuri atunci cand se constata deficiente.
g. asigura evidenta imprimatelor de valoare cu decontare ulterioara (bilete si abonamente,
taxe de calatorle dln casieria colectoare, tonete, dlspecerate etc.) . pe fiecare gestiune in
parte. - :
h. asigura ewdenta furnlzonlor verificarea soldunlor Si mtocmlrea de extrase si corespon-
denta cu acestia.
i. asigura transmiterea si descarcarea facturilor electronice in/din SPV;
j. analizeaza facturile neincasate emise;
k. intocmeste balantele analitice pentru conturile de furnizori, clienti, debitori salariati, debi-
tori terti curenti, alti debitori, creditori diversi (cont 401, 408, 4111, 4118, 421, 4282, 4315,
4316,436, 461, 462, 491 si alte conturi conform legislatiei in vigoare);
I. asigura verificarea lunard a jurnalului de cumparari pentru facturile emise de furnizori
si confruntarea lunara a sumelor inregistrate in contul 4426 — tva deductibila si in contul
4428 — tva neexigibild deductibila la incasare, cu documentele justificative inregistrate in
societate;
m. - asigura verificarea lunard a jurnalului de vanzari pentru facturile emise catre clienti si
confruntarea lunard a sumelor inregistrate in contul 4427 — tva colectata cu facturile de
vanzari;
n. asigurd inregistrarea in evidenta contabilad a cheltuielilor in avans, pe parteneri si centre
de profit si repartizarea lunara pe costuri a cheltuielilor in avans, conform scadentar;
0. asigura inregistrarea cheltuielilor cu utilitati si a prestarilor de servicii in baza facturilor
primite pe centre de profit sau centre de cost;
p. -asigurad inregistrarea in evidenta contabild a sumelor reprezentand debite ca urmare a
pagubelor aduse unitétii de terti sau salariati si urmarirea recuperarii debitelor din garantiile
materiale sau alte drepturi banesti neridicate (salarii neridicate) si intocmirea coresponden-
tei cu serviciul juridic pentru debitele care nu pot fi recuperate;
g. asigura anegistrarea in evidenta contabila a garantiilor materiale, intocmirea documen-
tatiei in vederea virarii in banca a garantlllor materiale constituite pentru gestionari si a ell—
berrii acestora;
r. asigura evidenta salariilor neridicate, verificarea si avizarea acestora la plata.
s. Tntocmeste si realizeaza punctaje cu Primaria Municipiului Constantareferitor la decontul
privind diferentele de tarif si gratuitati;
t. asigurad inregistrarea in evidenta contabild a deconturilor privind cheltuielile cu deplasa-
rile in tara si strinatate, a cheltuielilor gospodaresti, calculeaza penalitati pentru deconta-
rea cu intarziere a avansurilor de trezorerie si transmite sumele catre serviciul resurse
umane si salarizare pentru a fi retinute;
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u. -analizeaza, verifica si asigura inregistrarea notelor contabile manuale intocmite in baza
documentelor elaborate de salariatii Serviciul Resurse Umane si salarizare si Serviciul Fi-
nanciar in evidenta contabil3;

v. tine evidenta.cheltuielilor pe centre de profit prin contabllltatea conturilor de clasa 9
asigurand |nreg|strarea lunara a notelor contabile in conturile din clasa 9, verificarea sume-
lor nregistrate pe -conturi.si centre de profit si listarea lunara a balantei conturilor privind
contabilitatea de gestiune;

w. asigura inregistrarea notelor contabile in conturile din clasa 8, verificarea acestora si
listarea lunara a balantei conturilor;

X. asigura calcularea compensatiei lunare cuvenite transportului public, intocmirea decon-
tului anual al compensatiei cuvenite transportului public si a Raportului Anual cétre Autorl-
tatea Contractanta, conform contractului de delegare a transportulw public;

y. asigura organizarea actiunii de inventariere anuala a patrimoniului conform legislatiei in
vigoare (bunuri materiale si conturi) si inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor in-
ventarierii, respectiv plusuri si minusuri, intocmirea procesului verbal de sinteza a rezultate-

lor inventarierii anuale pe baza proceselor-verbale a comisiilor de inventariere;

z. asigura verificarea si valorificarea inventarelor periodice din planul de verificari gestiuni
al Compartimentului Financiar de Gestiune, stabilirea diferentelor de inventar cand este ca-
zul, urmarirea inregistrérii lor in contabilitate si recuperarea minusurilor imputabile;

aa. asigura Tntocmirea inventarului bunurilor mobile din domeniul publ|c si privat al Munici-
piului Constanta, aflate in concesiunea companiei;

bb. asigura intocmirea si prezentarea spre aprobare a situatiilor financiare anuale si a ra-
portarilor contabile semestriale, a raportului. de gestiune, analiza rezultatului brut si reparti-
zarea acestuia pe destinatiile prevazute de lege;

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

dd. verifica si analizeaza cheltuielile deductibile, verifica si analizeaza cheItUIellle nededuc-
tibile, verifica si analizeaza veniturile impozabile, verifica si analizeaza veniturile neimpoza-
bile in colaborare. cu Serviciul financiar pentru calculul lmpoznulw pe proflt trimestrial si
anual;

ee. urmareste incasarea sumelor datorate de clientii in comision, verificarea si calcu|area
comisionului cuvenit de acestia;

ff. - asigura intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli;

gg. asigura intocmirea S1001 lunar, trimestrial, anual;

hh. asigura verificarea si transmiterea lunara a declaratiei 394 - Declaratie informativéa pri-
vind livrarile/prestarile si achizitille efectuate pe teritoriul national de persoanele inregistrate
in scopuri de TVA, pentru achizitiile de bunuri si servicii, respectiv pentru vanzarile de bunuri
si servicii care trebuie sa corespunda cu Taxa pe valoare adaugata aferenta facturllor din
borderoul lunar al facturilor primite de la furnizori;

ii. asigura verificarea si transmiterea lunara a declaratiei 300 Decont de TVA cu jurnalele
de vanzari si cumparari si transmite la ANAF;

ji- asigura verificarea si transmiterea lunara a declaratiei 406 SAF- T si transmlte la ANAF
kk. asigura verificarea lunara a declaratiei catre ANRSC cu balanta de venituri si transmite
declaratia ia ANRSC;

Il. asiguré verificarea si transmiterea declaratiei recapitulativa privind livrarile/ achnzntule/
prestarile intracomunitare de bunuri - Formular 390, dupa caz; : :
mm. asigura verificarea si transmiterea declaratiei A4200, A4109;

nn. raspunde de raportarea lunara pe platforma de compensari GAMA M, cand e cazul
oo.: efectueaza operatiuni de compensare cu tertii;

pp.-verifica documentele privind acordarea drepturllor salariale ale angajatllor

- statele de plata pentru toate structurile functionale; -

- .situatia centralizatoare, pe companle cu valoarea drepturilor salariale pentru toate struc-
turile functlonale

- situatia centralizatoare privind tlpurlle de retinere din drepturile salariale conform docu—
mentelor justificative legale;
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rr. asigurd intocmirea in.aplicatia informatica ERP-SAP a registrelor de contabilitate obliga-
torii, Registrul:— Jurnal, Registrul-Inventar si Cartea.Mare;

ss. verifica ‘modul de intocmire a devizelor catre terti;

tt.-acordarea si-justificarea avansurilor spre decontare acordate angajatllor verlf icarea mo-

-dului de cheltuire/restituire a acestora;

uu: verificd deconturile privind cheltuielile cu deplasarile in tara Si stralnatate

vv. asigurd intocmirea de situatii statistice lunare, trimestriale si anuale pentru Directia
Judeteana de Statistica;

xx. asigurd documentatia necesara verificarii operatiunilor supuse controlului preventiv;
yy. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in ve-
derea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO.

zz. intocmeste si verifica corelatiile dintre solduri/rulaje ale conturilor si corectitudinea -
informatiilor sintetizate in balanta de verificare lunara.

ARTICOLUL 60 .
COMPARTlMENT ANALIZA, PROGNOZE SI BUGET

Compartlmentul Anallza Prognoze si Buget este organizatca o structura de sine statatoare
compus din economlstl (functle executle) si este subordonat Directorului Flnan0|ar-
Economic.

UnuI d|ntre economisti are sarcini de coordonare a actlwtatu trasate pr|n fisa de post

g .>. Atrib‘u1_;ii|e §i responsabilitatile Compartimentului Analiza, Prognoze $i Buget sunt
 urmatoarele:

a. asigura calcularea anuala a cotelor de cheltuieli indirecte si cota de cheltuieli generale
(sau ori de cate ori este nevoie);
b. centralizeaza cantitativ-valoric achizitile de motorina si calculeaza pretul mediu:pe litrul
de motorina; compara cu cantitatile si pretul previzionate;
c. verifica kilometri previzionati fata de cei realizati;
d. verifica numarul de kilometrii eligibili si neeligibili efectuati in baza situatiei comunicate de
catre Serviciul exploatare;
e..verifica. modalitatea de realizare a indicatorilor din Buget Si lntocmeste anallze sau pro-
puneri de optimizare-a indicatorilor;
f. elaboreaza situatii, analize si prognoze pentru intocmirea pr0|ectul Bugetului de Venltun
si Cheltuieli al companiei precum si pentru rectificarile care se impun;
g. intocmeste si analizeaza realizarea indicatorilor Bugetului de Venituri §| CheItUIeh Iunar
si-cumulat de la inceputul anului (executia bugetara);
h. Tntocmeste si analizeaza indicatorii financiari lunar/trimestrial/anual cu privire la incadra-
reain B.V. C asigura intocmirea lunari/trimestriala a situatiei principalilor indicatori econo-
mico-financiari si incadrarea Tn Bugetul de Venituri si Cheltuieli aprobat si raportarea aces-
tora catre Ministerul de Finante, formular S1001;
i. intocmeste repartizarea cheltuielilor pe centre de cost in SAP;
j. asigurd calcularea lunara a coeficientului de repartizare a veniturilor si cheltuielilor pe
activitati in conformitate cu politicile contabile aprobate si |ntocm|rea Anexel 1 Ia Ordln
272/2007 ANRSC, cmcu;
k. intocmeste lunar centralizatorul raportului lunar de calcul al compensatlel conform Con-
tractului de delegarea gestiunii serviciului de transport local de persoane prin curse regulate
in Municipiul Constanta si analizeaza incadrarea in prevederile bugetare in comparatie cu
total venituri si cheltuieli din balanta de verificare;
I. verifica Referatele de necesitate si incadrarea lor in resursele bugetare alocate in Bugetul
de venituri si cheltuieli, la dispozitia directorului general sau a superiorului ierarhic;
m.acorda suport compartimentelor pentru relocarea resurselor financiare disponibile catre
achizitiile. propuse in limita bugetului aprobat;
n. analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant, recomandand masuri pen-
tru imbunatatirea activitatii economico-financiare;
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0. anallzeaza lndlcatoru tehnlco -economici, financiari si nonfinanciari, cum ar fi:

- Incasari din:titluri. de calatorle

-+ Costuri;. | -

=..-Parcursul echlvalent Si. efectlv CUP

= Calatori-transportati - :

= 'Productivitatea muncii ..

- Indicatorii de performanta prevazutl in mod expres in Contractul de Servicii Publice pen-
tru evitarea/eliminarea situatiilor ce pot conduce la suportarea de penalitati de catre compa-
nie.

ARTICOLUL 61
COMPARTIMENT FINANCIAR

> Date de |dent|f|care
Este. coordonata de .un coordonator si este organlzat ca o structura in dlrecta
subordonare a Directorului Financiar - Economic in care activeaza economisti (functie . -
de executie). : '
In cadrul compar’umentulun functioneaza:
Casieria centrala

- » Sarcini si responsabilitati
Compartimentul Financiar are atributii Tn domeniul asigurarii conditiilor privind gestionarea
activitatilor si actiunilor financiare ale companiei.
Atributiile si responsabilitatile Compartimentului Financiar sunt urmétoarele:
a. intocmeste instrumente de plata pentru contributiile la Bugetul de Stat, Bugetul Local si
alte bugete si fonduri speciale, precum si pentru plata salariilor si altor-drepturi:prevézute in
CCM, in concordanta cu statele de plata si Declaratia 112;
b. intocmeste punctaje cu Bugetul de Stat, Bugetul Local si alte bugete si fonduri speciale.
C. mtocmeste instrumentul.de plata privind obligatiile de plata catre Bugetul Statului si Bu-
getul Local; . L
d. calculeaza fondul de handlcap pentru Declaratia 100;
e. calculeaza impozitul pe profit si intocmeste Registrul fiscal;
f. tine evidenta contului 441 privind impozitul pe profit, intocmeste si inregistreaza Ia ANAF
fn.termen declara’;la 100, Tn colaborare cu Compartimentului Contabilitate;
g. intocmeste si transmite declaratia 101 — anuala;
h. urmareste, verifica si inregistreaza incasarile si platile din extrasele bancare;
i. Tntocmeste instrumentele de platd in vederea achitarii facturilor catre furnizori la data
scadentei acestora;
j- analizeaza facturile neplatite si intocmeste situatia znlnlca a platilor si situatia saptama-
nala a facturilor scadente (scadentarul);
k. ‘asigura intocmirea centralizatorului lunar de plati zilnice si incasari zilnice grupate pe tipul
de cheltuiala, respectiv de incasare;
l. asigura intocmirea cash-flow-Iui lunar;
m.coordoneaza:activitatea desfasurata in Casierie;
n.-coordoneaza-activitatea de depunere a numerarului la banca si de efectuare a platilor
catre terti;
0. verificd corectitudinea lnreglstraru documentelor in Registrul de casa;
p. organizeaza actwntatea de gestionare a formularelor. cu regim special de inseriere si nu-
merotare;
q. aS|gura pastrarea si arhlvarea documentelor justificative din cadrul Compartlmentulw Fi-
nanciar; - :
r: furnlzeaza mformatule necesare, in colaborare cu celelalte structuri functionale, pentru
intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli si a indicatorilor financiari anuali;
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s. mtocmeste procedurlle operatlonale si documentele cerevin compartlmentulw in vederea
lmplementaru si'-mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO.

ARTICOLUL 62 _
. CASIERIA CENTRALA

» Componenta — casier central ( functie executie)
> Sarcini si responsabilitati
Are atributii In domeniul asigurarii conditiilor necesare privind operatiunile de plati si
Tncasari in numerar, la nivelul societatii.
Atribuitiile si responsabilitatile casierei sunt urmétoarele:
a. respecta legislatia aplicabile in domeniu;
b. studiaza modificarile legilative aplicabile in domeniu;
c. verifica si incaseaza numerarul din vanzarea titlurilor de calatorie;
d. efectueaza, sortareaza si verifica numerarul incasat in vederea depunerii la banca;
e. Tncaseaza facturi de la clien{i conform documentelor justificative;
f. pregateste si verificd monetarul necesar pentru platile comunicate de Compartimentul
Financiar pentru: banca, salarii, dispoziii de plata, respectéand plafonul de casa;
g. ‘intocmeste chitantele/dispozitii de incasare pentru incasarile din declaratiile de varsare,
pentru clienti, devize, imputatii;
h. depune zilnic la banca numerarul care excede limita maxima a plafonului aprobat de con-
ducerea societatii;-
i. verifica actele de casa si intocmeste zilnic Registrul de casa;
j- numeroteaza si arhiveaza registrele de casa.

‘ ‘ ARTICOLUL 63 T '
COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU

Compartimentul C.F.P.P. este subordonat Directorului Financiar-Economic.
Componenta: Economist ' :

» Compartimentul C.F.P.P. are urmatoarele atributii i responsabilitati:
a. exercita controlul financiar preventiv propriu, operatiunile cuprinse in dispozitia interna a
unitatii, stabilite prin adaptare la Cadrul General al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv propriu - Anexa nr. 1. Ordln nr. 2332 / 30.08.2017 cu modificarile si completarile
ulterioare. - :
b. Tnregistreaza. pr0|ectele de operatiuni supuse vizei controlului financiar preventiv propriu
pe baza vizei de compartiment analizdnd documentele justificative din punct de vedere al
realitati, Iegalltatu tegularitatii, eficientei si economicitatii .
¢. Inregistreaza n.-Registrul privind operaiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv -si. raporteaza trimestrial si anual conducerii- statistica operatiunilor supuse
controluluifinanciar preventiv propriu si motivatia refuzurilor de viza, dupa caz. -
d. raspunde de respectarea legislatiei in vigoare specifica ariei de activitate.
e. alte atributii dispuse prin decizia directorului general sau superiorului:ierarhic. - -

‘ . ARTICOLUL 64 :
COMPARTIMENT PATRIMONIU- INVESTITII

Compartlmentul Patnmonlu Investltu este organizat ca o structura de sine statatoare
compus din economisti si lnglnerlljurlstl (functie executie) si este subordonat Directorului
Financiar-Economic.

> Sarcini si-responsabilitati »
a. elaboreaza programul anual de investitii aI socnetatu pe baza sollmtanlor primite de la
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dlrectule/compartlmentele socnetatl parte mtegranta a bugetului anual de venituri. si
cheltuieli; B S
b.. intocmeste SItuatu statlstlce cu pr|v1re Ia stadlul reallzaru oblectlvelor de |nvest|t||

c. asigura secretariatul comisiei de receptie si punere in functiune a obiectivelor de investitii,
conformlegilor in vigoare; tine evidentd acestora si transmite compartimentelor in cauza;
participasi coordoneaza inventarierea bunurilor iin calitatea dispusa prin decizia directorului
general;

d. solicita certificate de atestare fiscala si istorice de rol fiscal de la SPIT Constanta;

e. tine evidenta bunurilor mobile/imobile din patrimoniul societatii;

f. tine evidenta bunurilor mobile/imobile aflate in proprietatea publlca/prlvata a Mumcnplulm
Constanta si Tn administrarea/concesiunea CT BUS S.A;;

g. gestionarea autorlzatulor pentru constructu a planunlor cadastrale Si relevee cIad|r| d|n
patrimoniul societatii;

h:- urmarirea contractelor de prestari servicii pentru ,,evaluarea si reevaluarea bunurllor
mobile si imobile din patrimoniul societatii;

i. asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesara |nche|er|| contractelor de |nch|r|ere
pentru bunurile.imobile din patrimoniu societétii/in administrare-concesiune, conform legilor
in vigoare; avizeaza contractele de inchiriere a spatulor disponibile; tlne evndenta acestora
si transmite compartimentelor in cauza;

j.~pune in aplicare, potrivit competentelor, prevederlle Ieglslatlel in domenlul scoatern d|n
functiune a bunurilor mobile si‘imobile din patrimoniul societatii;

k. asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesare prlvmd scoaterea din functiune a
bunurilor mobile si imobile din patrimoniul societdtii in conformitate cu legile in vigoare,
potrivit competentelor; tine evidenta acestora si transmite compartimentelor in cauza;

l. intocmeste caiete de sarcini pentru achizitia de servicii/lucrari specifice activitatii des-
fasurate;

m. participarea in diferite comisii in baza nominalizarii prin dlSpOZItII ale directorului general
al CTBUS SA,;

n. colaboreaza cu institutii/autoritati, cu structuri ale aparatulm de spemahtate in vederea
indeplinirii obiectivelor speCIf ice;

o. Intocmeste procedurile operationale si documentele cerevin compartlmentulw in vederea
|mpIementaru si mentinerii sistemului de control intern managerial,

p. gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare; :

g- Indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

. ‘ . ARTICOLUL 65
COMPARTIMENT APROVIZIONARE, MAGAZII-DEPOZITE
: (inclusiv Depozit carburanti si lubrefianti)

Compartimentul Aprovizionare, este subordonat Directorului Financiar-Economic si are in
componenta: un coordonator de compartiment, tehnician merceolog si referent in gestlunea
materialelor. :

Structura Magazii - depOZIte are in componenta Gestionar depozit, primitor dlstrlbwtor
materiale si scule si primitor distribuitor combustibili (ben2|ba motonna) S

e ‘Aprovizionare - atributji si responsabilitati: :

a. aprov12|onarea cu necesarul de materiale, - plese de schlmb combustlbll pentru
realizate de catre Compartlmentul Achizitii;

b. primeste si sintetizeaza necesarele de produse (materlale plese de schlmb scule
dispozitive, echipamente) intocmite de compartimentele implicate; ‘

c. la solicitarea compartimentelor si sefului ierarhic, solicita oferte pentru
cercetarea/consultarea de piata in vederea estimarii valorii referatelor de necesitate, dupa
ce in prealabil a verificat stocurile existente in depozite;

d conform referatulun de necesntate pentru piese si materiale/servicii SOIICItate de directia
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tehnica si alte compartimente, solicita oferte din piatd in vederea finalizarii achizitiei si
intocmiri contractelor de achizitie, dupa caz;
e. intocmeste comanda in baza contractului sau referatului de necesitate aprobat;
f. opereaza in sistemul informatic comenzile conform referatului de necesitate/contractului;
g. tine registrul de evidenta a comenzilor, a copiilor contractelor incheiate si urmareste zilnic
reallzarea lor din punct de vedere cantitativ si valoric;
h. asigura relatia cu furnizorii pentru constatarea operativd a situatiei Ilvrarllor fa!;a de
conditiile si termene stabilite in contractele incheiate si comenzi, preintampinand astfel
incélcarea clauzelor contractuale;
i. raspunde de existenta si verifici actele insotitoare la materialele sosite (aviz expeditie,
facturd, chitanta, certificate de calitate/conformitate, agremente tehnice etc.), daca ele
corespund clauzelor:-contractuale din punct de vedere al cantitétii, prefului si termenului de
livrare;
j. tine evidentd miscarilor cantitative gi valorice i raporteaza periodic sefului ierarhic
miscarile de stocurile;
k. ia masuri pentru trimiterea de delegati la furnizori, in vederea aprovizionarii cu piese si
matenale.

‘. Magazu de plese si materiale, depozitul de carburantlllubreflantl atributii si
responsabilitati:

Actmtatea este asigurata de gestionari si primitori distribuitori (functu de executie), avand
urmatoarele atributii i responsabilitati:
a. au obligatia sa cunoasca si respecte legislatia in VIgoare privind formularele comune pe
economie utilizate si inventariere;
b. raspund de integritatea bunurilor si valorilor aflate in gestiune;
c. raspund de organizarea eficienta si in conditii de siguranta a spatiului de depozitare;
d. raspund de receptia cantitativa si calitativi a materialelor aprovizionate (piese, materiale,
obiecte de inventar, carburanti, lubrificanti, unsori, vaseline,etc.) impreuna cu comlsule de
receptie a marfurilor acolo unde este cazul;
e. intocmesc document justificativ de refuz/retur al materialelor (piese, m'aterlale, obiecte de
inventar, carburanti, etc.) vizat de persoana care a intocmit referatul de necesitate sau
responsabilul de contract si aprobat de seful sau ierarhic si transmit la aprovizionare;
f. urmareste existenta documentelor de certificare si verificare a calitatii produselor §|
materialelor aprovizionate ;
g. opereaza de indatd in programul informatic toate miscarile in gestiune (mtran iesiri,
transferuri intre gestiuni, consumuri, etc) si preda catre Compartimentul Financiar si
Compartimentul Contabilitate documentele necesare;
h. primeste, pastreaza si elibereazé bunurile materiale aflate in admlnlstrarea CT BUS SA
si gestiunea depozitul de piese si'materiale;
i. asigura inregistrarea intréarilor gi iegirilor de bunuri din cadrul magaziilor si depozitelor;
j. au obligatia sa verifice toate elementele inscrise pe facturi si avize in conformitate cu
prevederile legale si concordanta acestora cu elementele inscrise pe documentele de
receptie;
k. raspunde de eliberarea bunurilor din magazie doar dupa |nreg|strarea acestora §| doar in
baza documentelor specifice sub semnatura;

tine evidentd miscarilor cantitative si valorice si- raporteaza perlodlc sefulu1 |erarh|c
stocurlle fara miscare sau cu migcare lenta; '
m. raspunde de respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a normelor SSM
n. asigurd i respectd procedura- privind modul de alimentare cu carburanti-a- flotei .in
conformitate cu specificatiile tehnice ale fiecarui tip de autovehicul;
0. respectd - procedurd - de aprovizionare a -depozitului -cu carburant Tn bazinele
corespunzatoare fiecarui tip de combustibil;
p. respecta procedura de descarcare a carburantulw Si aSIgura S|g|Iarea bazmelor Ia flnalul
operatlunu - :
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Sarcinile si re'ponSabiIitatile din prezentul Regulament se completeza cu orice alta
sarcina si/sau- responsabilitate stabilita prin decizie intema a directorului general si
completeaza corespunzator fisa de post a titularului de post.

Director general,
Fanel POPA
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