cONSTANT, ROMANIA
¥ wy JUDETUL CONSTANTA
et MUNICIPIUL CONSTANTA

CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea organigramei, statului de functii si a Regulamentului de
organizare si functionare a CT BUS S.A.

Consiliul local al municipiului Constanta intrunit in sedinta ordinara din data
de_ 0. 22 2. ;
Avand in vedere:
-referatul de aprobare al domnului primar Vergil Chitac inregistrat sub
nr./féﬁ;}//ém.zon; |
-raportul CT BUS S.A. inregistrat sub nr, W25/ | L2227 ;
-Hotararea nr. 67/14.07.2021 a Consiliului de Administratie al CT BUS

S.A.;

-avizul Comisiei de specialitate nr. 1 de studii, prognoze economico-
sociale, buget, finante si administrarea domeniului public si privat al municipiului
Constanta;

-avizul Comisiei de specialitate nr. 3 pentru servicii publice, comert,
turism si agrement;

-avizul Comisiei de specialitate nr.5 pentru administratie publica,
juridica, apararea ordinii publice, respectarea drepturilor si libertdtilor cetiteanului;

In conformitate cu prevederile:

- Legea societatilor nr.31/1990, cu modificarile si completérile ulterioare;

- H.C.L. nr.333/1996 privind preluarea regiei autonome ,Transport in Comun"
Constanta sub autoritatea Consiliului Local al municipiului Constanta; -

-H.C.L.nr.384/2018 privind aprobarea reorganizarii Regiei Autonome
Transport in comun prin transformare in societate pe actiuni cu denumirea “CT BUS
S.A.";

-H.C.L. nr.3/31.01.2019 pentru modificarea si completarea HCL nr. 384/2018
privind aprobarea reorganizarii Regiei Autonome Transport in comun prin
transformare in societate pe actiuni cu denumirea “CT BUS S.A.”;

In temeiul prevederilor art. 129 alin. (2) lit. a), alin.(3) lit. ¢) si d) si art. 196
alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1 - Se aproba organigrama, statul de functii si Regulamentul de organizare
si functionare a CT BUS S.A., conform anexelor nr. 1, 2 si 3 care fac parte integrant3
din prezenta hotarare.

Art.2 - Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotaréri isi inceteaza
aplicabilitatea HCL nr.3/31.01.2019 pentru modificarea si completarea HCL nr.
384/2018 privind aprobarea reorganizarii Regiei Autonome Transport in comun prin
transformare in societate pe actiuni cu denumirea “CT BUS S.A.”.

Art.3 -Serviciul secretariat, relatii consiliul local si administratia publicd va
comunica prezenta hotdrare CT BUS S.A., Directiei financiare din cadrul Primariei

o



municipiului Constanta, Directiei Gestionare Servicii Publice din cadrul Primariei
municipiului Constanta si Institutiei prefectului judetului Constanta, spre stiinta.

Prezenta hotarare a fost votata de consilierii locali astfel:
pentru, — _ impotriva, _=— abtineri.
La data adoptarii sunt in functie Z% de consilieri din 27 membri.
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DISPOZITII GENERALE
ARTICOLUL 1

Scopul Regulamentului de Organizare si Functionare al CT BUC S.A. este sa
reglementeze structura organizatoricd a societatii, sa 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 regie autonoma, in baza Legii nr. 15/1990
privind reorganizarea unitatilor economice de stat ca regii autonome si societati
comerciale si a Hotararii Consiliului Local al Municipiului Constanta (Decizia
nr.729/28.12.1990) privind organizarea Regiei Autonome Transport in Comun
Constanta (fosta ,intreprindere de Transport in Comun“ Constanta) ca persoana juridica
care functioneazd pe bazd de gestiune economica si autonomie financiara, sub
autoritatea Consiliului local al Municipiului Constanta.

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

CT BUS S.A. este inregistrata la Oficiul Registrului Comertului Constanta cu nr.
J13/60/05.02.1991, avand cod unic de inregistrare fiscala 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 inregistratd eliberat de OSIM sub
numarul 158003 cu data de incepere a protectiei 13.06.2018 (CT BUS, verbala,
individuala).

ARTICOLUL 3

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

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

Serviciul de transport public local din Municipiul Constanta este un serviciu de
interes si utilitate publica locala, ce functioneaza pe principiul continuitatii si se bazeaza
pe o experienta acumulata in peste 70 de ani de activitate Tn slujpba comunitatii.

ACTIVITATEA CT BUS S.A.
ARTICOLUL 4

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

Pe langéa asigurarea mobilitatii populatiei la nivel urban conform unui program bine
stabilit, CT BUS ofera si alte servicii complementare: informarea calétorilor Tn legatura
cu serviciul oferit, colectarea veniturilor din Tncasari si aplicarea tarifelor de protectie
sociala, publicitate pe si in mijloacele de transport, pe tonetele de comercializare titluri
de célatorie, inchirierea spatiilor aflate in propietate sau administrare, efectuarea de



curse speciale cu ocazia anumitor evenimente.

ARTICOLUL 5

Misiunea CT BUS este aceea de a asigura transportului public de célatori la

nivelul Municipiului Constanta, un transport capabil sa raspunda necesitatilor clientilor,
oferind n principal:

siguranta si confort, - :

serviciu de calitate la tarife accesibile;

administrarea eficienta a resurselor alocate;

personal specializat;

protectia mediului;

imbunétatirea conditiilor de munca ale salaritilor;

implicarea activa in programele de dezvoltare ale comunitatii locale.

ARTICOLUL 6

Directiile strategice ale CT BUS S.A. sunt urméatoarele:
cresterea performantelor serviciului oferit (adaptarea la cererea de transport,
cresterea confortului calatoriei, scurtarea timpilor de célatorie, cresterea siguran-
tei pasagerilor si a personalului angajat, imbunéatatirea relatiei cu calatorii si a
imaginii companiei, imbunéatatirea 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 tute-
lard — 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 célatori in municipiul Constanta.

STRUCTURA ORGANIZATORICA
ARTICOLUL 7

Structura organizatorica a CT BUS S.A. se actualizeazd in 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 legéaturii dintre

structurile functionale ale CT BUS S.A. este cea prezentata in organigrama alaturati
prezentului regulament.

Cadrul complet de organizare si desfasurare a activititilor este intregit de

legislatia in vigoare, figele de post, procedurile de sistem si procedurile operationale,
instructiunile de lucru.

Personalul de conducere exercitd 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 sdu de activitate,
CT BUS are la data elaborarii prezentului regulament, urmatoarea structura:
1. Conducerea Companiei (Administratia):
Adunarea Generala a Actionarilor
Consiliul de Administratie
2. Conducerea Executiva (Managementul):
Directorul General
Directori adjuncti ai directiilor: exploatare, tehnicé si economica
3. Structuri functionale in directa subordonare a directorului general:
Directorul General are in subordine directorii adjuncti si urmatoarele structuri
functionale:
Serviciul Resurse Umane si Salarizare
e Birou Resurse Umane
- Compartiment administrare resurse umane
- Compartiment formare-pregatire profesionala
- Compartiment salarizare
o Compartiment Arhiva
o Compartiment Secretariat/asistent manager-Registratura
Serviciul Juridic
e Compartiment urmarire contracte
Serviciul Tehnologia Informatiei
e Compartiment management baze de date
e Compartiment ITS
e  Compartiment informatizare
Compartiment Audit Public Intern
Compartiment CFG
Compartiment Management Integrat
Biroul SSM-SU-Protectie Civild
Compartiment Dezvoltare si Accesare Fonduri Europene

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

5. Structuri functionale in directa subordonare a directorului tehnic:
Serviciul Tehnic Mentenanta
e Compartiment Protectia mediului




e Compartiment Tehnic

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

e Compartiment Statie ITP

Serviciul Achizitii si Aprovizionare

e Birou Achizitii

e Compartiment Aprovizionare

e Compartiment Magazii-Depozite

Birou Administrativ

e Compartiment Igienizare flota si spatii

e Compartiment Atelier Intretinere

e Compartiment Energetic — vehicule electrice

6. Structuri functionale in directa subordonare a directorului economic:
Serviciul Financiar-Contabilitate
e  Compartiment Financiar
- Casieria centrala
e  Compartiment Contabilitate
Compartiment analizd economica, buget, prognoze
Compartiment Patrimoniu Investitii
Compartiment CFPP

CONDUCEREA SOCIETATII
ARTICOLUL 8

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

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

CONSILIUL DE ADMINISTRATIE
ARTICOLUL 9

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

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

Consiliul de administratie este insarcinat cu indeplinirea tuturor actelor necesare
si utile pentru realizarea obiectului de activitate al societatii 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 societétii, numirea acestora facandu-se cu respectarea
dispozitiilor OUG 109/2011, cu modificérile $i completérile ulterioare, privind guvernanta
corporativa a intreprinderilor publice.

Consiliul de administratie isi desfasoara activitatea prin relatile permanente
stabilite cu organele din subordine, dand dispozitii si controland executarea lor. Toate
structurile din interiorul societétii se afia in raporturi de subordonare administrativa fata
de Consiliul de Administratie.

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

ARTICOLUL 11

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

Pentru activitatea depusé in Consiliul de Administratie, presedintele si membri
acestuia beneficiaza de o indemnizatie lunara, in conformitate cu prevederile hotararii
de Consiliu Local, a Adundrii Generale a Actionarilor si a contractelor de mandat, cu
respectarea dispozitiilor legale in materie.

ARTICOLUL 12

Consiliul de Administratie are Tn 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 functii;

g) aprobd restructurarea Societatii si noua structura organizatorica a Societtii;

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

i) aprobé operatiunile de creditare necesare indeplinirii scopului Societatii;

j) confera procuri de reprezentare a Societatii;

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

[) prezintd 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) avizeazad proiectul bugetului anual de venituri si cheltuieli pe care 1l supune
aprobarii Actionarului unic;

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

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



p) avizeazd vanzarea sau achizitionarea de imobile sau aproba inchirierea lor, in

conditiile legii;
q) reprezintd Societatea in raporturile cu tertii si cu directorul general al Societatii

prin presedintele Consiliului de Administratie;

r) rezolvd problemele stabilite de Actlonarul unic si executd hotarérile luate de
acesta Tn conformitate cu prezentul Act Constltutlv

s) avizeaza situatile financiare anuale pe care le Tnainteaza spre aprobare
Actionarului unic;

t) aprob# sau propune spre aprobare investitile care urmeazé sé se realizeze de
cétre Societate Tn conditiile legi;

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

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

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

PROCEDURA DE LUCRU A CONSILIULUI DE ADMINISTRATIE
ARTICOLUL 13

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

Presedintele convoacd Consiliul de Administratie, stabileste ordinea de zi,
vegheaza asupra informarii 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
membri 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 insarcinat de Consiliul de Administratie cu indeplinirea
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 sedintele de
lucru convocate ori de céate ori este cazul, participdnd la dezbateri si precizandu-si
pozitia in cazul adoptarii hotararilor.

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

Pentru validitatea hotararilor Consiliului de Administratie este necesara prezenta a
cel putin juméatate din numarul membrilor. Hotararile 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 S.A. 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 recompensatd material, conform unor
stipulatii contractuale convenite.

ARTICOLUL 15

Dezbaterile Consiliului sunt consemnate intr-un registru special.

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

in lipsa secretarului, mentlunlle si deliberarile sedintei se vor face de inlocuitorul
acestuia, de asemenea desemnat de Consiliul de Admlnlstratle

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

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

Un exemplar original al fiecarei 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 sd delibereze hotéarari ce intra in competenta Consiliului
de Administratie;
b. sa fie informati asupra modului de executare a hotaréarilor date de Consiliul de
Administratie;
c. sa participe activ, sa ia cuvantul si s& propuna proiecte viabile in cadrul sedintelor de
lucru;
d. sa voteze in sedintd hotararile ce se impun a fi luate de Consiliul de administratie,
potrivit competentelor conferite;
e. sa solicite consemnarea in procesul-verbal de sedintéd a opiniei lor, Tn situatia in care
aceasta diferd de cea a majoritatii membrilor;
f. sa primeascd o indemnizatie pentru activitatea de membru al Consiliului de
Administratie.

Membrii Consiliului de Administratie au urmétoarele obligatii:
a. sa studieze temeinic materialele pregétite pentru a fi dezbatute in sedintele de lucru;
b. sa participe si sé-si aducé aportul la dezbaterile si rezolvarea problemelor aflate pe
ordinea de zi;
c.sa actioneze cu fermitate pentru transpunerea in practica a hotararilor adoptate de
Consiliul de Administratie;
d s& Tsi exercite mandatul cu prudenta si diligenta unui bun administrator, cu loialitate,
in interesul companiei; nu se considera incalcata aceasta obligatie daca in momentul
luarii unei decizii de afaceri, administratorul este In mod rezonabil indreptitit sa
considere ca actioneazéa cu buna credinta in interesul entitatii si pe bazad de informatii
adecvate;
e. sa i 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 obligatilor prevazute de lege si de prezentul
regulament.

h. sa respecte Codul de Etica.

CONDUCEREA EXECUTIVA
ARTICOLUL 17

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

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

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

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

ARTICOLUL 18

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

Contractul de mandat este acordul de vointd incheiat intre CT BUS S.A,,
reprezentatd de Consiliul de administratie — prin Presedintele Consiliului de
Administratie si directorul general/ceilalti directori executivi ai societatii, care are ca
obiect mdepllnlrea obiectivelor si criterilor de performanta stabilite si aprobate de
administratori. Tn 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 executivi ai CT BUS S.A. este stabilitd de Consiliul de
administratie si nu poate depasi nivelul remuneratiei stabilit pentru membrii executivi ai
acestuia.

Remuneratia este formata dintr-o indemnizatie fixd lunara si dintr-o componenta
variabila, stabilitda in conditile O.U.G. nr. 109/2011, privind guvernanta corporativa a
intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

DIRECTORUL GENERAL
ARTICOLUL 20

Directorul general si 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 modificérile si completérile ulterioare.

Directorul general are in subordine directorii adjuncti CT BUS S.A. si urmétoarele



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

ARTICOLUL 21

Directorul general are urmatoarele atributii, competente si raspunderi:
a. asigura conducerea executivd 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. propune Consiliului de Administratie structura organizatoricd a societatii —
organigrama si statul de functii;
C. angajeaza, promoveazd 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 activitétilor, de colaborare intre structurile functionale si modul
de control al indeplinirii sarcinilor de serviciu;
e. aproba fisele de post pentru angajatii societatii;
f. urmareste respectarea de catre personalul din directa subordine a figselor 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 imple-
mentate la nivelul societétii; stabileste prioritati Tn executarea sarcinilor acestora;
g. emite decizii, dispozitii si note interne potrivit competentei, in coditiile legi;
h. stabileste obiectivele generale de dezvoltare ale entitétii, in concordanta cu stategia
elaboraté de Consiliul de Administratie. Asigura un climat de comunicare si incurajare a
initiativei care sa contribuie la atingerea obiectivelor stabilite.
i. organizeaza auditul public intern, controlul financiar de gestiune si controlul intern
managerial al CT BUS S.A., in conditiile legii;
j. monitorizeaza punerea in aplicare, prin intermediut structurilor functionale, a tuturor
hotararilor Consiliului de administratie;
k. asigura informarea membrilor Consiliului de administratie cu privire la activitatea de
conducere executiva i a evolutiei companiei, prezintd principalele probleme ivite si
masurile propuse sau adoptate;
|. asigura respectarea actelor normative aplicabile societatii emise de Consiliul Local al
Municipiului Constanta si de Primarul Municipiului Constanta, daca acestea nu sunt
contrare legii;
m. reprezintd societatea in raport cu agentii economici si institutiile statului, in baza
atributiilor stabilite pentru functia sa, conform dispozitiilor legale in vigoare;
n. reprezintd societatea in relatia cu terte persoane fizice si juridice; incheie acte juridice
pe seama si in numele societatea, conform legii;
0. indeplineste si alte sarcini dispuse prin lege, de Consiliul de Administratie, Consiliul
Local al Municipiului Constanta sau de catre Primarul Municipiului Constanta.

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

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

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

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

ARTICOLUL 23

Directorul general adjunct exploatare are urmatoarele atributii, competente si
responsabilitati:
a. asigura organizarea si indrumarea activitatii de exploatare si dispecerizare compute-
rizata a parcului auto din dotarea societatii, aplicand metode de optimizare a serviciului
de transport public de calatori
b. avizeaza fisele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate in di-
recta subordonare; '
c. 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 Mun-
cd, Regulamentului 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 pregatirea personalului din compartimentele
subordonate;
e. initiaza studii, analize privind cererea de transport;
f. initiaz& masuri de programare-lansare si urmdrire a activitatii parcului sub aspect
organizatoric - organizarea retelei de transport calatori, programarea parcului de mijloa-
ce de transport si controlul activitatii acestuia;
g. asigura, prin personalul subordonat, repartizarea parcului din dotare in raport cu ma-
rimea fiuxului de calatori pe trasee;
h. asigurd permanent cunoasterea cererii de transport in functie de care se realizeaza
utilizarea rationald a mijloacelor de transport din dotare;
i. Tndruma si raspunde de intocmirea programelor de circulatie, de regularitatea curse-
lor si dimensionarea traseelor de ciclogramele de lucru lunare ale personalului;
j. organizeaza si asigurd analiza periodica a utilizarii capacitatilor de transport si a
parcursurilor, precum si modul de respectare a reglementarilor legale in vigoare privind
transportul;
k. prezinta directorului general si/sau Consiliului de Administratie al CT BUS S.A. ra-
poarte privind activitatea de exploatare;
. participa la pregéatirea, fundamentarea si intocmirea proiectului bugetului de venituri
si cheltuieli al societatii, pe toate activitatile;
m. raspunde de gospodarirea eficientd a bunurilor incredintate, avand obligatia de a
refuza orice operatie patrimonialad care contravine dispozitiilor legale;
n. raspunde de respectarea normelor privind securitatea si sanatatea in munca in ca-
drul structurilor aflate in subordinea sa;
o. Tndeplineste si alte sarcini dispuse de cétre directorul general, Consiliul de Adminis-
tratie, Consiliul Local al Municipiului Constanta sau de cétre Primarul Municipiului Con-
stanta.

DIRECTORUL TEHNIC
ARTICOLUL 24

Activitatea tehnica a CT BUS S.A. este coordonaté de céatre directorul tehnic.
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Directorul tehnic isi exercita atributiile in baza contractului de mandat incheiat cu
Consiliul de Administratie al CT BUS S.A., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare. :

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

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

ARTICOLUL 25

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

DIRECTORUL ECONOMIC
ARTICOLUL 26

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

Directorul economic isi exercita atributiile in baza contractului de mandat incheiat
cu Consiliul de administratie al CT BUS S.A., conform prevederilor O.U.G. nr. 109/2011
privind guvernanta corporativa a intreprinderilor publice, cu modificérile si completarile
ulterioare.

Directorul economic este subordonat Consiliului de administratie si directorului
general.

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

ARTICOLUL 27

Directorul economic are urmétoarele atributii, competente si responsabilitati:
a. organizeaza, conduce si raspunde de intreaga activitate financiar-contabild a companiei;
b. angajeaza unitatea prin semnétura sa, aléturi de Directorul General, Tn toate operatiunile
financiar—contabile, contractuale si patrimoniale;
c. organizeaza activitatile si tine evidentele Tn mod distinct, financiar si contabilitate,
asigurand pregatirea, instruirea si aplicarea corecta a reglementarilor in vigoare privind
contabilitatea operatiunilor patrimoniale;
d. n conditiile legii asigura:
- intocmirea documentelor justificative pentru orice operatiune care afecteaza
patrimoniul societatii;
- inregistrarea in contabilitate a operatiunilor patrimoniale;
- inventarierea patrimoniului societatii;
- intocmirea bilantului contabil;
- controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
- furnizarea, publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la situatia patrimoni-
ului si rezultatele obtinute de cétre 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 provi-
zioanelor reglementate prin lege.
- contabilitatea imobilizarilor, respectiv:
e imobilizari necorporale (cheltuieli de constituire, cheltuieli de cercetare-dezvoltare,
fond comercial);
¢ imobilizari corporale (terenuri, mijloace fixe);
¢ imobilizari financiare.
- contabilitatea stocurilor si a productiei in curs de executie, respectiv: bunurile
si serviciile din cadrul unitatii;
- contabilitatea tertilor, respectiv, a datoriilor si creantelor unitatii patrimoniale;
- contabilitatea trezoreriei, respectiv, disponibilitatile din conturi la banci si in
casa, credite bancare pe termen scurt, etc.;
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- contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor, pe tipuri de cheltuieli si
venituri, precum si rezultatul exercitiului financiar, reprezentand profit sau pierderi, (in
cazul profitului se Tnregistreaza repartizarea acestuia pe destinatii, conform cu legislatia
n 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 analiti-
ce corespunzatoare.

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

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

h. asigura nregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea informatiilor cu
privire la situatia patrimoniald si rezultatele obtinute;

i. efectueaza controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelu-
crare utilizate, 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. verifica intocmirea lucrarilor de planificare financiara si exactitatea si corectitudinea ope-
ratiunilor de incasari si plati;

l. analizeaza volumul cheltuielilor si stabileste impreuna cu Directorul General prioritatea
in efectuarea lor;

m.stabileste Tmpreuna cu Directorul General al companiei prioritatea efectudrii platilor in
vederea respectdrii clauzelor contractuale si a urmdririi scadentelor;

n. asigura Tntocmirea si depunerea bilantului contabil anual, precum si la alte perioade
decét 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 proiectului Bugetu-
lui de Venituri si Cheltuieli al societatii pe toate activitétile;

g. coordoneaza activitatea de control financiar preventiv;

r. avizeaza raportdrile statistice specifice activitatii;

s. avizeaza fisele de post pentru personalul aflat in structurile functionale aflate in direc-
ta subordonare; _

t. urméreste respectarea de catre personalul din directa subordine a atributiilor din fige-
le de post si a procedurilor de lucru specifice, a prevederilor legale, a Contractului Co-
lectiv de 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, in care sens trebuie sa precizeze tipul de suport pentru pastrarea
si conservarea acestora;

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

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

ARTICOLUL 28

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

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

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

c) Comisia de receptie a mijloacelor fixe;

d) Comisii de cercetare a accidentelor/evenimentelor;

e) Comisii de cercetare disciplinara;

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

g) Comitetul de securitate si sdnatate ih muncs;

h) Comisia pentru probleme de apérare;

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

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

k) Grupul SNA.

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

ARTICOLUL 29

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

Comisia SCIM este infiintata prin decizia directorului general al societétii.

Scopul comisiei SCIM 1l 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 desfasoara in conformitate cu prevederile legale din
domeniu pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatii publice,
cuprinzénd standardele de control intern managerial la entitatile publice.

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTAVLA
DIRECTORULUI GENERAL. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI.

SERVICIUL RESURSE UMANE $I| SALARIZARE
ARTICOLUL 30

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

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

Serviciul resurse umane si salarizare are urmatoarele atributii si responsabilitati:
Managementul Resurselor Umane:

a. asigura necesarul de fortd de munca conform necesarului de personal si aprobarilor
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date de conducerea societatii;

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

c. asigura conditile pentru efectuarea activitatilor necesare cu privire la angajarea
personalului, Tncheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual
de munca, 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 gestioneazd baza de date privind evidenta personalului in programul
informatic; :
g. asigurd fintocmirea dosarelor de pensionare pentru salariati care indeplines
conditiile legale de pensionare pentru limita de varsta precum si pentru cei care solicité
pensionare anticipata sau medicala;

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 odihna pentru toti salariatii, gestioneaza
planificarea anuala a concediilor de odihna la nivel de societate;

j- tine evidenta, elibereaza si vizeaza legitimatiile de serviciu;

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

l. intocmeste raportarile statistice solicitate;

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

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

0. elaboreaza proiectul Contractului colectivde munca precum si forma finala stabilita in
uma negocierii dintre angajator si reprezentantii salariatilor;

p. aplica legislatia muncii in cadrul societatii, urmarind respectarea prevederilor
Contractului colectiv de munca;

r. participa la instrumentarea dosarelor de cercetare disciplinara;

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

Salarizare — asigurd condifiile necesare privind calculul si acordarea drepturilor
salariale:
a. responsabil pentru intocmirea lunara a statelor de plata pentru avans si lichidare si
alte drepturi salariale;
b. raspunde de efectuarea corectd si la timp a calcului drepturilor salariale a
personalului angajat al companiei;
c. inregistreazd documentele justificative in vederea stabilirii drepturilor salariale:

- foile colective de prezentd sau alte documente intocmite de catre structurile
functionale;

- instiintari privind retinerile personale ale salariatilor;

- contractele de garantii pentru gestiuni, in limita plafonului stabilit;
d. tine evidenta deducerilor angajatilor conform reglementarilor legale in vigoare;
e. intocmeste sirdspunde de urmatoarele documente:

- statele de platd pentru toate structurile functionale: avans, lichidare, prime,

concedii de odihna, concedii medicale;
- situatia centralizatoare, pe companie, cu valoarea drepturilor salariale pentru
. toate structurile functionale;
- situatia centralizatoare privind tipurile de retinere din drepturile salariale conform
documentelor justificative legale;

f.  listeaza si distribuie fluturagii de salarii;
g. TIntocmeste si elibereaza adeverinte pentru salariatii societatii, pentru popriri, pensii
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alimentare, rate sau alte tipuri de adeverinte de venit;
h. intocmeste fisierele pentru alimentare carduri de salarii si le transmite catre
Compartimentul Financiar; ,
i. Tntocmeste listele cu retinerile din salarii reprezentand pensii alimentare, popriri
terti, sindicate, CAR, efc.;
j.  comunicd Compartimentului Financiar listele in vederea platilor salariale pentru
personalul care nu detine card bancar;
k. Tntocmeste, verifica si depune in colaborare cu Serviciul Tehnologia Informatiei, in
termenul legal, Declaratia 112 privind obligatia de plata a contributiilor sociale si
impozitul pe venit;
I.  intocmeste, verifica si depune listele cu concediile medicale la Casa Judeteana de
Asigurari de Sanatate;
m. Tintocmeste cererea de recuperare a diferentei de suméa datoratd de Casa
Judeteand de Asigurari de Sanatate privind concediile si indemnizatile de boala
datorate de buget si platite de companie;
n. Tntocmeste listele pentru acordarea biletelor de valoare si asigura introducerea
acestora in sistemul de salarizare;
Formarea de personal:
a. primeste si centralizeazd necesarul de instruire de la structurile functionale ale
societatii, intocmeste Planul anual de pregatire profesionald pe care il supune aprobaérii
conducerii;
b. solicitd oferte si negociaza contractele cu furnizorii de formare profesionald;
c. urmareste organizarea cursurilor interne de instruire;
d. asigura evidenta formarii profesionale la nivelul salariatilor;
e. urmareste integrarea in activitate a personalului nou angajat;
d. organizeaza si monitorizeaza procesul de evaluare anuald a salariatilor, conform
legislatiei si procedurilor interne de lucru;
Arhivarea documentelor societétii:
a. intocmeste nomenclatorul arhivistic in baza propunerilor structurilor functionale si cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;
b. asigura legatura cu Arhivele Nationale;
c. instruieste salariatii companiei privind modul de predare catre arhiva al documentelor
constituite in dosare;
d. organizeaza depozitul de arhivd dupd criterile stabilite de legea arhivelor si
ordoneaza inventarul arhivistic pe termene de pastrare;
e. extrage si comunica biroului resurse umane informatiile din statele de platé arhivate,
necesare intocmirii adeverintelor pentru salariati/fosti salariati;
f. elibereaza temporar cétre structurile functionale care solicitd diverse documente aflate
in arhiva;
g. raspunde de selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat si
indeplinirea formalitatilor necesare pentru casarea acestora;
h. asigurd conditii corespunzatoare de pastrare, conservare si protectie a arhivei,
conform legislatiei Tn vigoare;
Secretariat-Registratura:
a. raspunde de primirea, inregistrarea, expedierea si predarea corespondentei interne si
externe a societatii; intocmeste mapele de corespondenta;
b. stabileste si urméreste agenda de lucru a directorului general;
c. organizeaza intélnirea salariatilor si a persoanelor din afara societatii cu directorul
general, functie de programul acestuia, de importanta si urgenta problemelor;
d. gestioneazé documentele de interes ale companiei care ii sunt incredintate:

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

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

f. asigura gestionarea tuturor activitatilor prin care efectueaza 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 unitétii, 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 registratura;

i. asigura Tntdmpinarea delegatilor sositi la membrii conducerii si asigura protocolul
necesar;

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

j- raspunde de creearea si mentinerea bazei de date cu partenerii de afaceri, persoane
cu functii de conducere din institutile de stat, primarii si consilii locale, societati
comerciale, mass-media, angajati, alte entitati de interes pentru buna functionare a CT
BUS S.A;;

SERVICIUL JURIDIC
ARTICOLUL 31

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

Serviciul juridic are urmatoarele atributii si responsabilitati:
A. Organizare:
a. organizarea, planificarea si raportarea activitatii de naturd juridicd desfasuratd in
cadrul CT BUS SA;
b. gestionarea dosarelor in care CT BUS SA este parte, precum si corespondentei
repartizate serviciului;
c. arhivarea dosarelor, corespondentei si documentelor specifice activitatii desfasurate;
d. primeste contractele, in original, incheiate cu partenerii comerciali, persoane fizice
sau juridice, si tine evidenta acestora.
B Reprezentare, asistenta si consultanta:
a. reprezentarea CT BUS SA si apararea drepturilor si intereselor sale legitime in
raporturile cu autoritatile si institutiile publice, precum si orice persoana fizicad sau
juridica;
b. initierea de actiuni sau formularea de aparari/concluzii scrise, pe baza informatiilor si
documentatiilor oferite de structurile functionale ale societdtii, Tndeplinirea de acte
procedurale si exercitarea in termele legale a drepturilor si obligatiilor procesuale in
interesul societétii;
c. obtinerea titlurilor executorii in vederea recuperarii debitelor;
d. verificarea si avizarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ,
contrasemnarea lor;
e. acordd asistenta structurilor functionale la redactarea proiectelor de contracte, acte
aditionale, verificd si avizeazd proiectele de contracte ntocmite de structurile
functionale, participa la negocierea clauzelor legale contractuale, cu exceptia clauzelor
de natura tehnica, economica;
f. acorda asistenta Tn 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 societatii sau compartimentelor
acesteia pentru indeplinierea atributiilor de serviciu.
h. formularea de opinii juridice (puncte de vedere) la solicitarea conducerii societatii, cu
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privire la aspectele legale ce privesc activitatea societatii.

i. colaboreazd cu structurile societatii, initiatorii si beneficiarii directi ai obiectului
contractelor incheiate de societate, pentru derularea in bune conditi a relatiilor
contractuale.

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

C. Informare: _

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

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

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

D. Administrativ:

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

b. desfasurarea activitatii juridice in comisile, temporare sau permanente, ce
functioneaza la nivelul societatii ;

c. asigura secretariatul comisiilor de cercetare disciplinara;

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

e. gestioneaza declaratile de avere si de interese ale administratorilor si directorilor
societatii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

f. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor I1SO.

SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMATIEI
ARTICOLUL 32

Serviciul Tehnologia Informatiei este condus de un Sef Serviciu si se afla in
subordinea Directorului General.

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

Atributii si responsabilitati generale:
a. analizeaza sistemul informatic al CT BUS, Tnainteaza propuneri privind strategia de
informatizare a entitdtii $i implementarea acesteia;
b. asigura consultanta si asisten{a tehnica in implementarea si exploatarea solutiilor 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;
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e. participa cu propuneri la elaborarea bugetului anual pentru informatizare;
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 colaboreaza cu furnlzoru pentru rezolvarea
problemelor aparute;

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

k. isi insugeste cunostintele legate de noile functionalitdti, dezvoltari sau soft-
uri, le testeazd si elaboreaza documentatia de exploatare aferentd, pentru
utilizatorii finali;

l. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii 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. pregateste, Tmpreuna cu structura CT BUS beneficiarda a modulului/procesului
planurile de proiect ce urmeaza a fi implementate;

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

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

g. valideaza documentul de analizd impreuna cu structura CT BUS beneficiara 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;

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

m.elaboreaza planul de testare a proiectelor de implementare;

n. elaboreaza planul de implementare pentru proiectele noi;

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

p. instruieste utilizatorii finali cu privire la noul proiect de implementare sau
noile functionalitati;

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

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

s. verifica decontul si transmiterea acestuia catre Primarie;

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

u. intocmeste rapoarte de analiz;

v. verifica integritatea datelor.

Compartiment ITS - Sisteme software integrate si echipamente imbarcate

a. administreaza echipamentele de supraveghere video prin CCTV,;

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

c. impreunda cu Sectia Reparatii 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-uri, validatoare.
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Compartiment informatizare:
a) administreaza serverele, sistemele de operare server si client si alte aplicatii
informatice;
b) asigura compatibilitatea sistemelor informatice ERP si nonERP;
c) creaza si modifica utilizatori si parole pentru salariatii desemnati si tine evidenta
acestora;
d) asigurd suportul tehnic si monitorizeazé activitdtile desfasurate la nivelul fiecarui
modul pentru Sistemul eTicketing, cu exceptia validatoarelor;
e) acorda drepturi de acces utilizatorilor desemnati conform cerintelor;
f) administreaza resursele partajate in retea si pe servere;
g) instaleaza si configureaza sisteme de operare si aplicatii software;
h) realizeaza si implementeaza programe software in functie de cerintele si necesitatile
inaintate de sefu structurilor functionale;
- i) intretine re;eaua de calculatoare a sistemului de acces la Internet, dezvolta
infrastructura si serviciile IT retelei;
i) conflgureaza reteaua VPN;
k) monitorizeza si analizeazi log-urile furnizate de sistemele software;
[) asigura realizare activitatii de mentenanta telefonie;
m)  protejaza informatia in retea, asigura securitatea traficului pe internet;
n) asigura buna functionare hardware/software a retelelor;
o) asigura protectia antivirus, antimalware, instalarea si update-ul permanent al
software-ului dedicat;
p) asigurd asistenta tehnica structuriior CT BUS pentru rezolvarea problemelor
informatice aparute;
q) asigura instruirea angajatilor in utilizarea echipamentelor IT si a apllcatulor
informatice nonERP;
r) dezvolta si intretine pagina de internet www.ctbus.ro
s) configureaza adresele de e-mail pentru angajatii desemnati.

COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN
ARTICOLUL 33

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

Atributile si responsabilitdtile Compartimentului de audit public intern sunt
urmatoarele:

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

b. efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de man-
agement financiar i control ale societatii sunt transparente si sunt conforme cu normele
de legalitate, regularitate, economIC|tate eficienta si eficacitate;

c. desfasoard urmétoarele tipuri de audit:

- auditul de sistem, care reprezinta o evaluare de profunzime a sistemelor de con-
ducere si control intern, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza econo-
mic, eficace si eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de reco-
mandari pentru corectarea acestora;
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- auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementa-
rea obiectivelor si sarcinilor CT BUS SA sunt corecte pentru evaluarea rezultate-
lor si apreciaza daca rezultatele sunt conforme cu obiectivele;

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

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

e. raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor i recomandarilor rezultate din
activitatea de audit intern;

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

g. in cazu! identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat direc-
torului general al CT BUS SA; ‘

h. verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita
eticd a auditorului intern, a Normelor metodologice proprii privind exercitarea activitaii
de audit intern in cadrul Serviciului Audit Public Intern al Primériei Constanta.

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR DE GESTIUNE

ARTICOLUL 34

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

Atributii:

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

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

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

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

e. realizeaza controale inopinate la solicitarea conducerii societatii;

f. Intocmeste documente adecvate si informeazd managementul asupra situatiilor n
care apar abateri fata de prevederile legislatiei specifice;

g. Tntocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor I1SO.

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

mentinerea si imbunétatirea Sistemului de Management Integrat, Tn conformitate cu
standardele adoptate si actele normative specifice activitatii.
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Atributiile Compartimentului Management Integrat sunt:
a. participa la elaborarea politicii si a obiectivelor organizatiei in domeniul calitatii,
mediului, sanatatii si securitatii ocupationale;
b. elaboreaza Manualul Sistemului de Management Integrat, procedurile generale si
cele specifice si gestioneaza inregistrarile calitatii, mediului, sénatatii si securitatii
ocupationale, controlului intern/managerial;
c. asigura codificarea unitard a documentatiei Sistemului de Management Integrat;
d. analizeazad anual si ori de céte ori este necesar functionarea sistemului de
management integrat, politica si obiectivele acestuia si aduce rezultatele acestor
analize la cunostinta Directorului General;
e. raspunde de functionarea Sistemului de Management Integrat si de respectarea
cerintelor standardelor de referintd (SR EN 1SO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015,
SR ISO 45001:2018 si SR EN ISO 13816:2003);
f. este responsabil pentru efectuarea stagiilor de instruire a personalului organizatiei in
domeniul managementului calitatii, mediului, sanatatii si securitatii ocupationale, stagii
cerute de standardele de referinta;
g. efectueaza actualizarea documentatiei Sistemului de Management Integrat in functie
de solicitarile standardelor de referintda (SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO
14001:2015, SR ISO 45001:2018 si SR EN ISO 13816:2003), solicitarile organismului
de certificare sau in functie de modificarile proceselor operationale desfasurate in
organizatie;
h. monitorizeazd capabilitatea proceselor, serviciilor si initiaza studii privind evolutia
calitatii si directiile de imbunatatire;
i. identificd si stabileste cerintele de instruire periodicd a personalului din punct de
vedere a cerintelor de calitate, mediu, sénatate si securitate ocupationala;
j. Intocmeste programele de instruire a personalului in domeniul calitatii si programele
de audit intern; ‘
k. deruleaza stagii interne de instruire a personalului in domeniul calitatii;
I. desfasoara auditurile interne in conformitate cu cerintele standardelor de referinta
(SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015, SR ISO 45001:2018 si SR EN ISO
13816:2003) si cu standardul de audit intern;
m.Tntocmeste programele de management al calitatii, mediului, sanatatii si securitatii
ocupationale in conformitate cu cerintele standardelor aplicabile si cu cerintele
Sistemului de Management Integrat;
n. asigurd derularea tuturor studiilor necesare monitorizarii functionarii Sistemului de
Management Integrat, analizeaza rezultatele si deruleaza actiuni corective/ preventive
pentru eliminarea neconformitatilor;
0. se asigura ca este promovata in organizatie constientizarea cerintelor clientilor,
cerintelor standardelor de referinta a Sistemului de Management Integrat;
p. se asigura ca procesele necesare Sistemului de Management Integrat sunt stabilite,
implementate si mentinute;
q. raporteaza Directorului General despre functionarea Sistemului de Management
Integrat, orice disfunctionalitati in functionarea acestuia si stabileste necesititile de
imbunatatire;
r. analizeaza neconformitatile Sistemului de Management Integrat, determina cauzele,
inregistreaza rezultatele si analizeaza eficacitatea actiunilor corective si preventive
intreprinse pentru rezolvare neconformitatilor;
s. asigura (re)certificarea Sistemului de Management Integrat la termenele stabilite de
comun acord cu organismul de certificare.

BIROU SECURITATE, SANATATE IN MUNCA SI SITUATII DE URGENTA

ARTICOLUL 36
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Birou Securitate, Sanatate in Munca si Situatii de Urgenté este condus de un sef
de birou si este subordonat Directorului General.
Birou Securitate, Sanatate Tn Munca si Situatii de Urgenta are atributii de aplicare
a legislatiei de securitate si sanatate Tn muncad si domeniul situatiilor de urgenta
(prevenirea si stingerea incendiilor si apararea civila).
Atributiile Birou Securitate, Sanatate in Munca si Situatii de Urgenta sunt grupate
in urmatoarele domenii de activitate:
- Securitate si Sdnatate h Munca
- Situatii de urgenta (Prevenirea si Stingerea incendiilor+Protectia Civila)

Securitate si Sdnétate 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 lucru;

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

c. elaboreazd si implementeaza instructiuni proprii pentru aplicarea la zi a
reglementarilor de securitate si sanatate 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 sanatate in munca care revin lucratorilor;

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

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

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

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

j. efectueaza autorizarea internd a meseriilor care necesitd autorizare pentru
exercitarea activitatii conform legii;

k. asigura legatura cu medicul de medicind muncii, {ine evidentd examenelor medicale
periodice si a celor suplimentare;

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

m. verificd achizitionarea la termen a eip si efectueaza controlul privind purtarea
acestuia;

n. asigura conditiile de participare la cercetarea evenimentelor de munca si intocmirea
dosarelor de cercetare si a evidentelor acestora;

0. urméreste realizarea masurilor dispuse de céatre inspectorii de munca cu prilejul
controalelor si al cercetarii evenimentelor;

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

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

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

Situatii de urgenta:

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

b. asigura elaborarea si actualizarea deciziilor privind desfasurarea activitatii de aparare
impotriva incendiilor si aparare civild la nivelul societétii;
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c. responsabil cu intocmirea ,Programului de instruire periodica a angajatilor” ;
d. elaboreaza si actualizeaza procedurile, regulamentele si instructiunilor proprii privind
apararea impotriva incendiilor;
e. efectueaza instruirea si testarea personalului la instructajul introductiv general;
f. verificA 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 lucratorilor;
h. asigurd documentele pentru testarea anuala a personalului angajat;
i. intocmeste programul privind exercitiile 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
l. efectueazad nominalizarea si actualizarea organizarii echipei de prima interventie la
nivelul companiei, pe locuri de munca;
m. verifica periodic respectarea normelor de aparare impotriva incendiilor pentru locurile
potential periculoase si se asigurd cd sunt semnalizate cu indicatoare de avertizare,
interzicere si obligativitate;
n. controleazd periodic existenta si functionare normald a mijloacelor de stingere si
protectie din dotarea societatii;
0. asigura desfasurarea corectd a activitatii de verificarea, intretinere si reparare a
mijloacelor de aparare impotriva incendiilor sa se efectueze cu personal atestat;
p. asigurd verificarea starii tehnice a echipamentului privind apararea Tmpotriva
incendiilor;
qg. asigura efectuarea de exercitii proprii in colaborare cu ISU, de stingere si evacuare;
r. raspunde ca n cadrul companiei sa se utilizeze doar mijloace tehnice certificate
conform legislatiei;
s. elaboreaza rapoarte privind controalele preventive proprii si asigurd masuri pentru
inlaturarea oricaror abateri de la regulile privind apararea impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta;
t. participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situati de Urgenta ,Dobrogea” al judetului
Constanta;
u. colaboreazé cu personalul compartimentului/specialisti de prevenire, formatiilor de
interventie, Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta si/sau alte compartimente din
cadrul Consiliului Local;
v. propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de protectie civila, Tn domeniul situatiilor
de urgenta si dezastrelor;
w. intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de
interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor de urgenta;
X. elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si
planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
y. intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun carnetul de mobilizare;
z. urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de fnstiintare —
alarmare 1n situatii de protectie civila.

COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE S| ACCESARE FONDURI EUROPENE
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ARTICOLUL 37

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

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

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

SERVICIUL EXPLOATARE S1 DISPECERAT
ARTICOLUL 38

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

Serviciul Exploatare si Dispecerat are atributii in domeniul asigurarii conditiilor
necesare pentru realizarea programului de transport public, asigura la nivelul societatii
functiunile de planificare transport si dispecerizare si monitorizare a circulatiei.

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

Atributile si responsabilitdtile Serviciului Exploatare si Dispecerat sunt
urmatoarele:

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

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

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

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

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

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

g. asigura modificarea graficelor si a programelor de transport;

h. analizeazd permanent caracteristicile de exploatare ale traseelor si propune condu-
cerii CT BUS SA masuri de imbunatatire ale acestora;
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i. asigurd intocmirea notelor de fundamentare pentru infiintarea traseelor aferente
curselor speciale organizate cu ocazia unor manifestari cultural-artistice;
j. elaboreaza si transmite informari cu privire la organizarea de noi linii de transport,
devieri de trasee, infiintari i reamplasari statii sau alte modificari in structura retelei de
transport public;
k. analizeaza si pregateste raspunsurile documentate pentru sesizérile venite de la cli-
enti; transmite acestea catre Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii lor; pro-
pune si ia masuri pentru prevenirea repetarii lor;
I. prelucreaza solicitarile aprobate privind inchirierea mijloacelor de transport: redactare
deviz/ofertd, urmareste achitarea contravalorii serviciului prestat;
m.elaboreaza materiale cu privire la infiintarea, desfiinfarea sdu reamplasarea statiilor
pentru calatori, indicatoare de statji, etc.;
n. urmareste si controleaza informatiile din traseu referitoare la: lucréri in strada care
afecteaza circulatia mijlocelor de transport public, semafoare defecte, accidente sau
evenimente rutiere ce blocheaza traficul, starea de dezapezire a traseelor pe timp de
iarna;
o. zilnic inregistreaza si analizeaza: situatia numarului de mijloace de transport a parcu-
lui circulant, la orele de raportare; situatia liniilor afectate la si intre orele de raportare;
situatia vehiculelor intarziate si imobilizate; situatia defectelor in traseu; situatia compa-
rativa a mijloacelor in circulatie cu cele programate;
p. asigura realizarea evidentei privind numarul de kilometri, ore, curse programate si
realizate pe tipuri de transport;
g. verifica prin dispeceratul central modul de desfasurare a circulatiei, intervenind ope-
rativ pentru remedierea situatiilor cu intreruperi;
r. raspunde prin dispecerii de linie de confirmarea corecta a curselor personalului de
bord, efectueaza periodic verificari la iegirea mijloacelor de transport, pe traseu si la
capete de linii;
s. responsabil pentru transmiterea spre afigsare si respectare a graficelor de circulatie la
capetele de linii;
t. asigurd buna functionare a sistemelor echipamentelor de radio-comunicatii, a apara-
turii imbarcate pe vehicule si a panourilor de informare a célatorilor,
u. asigura organizarea activitatii de dispecerizare a mijloacelor de transport céalatori prin
intermediul dispecerilor coordonatori, atat in timpul normal de lucru dar si in afara lui,
sens in care: .

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

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

- urmaresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie ;

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

- activitatea dispecerilor de linie, dispecer de poarta, revizorilor, soferi de manevra
si a revizorilor siguranta circulatiei.
v. 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 blocari in trafic, ia masuri urgente, astfel incat circulatia sa se
reia si sa se desfagoare conform graficului;
X. colaboreaza cu structuréa organizatorica specifica din cadrul UAT ;
y. identificarea problemelor de siguranta rutiera si propunerea de masuri pentru
combaterea evenimentelor rutiere;
z. instruirea periodica a conducatorilor auto privind siguranta rutiera si prevenirea
accidentelor de circulatie , modificari de legislatie , modificari de trafic rutier , propuneri
de imbunatatire a activitatii de transport;
aa. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si
mentinerii sistemului de control intern managerial si a standardelor I1SO.
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BIROU EXPLOATARE
ARTICOLUL 39

Este condus de un S$ef Birou si are in componenta personal cu atributii in dome-
niul organizarii si elaborarii programelor de transport public de célatori, a graficelor de
circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru, zile de sambata
si duminica, sarbatori. '

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

Atributiile si responsabilitatile Biroului Exploatare sunt urmatoarele:
a. rdspunde de organizarea si elaborarea programelor de transport public de calatori, a

. graficelor de circulatie pe linii, a programelor de circulatie de schimburi, zile de lucru,

week-end, sarbatori;

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

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

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

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

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

g. asigura modificarea graficelor gi a programelor de transport;

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

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

j. elaboreaza si transmite informari cu privire la organizarea de noi linii de transport,
devieri de trasee, infiintari si reamplasari statii sdu alte modificari in structura retelei de
transport public;

k. analizeazi si pregateste raspunsurile documentate pentru sesizérile venite de la cli-
enti; le transmite catre Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii lor; propune si
ia masuri pentru prevenirea repetarii lor;

|. prelucreaza solicitarile aprobate privind inchirierea mijloacelor de tranport: redactare
deviz/ofertd, urmareste achitarea contravalorii serviciului prestat;

m.elaboreaza materiale cu privire la nfiintarea, desfiinfarea sau reamplasarea statiilor
pentru calatori, indicatoare de statii, etc.;

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

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

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

28



g. responsabil pentru transmiterea spre afigare si respectare a graficelor de circulatie la
capetele de lini;

r. asigura buna functionare a sistemelor echipamentelor de radio-comunicatii, a apara-
turii imbarcate pe vehicule si a panourilor de informare a calatorilor;

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

t. asiguréa stabilirea si urméarirea executérii combinatiilor dintre curse care sa duca la o
utilizare cat mai rationalé a acestora;

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

v. controleaza respectarea planificarii mijloacelor de transport pe trasee;

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

X. colaboreaza cu structura organizatorica specifica din cadrul UAT .

COMPARTIMENT DISPECERIZARE
ARTICOLUL 40

Compartimentul Dispecerizare se afla in subordinea Serviciului Exploatare si are
in componenta dispeceri coordonatori, dispeceri de linie si dispecer de poarta — cu atri-
butii in domeniul monitorizarii, analizei si 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 progra-
mul de monitorizare AVL toate liniile din trafic .

Atributiile si responsabilitatile 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 sesizérile
venite de la clienti; le transmite catre Responsabil Relatii Publice in vederea inchiderii
lor;

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

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

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

g. raspunde prin dispecerii de linie de confirmarea corecta a curselor personalului de
bord, efectueaza periodic verificari la iesirea mijloacelor de transport, pe traseu si la
capete de linii, asigurd organizarea activititii de dispecerizare a mijloacelor de tran-
sport calatori prin intermediul dispecerilor coordonatori ,atat in timpul normal de lucru
dar si in afara lui ;

h. urmaresc respectarea graficelor si a programelor de circulatie ;

i. asigura conditile de dispecerizare si dirijare ale mijloacelor de transport iar in cazul
in care sunt semnalate blocari in trafic, ia masuri urgente, astfel incat circulatia sa se
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reia si sa se desfasoare conform graficului;
j- colaboreaza cu structura organizatoricé specifica din cadrul UAT .

BIROUL SIGURANTA CIRCULATIEI S| INSTRUIRE PROFESIONALA
ARTICOLUL 41

Este condus de un Sef Birou si are in componenta revizorii siguranté circulatiei —
atributii in domeniul prevenirii evenimentelor rutiere in care pot fi implicate mijloacele de
transport si revizorii tehnici — atributii Tn privinta capacititii tehnice si estetice a
mijloacelor auto de a iesi pe traseu.

Atributii si responsabilitati:

a. se ocupa de prevenirea evenimentelor de circulatie, urmarirea respectarii normelor
care reglementeazé circulatia, identificarea si eliminarea deficientelor si intérirea ordinii
si disciplinei Tn cadrul procesului de transport in comun de célatori efectuat de catre
societate;

b. intocmeste documentatia necesara pentru constatarea si recuperarea pagubelor
produse de cétre conducétorii auto sau de cétre terti asupra bunurilor din parcul auto;

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

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

e. executa periodic analizd accidentelor de circulatie, propunand conducerii unitatii
masuri concrete de diminuare a numérului de evenimente si a consecintelor acestora;

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

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

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

i. confirma@ si certificd indeplinirea lucrarilor necesare pentru cd autovehiculele sa
respécte cerintele de estetica impuse.

SERVICIUL AUTOBAZA
ARTICOLUL 42

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

Serviciul Autobaza are atributii iTn domeniul exploatarii parcului de autobuze,
asigurarea numarului de autobuze necesar zilnic in circulatie in vederea realizéarii
programului de transport calatori cu autovehicule in conditii de calitate, siguranti si
eficienta.

fn cadrul Serviciului Autobazd sunt organizate si functioneazi coloanele
exploatare autobuze si o coloana administrativa.

Fiecare coloana auto este condusad de un sef coloana, sprijinit in activitatea sa
de impiegatul auto.

Atributiile si responsabilitatile Serviciului Autobaza sunt urméatoarele:

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

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

d. coordoneaza activitatea conducatorilor de autobuze;

e. verifica prezenta la program a conducatorilor auto, intrarea si iesirea autovehiculelor
in i din garaj;

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

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

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 corectd a orelor prestate conducéato-
rii auto;

i. raspunde 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 in-
formatiile centralizate catre structurile functionale interesate;

K. urmareste, analizeaza, ia masuri si raspunde de comunicarea, aplicarea si respecta-
rea normativelor in vigoare privind consumurile normate de combustibil, lubrifianti, an-
velope si alte materiale;

l. asigura si verifica evidenta parcului de mijloace de transport din dotare cat si indepli-
nirea conditiilor de securitate a parcarii autobuzelor. Raspunde de integritatea parcului
stocat;

m.verifica zilnic prin sondaj, existenta la bordul autovehiculelor a documentelor necesa-
re efectuarii transportului;

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

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

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

q. efectueaza intructajul pentru securitate si sanatate in munca personalului din subor-
dine;

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 pre-
lungirea atestatului profesional de transport, in conformitate cu legislatia in vigoare;

t. intocmeste proceduri operationale si documente in vederea implementarii si mentine-
rii sistemului de control intern managerial si a standardelor I1SO.

COMPARTIMENT MANAGEMENT TRANSPORTURI
ARTICOLUL 43

Compartimentul Management Transporturi are urmatoarele atributii  si
responsabilitati:
a. reprezinta societatea in relatia cu A.R.R., R AR., ISCTR si SPRCIV;
b. raspunde de obtinerea licentelor de transport persoane / marfa , copii conforme,
orice alte documente ce asigurd desfasurarea n conditii de legalitate a transportului
public;
c. asigurad descarcarea in baza de date a informatiilor privind activitatea de transport,
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stocate in tahografele autovehiculelor si in cardurile profesionale ale conducétorilor auto
d. urméreste respectarea timpilor de odihna si de condus la conducétorii auto;

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

f. rdspunde de respectarea legislafiei in domeniul transporturilor (Legi, Ordonante si
O.M.T.);

g. elibereaza documentele de control pentru transporturile in 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 efectudrii transporturilor - asigurare
obligatorie RCA , asigurare de persoane si bagaje , asigurare la incendii , asigurare de
capacitate financiard a operatorului de transport (in cazul cand bilantul contabil al
societatii nu este pozitiv / pe profit );

l. achizitionare de rovignete si taxe de pod;

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

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

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

p. supervizarea obtinerii 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 profesional3;

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

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

BIROUL CONTROL GENERAL
ARTICOLUL 44

Este condus de un sef birou si este subordonat Directorului General.
Compartimentul Biroul Control General are urmatoarele atributii:
a. asigura interfata dintre CT BUS S.A. cu publicul calator;
b. organizarea activitdtii de control, care are la baza verificarea titlurilor de calatorie:
bilete, carduri, SMS, abonamente personalizate, nepersonalizate, etc. valabile pe
mijloacele de transport in comun apartinand CT BUS S.A;;
c. organizarea controalelor de tip filtru pe mijloacele de transport in comun impreuna cu
Politia Locala;
d. asigura conditiile de instruire a controlorilor privind recunoasterea elementelor de
siguranta 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 corespunzatoare in timpul actului de control;
f. gestioneaza obiecte si diferite acte personale uitate sau abandonate de cétre calatori
la sediul CT BUS S.A. sau in timpul desféasurarii procedurii de control, a titlurilor de
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calatorie;

g. executa activitati de preventie si urmareste respectarea indicatorilor de calitate ai
serviciului de transport public (starea esteticd a autobuzelor si microbuzelor, curatenia
interioara si exterioard, functionarea validatoarelor, existenta si functionalitatea
dispenselor, 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 si 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 implementarii si mentinerii
sistemului de control intern managerial si a standardelor ISO.

SERVICIUL COMERCIAL, MARKETING SI RELATII PUBLICE
ARTICOLUL 45

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

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

Serviciul Comercial, Marketing si Relatii Publice stabileste si propune conducerii
societatii spre aprobare tarifele la transportul urban de calatori (bilete si abonamente),
precum si tarifele de prestari servicii pentru terti, urmarind apoi aplicarea lor.

ARTICOLUL 46

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 activitatatii de primire, Inregistrare si solutionare a petitiilor ce sunt
adresate societéatii; asigurarea gestionarii Registrului de Sugestii si Reclamatii;
c. repartizarea sesizarilor catre structurile functionale implicate, in vederea verificarii si
oferirii unor raspunsuri documentate;
d. formularea de raspunsuri oficiale la petitii In baza raspunsurilor si a documentelor
primite de la sefii structurilor functionale implicate;
e. reprezentarea oficiald a CT BUS S.A. in relafia cu presa, organizarea de conferinte
de presa, redactarea de comunicate si informari;
f. asigurarea monitorizarii zilnice a presei-mass-media;
g. intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin in vederea
implementérii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO.

BIROUL COMERCIAL

33



ARTICOLUL 47

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

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

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

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

Asigura comercializarea titlurilor de calatorie prin punctele proprii de vanzare
amplasate pe raza Municipiului Constanta, cat si prin intermediari cu care societatea
are incheiate contracte de colaborare in baza carora se stabilesc comisioanele
acordate.

Atributii si responsabilitati:

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

b. asigurd conditile necesare desfasurarii activititi de vanzare a legitimatiilor de
calatorie catre beneficiarii cu facilitdti acordate la transportul public, in baza legilor in
vigoare, precum si a hotararilor Consiliului Local al Municipiului Constanta;

c. raspunde ca activitatea de eliberare a titlurilor de calatorie catre beneficiarii cu
facilitati la transportul public sa se desfagoare conform protocoalelor incheiate;

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

e. asigura conditile de verificarea, validarea si vizarea legitimatiilor de calatorie
acordate;

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

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

h. evalueaza eficienta punctelor de vanzare;

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

j- actualizarea procedurilor de lucru pentru vanzarea titlurilor de calatorie, atat fizice cat
si prin sistemul E-ticketing si asigurarea respectarii acestora;

k. asigura conditiile si sustine actiunile de verificare a gestiunii de catre Compartimentul
Control Financiar de Gestiune; propune masuri de corectie si imbunatatire, dupa caz;

|. verifica starea esteticd si de curatenie a chioscurilor, in colaborare cu Biroul
Administrativ; :

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

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

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

p. raspunde de extinderea portofoliului de distribuitori;

q. factureaza toate prestatiile efectuate in cadrul societatii;

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

s. raspunde de asigurarea stocului titlurilor de calatorie si carduri pentru sistem E-
ticketing 1n magazia de imprimate a societatii;
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t. intocmeste procedurile operationale si documentele ce-i revin n vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si I1SO.

Activitati ale structurii Baze de date si centru formatare carduri:

Activitatea de call center:

a. reprezinta interfata dintre client si societate;

b. asigura relatia cu clientii CT BUS privind achizitia cardurilor de calatorie, valabilitatea
lor, a datelor incarcate pe acestea, cat 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. identificd problemele semnalate de client adresandu-i acestuia intrebari sistematice
si specifice pentru o corecta diagnosticare a problemei;

e. completeaza si actualizeaza 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 inscrisurilor 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 cardurilor emise de CT BUS ce contin titluri de calatorie valabile
in transportul de persoane in comun efectuat de societate pe raza Municipiului
Constanta;
d. formatarea cardurilor va fi facuté in functie de cerintele stabilite de comun acord cu
serviciul Tehnologia Informatiei;
e. verifica produsele finale;
f. distribuie catre casierul colector cardurile formatate.

BIROUL MARKETING
ARTICOLUL 48

Biroul Marketing este condus de un sef de birou si este subordonat Sefului
Serviciului Comercial, Marketing, Relatii Publice.

Biroul Marketing are atributii in a crea si mentine relatii favorabile cu publicul si
cu institutiile cu care interactioneaza compania cat si Tn domeniul asigurarii activitatilor
de marketing.

Atributiile gi responsabilitatile Biroul Marketing sunt urméatoarele:

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 activitafilor 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 concordanta cu bugetul disponibil;

f. stabilirea si implementarea strategiei de promovare a imaginii companiei prin

35



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.;

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

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

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

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

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIREC:I'A DIRECTORULUI
TEHNIC. ATRIBUTII $| RESPONSABILITATI.

Prin natura activitatilor pe care le desfagoara, departamentul tehnic se constituie
ca infrastructurd a sistemului de transport public local de calatori. Activititile de
mentenanta preventiva si corectiva, aprovizionarea si investitiile, asigura capacitatea de
transport necesara deplasarii calatorilor in conditi de sigurantd si confort. De
asemenea, servicile si compartimentele din componentd departamentului asigura
autorizarile, potrivit legislatiei tehnice specifice si de protectia mediului, in lipsé carora
intreg sistemul este nefunctional.

SERVICIUL TEHNIC-MENTENANTA
ARTICOLUL 49

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

COMPARTIMENT PROTECTIA MEDIULUI
ARTICOLUL 50

Responsabilul cu protectia mediului se afla in directa subordine a Inginerului Sef.
Are urmatoarele responsabilitat:
a. colaboreazd cu societati autorizate pentru intocmirea documentatiilor privind
obtinerea acordurilor si autorizatilor de mediu pentru institutie. Raspunde de
valabilitatea autorizatiilor specifice;
b. urmareste conformarea la cerintele de mediu pentru activititile desfasurate in cadrul
institutiei:
- analizeaza obligatiile legale cu privire la protectia mediului impuse le legislatie;
- identifica planurile de masuri care trebuie intreprinse de fiecare structura functionala in
parte pentru respectarea masurilor de protectia mediului;
- instruieste personalul institutiei Tn vederea respectarii masurilor de protectie a
mediului;
- anunta in scris eventualele neconformitafi si stabileste Tmpreund cu factorii de
-conducere planul de interventie pentru corectarea acestora;

36



c. asigura relatia cu institutiile statului pe linie de protectia mediului, participand la toate
controalele intreprinse de acestea;

d. asigura prezentarea céatre autoritatea de mediu a datelor rezultate din masurarea si
controlul emisiilor de poluanti in mediu, analize ape uzate, evacuare noxe, masurétori
zgomot sau oricare alte masuri impuse prin Autorizatia de mediu;

e. analizeaza si solutioneaza sesizarile Tn domeniul protectiei mediului primite de
institutie;

f. verifica organizarea si capacitatea de raspuns in caz de poluare accidentald 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 periculoase;

i. desfagoara activitati privind derularea contractelor de valorificare si eliminare a
deseurilor generate Tn cadrul structurilor functionale ale institutiei;

j. controleaza si raspunde de respectarea legislatiei specifice; intocmeste documentatia
specificd 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 Autorizatia de mediu in materia
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 1ISO;

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

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

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

q. controleazéd respectarea prevederilor legale si contractuale privind conditile de
ridicare a deseurilor menajere;

r. mdephneste si alte sarcini dispuse de citre directorul tehnic si directorul general, 1
conditiile legii.

COMPARTIMENTUL TEHNIC
ARTICOLUL 51

Compartimentul Tehnic se afla in subordinea Inginerului Sef.

Are atributii si rAspunderi in urmatoarele domenii de activitate:
Planificarea, programarea si monitorizarea procesului de mentenanta
a. asigura intocmirea planurilor anuale de reparatii planificate pentru mijloacele de
transport auto;
b. face analize periodice asupra modului de executare a lucrérilor de reparatii planificate
si le prezinta sefului ierarhic;
c. face propuneri privind elaborarea si imbunéatatirea normativelor tehnice de reparatii;
d. raspunde de tinerea la zi a evidentelor tehnice (capacitati, caracteristici tehnice,
putere, lungime, etc.) privind mijloacele de transport, utilaje din patrimoniul societétii
e. asigura documentatia tehnicé necesara ;
f. contribuie la intocmirea caietelor de sarcini cu informatii tehnice.
Analiza gi normarea consumurilor
a. intocmeste norme de consum pentru combustibil, lubrifianti, anvelope, piese de
schimb si alte consumabile necesare Tn procesele de intretinere si reparatii;
b. analizeazd periodic depasirile consumurilor stabilite, propunand masuri
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corespunzatoare de incadrare;

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

d. tine evidenta consumurilor de lubrifianti, carburanti si anvelope;

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

Rezolvarea problemelor tehnice ale mijloacelor de transport

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

b. participd, analizeaza, verificd documentatiile tehnice si elaboreazd documente
tehnice interne atunci cand sunt necesare;

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

d. pastreazé si actualizeaza permanent continutul tuturor cértilor 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, instalati sub presiune si apérate
consumétoare de combustibil) la nivel de companie, participa la verificari si intocmirea
proceselor verbale si a rapoartelor de inspectie;

f. raspunde de aplicarea strictd a dispozitiilor privind instalatile sub presiune si
instalatiile de ridicat (ISCIR); ,

d. analizeazé operativ accidentele tehnice aparute la utilaje, instalatii; stabileste
cauzele, efectele acestora si raspunderile, ia masuri pentru repunerea in functlune 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 n acest sens cu reprezentantii altor
structuri functionale;

I. analizeaza starea tehnicd a mijloacelor fixe care indeplinesc conditiile de casare si
face propuneri de mentinere n exploatare respectiv de aprobare a casérii.

Investifii

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

b. intocmeste programul anual de investitii al CT BUS pentru directia tehnica;

c. elaboreaza si avizeazd documentatia pentru caietele de sarcini pentru licitatii de
ach|2|t|| (la solicitare);

d. asigura conditiile tehnice necesare desfasurarii lucrarilor de investitii;

e participa la actiunea de intocmire dosare pentru obtinere omologari, autorizari si
atestari;

f. verifica Tntocmirea corespunzatoare a devizelor pentru dosarele de daune cétre
firmele de asigurari, persoane terte si salariatii proprii ;

g. participd, analizeaza, verifica documentatile tehnice si elaboreazd documente
tehnice cu reperele si materialele echivalente ce pot fi utilizate Tn procesul de
mentenanta;

h. raspunde de funcponarea corespunzatoare 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 in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO.

SECTIA REPARATII AUTO
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ARTICOLUL 52

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

Compartimentele Ateliere au atributii iTn domeniul mentinerii si intretinerii in conditii
optime a stérii tehnice a mijloacelor auto de transport auto.

Atributiile si responsabilitatile acestora sunt urmatoarele:

a. asigura executarea lucrarilor planificate conform planurilor anuale de reparatii,
raspunzand sa fie efectuate Tn termenul stabilit;

b. realizeaza planificarea si repartizare lucrarilor pentru reparatiile planificate; {ine
evidenta lucrarilor efectuate;

C. organizeaza, asigura si raspunde de executarea reparatiilor accidentale la mijloacele
de transport auto;

d. dimensioneazd sarcinile de lucrari pe formatii de lucru si echipe. Organizeaza
activitatea personalului din subordine, pe meserii si posturi, in raport cu calificarea
acestuia si cu gradul de complexitate al lucrarilor;

e. organizeaza pe locuri de munca necesarul de scule, dispozitive verificatoare,
echipamente si dotari. Urmareste asigurarea necesarului de scule, unelte si dispozitive
necesare bunei activitati;

f. asigura executarea unitara si corecta a tuturor activitatilor si proceselor tehnologice, a
lucrarilor de Tintretinere zilnica si reparaiii planificate ce se efectueaza in cadrul
echipelor de lucru;

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

h. efectueaza constatari tehnice si diagnosticari pentru defectiunile notate in foaia de
comanda de catre revizorul tehnic, conducatorul auto, seful de coloan3;

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

j. urmareste si 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. Verificd modul de comportare in exploatare. Dispune masuri
in caz de constatare de abateri;

k. asigura masurile necesare, astfel incat utilajele de ridicat si instalatiile sub presiune
din dotare sa fie exploatate Tn conditii de maxima siguranta;

l. ia masuri de aplicare operativa a prevederilor planului de pregétire de iarna a parcului
auto;

m. confectioneaza, reparad si reconditioneazad piese de schimb sdu subansamble,
conform proceselor tehnologice aprobate;

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

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

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

q. respectarea normelor privind securitatea si sanatatea Tn munca n cadrul atelierelor.

COMPARTIMENT STATIA INSPECTIE TEHNICA PERIODICA

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

SERVICIUL ACHIZITII S| APROVIZIONARE
ARTICOLUL 54

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

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

BIROUL ACHIZITII
ARTICOLUL 55

Biroul Achizitii este condus de un sef de birou.

Atributii si responsabilitati:
a. organizeaza si coordoneaza activitatea 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 legislatiei privind achizitille sectoriale;
b. intocmegte programul anual al achizifillor sectoriale in baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale entitati contractante, opereazd modificdrile sau
completarile ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei, in conditille legii;
c. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza, activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a strategiei de contractare, pe baza necesitdtilor transmise de
compartimentele de specialitate;
d. opereaza in SEAP, in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, toate
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documentele necesare a fi intocmite in cadrul procedurilor de atribuire, conform
prevederilor legale;

e. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
legislatia privind achizitiile sectoriale; '

f. inifiaz& prin publicarea in SEAP a unui anun{ privind consultarea pietei, anunt
publicitar, notificA Tn SEAP operatorii economici, in baza referatelor transmise de
compartimentele de specialitate;

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

h. asigura pregatirea documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de produse
/ servicii / lucrari si raspunde de desfasurarea procedurilor de achizitii in conditiile
reglementarilor Tn vigoare la data organizarii, respectiv initiazd procedurile de achizitie
publica prin transmiterea anuntului de participare/ Invitatii de participare / Anunturi de
participare simplificate SEAP, astfel cum sunt prevazute in reglementarile legale;

i. genereaza electronic DUAE completat cu informatiile solicitate in raport cu criteriile
de calificare gi selectie, stabilite prin documentatia de atribuire;

j. restituie, daca este cazul, garantille de participare la procedurile de achizitii, in acest
scop intocmind o adresd catre Directia Economica privind restituirea garantiei de
participare;

K. participa Tn 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;

I. transmite comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor;
m.transmite spre publicare anunturile de atribuire, cu respectarea termenului stabilit
prin actele normative din domeniul achizitiilor publice;

n. formuleazad propuneri privind componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare
contract ce urmeaza sa fie atribuit;

0. urmareste si asigura respectarea prevederilor legale privind péastrarea
confidentialitatii documentelor de achizitie si a securitatii acestora;

p. asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

g. se asigura ca primeste de la compartimentele de specialitate, In termenul legal,
documentele constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de catre contractant;

r. asigura accesul neingradit al persoanelor desemnate pentru exercitarea controlului
ex-ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru, la toate documentele
si informatiile legate de procedura de achizitie publica derulata si informeazé verificatorii
desemnati asupra oricaror modificari ulterioare aduse n conditiile legii, a documentelor
care au fost prezentate, In conformitate cu O.U.G. nr. 98/2017 si Normele metodologice
de aplicare a prevederilor O.U.G. nr. 98/2017, aprobate prin H.G. nr. 419/2018;

s. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin structurii in vederea
implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si sistemului [SO;

t. 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;

u. asigurd completarea in SEAP a Formularului de integritate in conformitate cu
prevederile Legii nr. 184/2016 privind instituirea unui mecanism de prevenire a
conflictului de interese in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica.

COMPARTIMENT APROVIZIONARE
ARTICOLUL 56

Compartimentul Aprovizionare se afla in subordinea sefului de serviciu este
condus de un sef compartiment.
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Compartimentul Aprovizionare are urmatoarele atributii si responsabilitati:
a. aprovizionarea cu necesarul de materiale, piese de schimb, combustibil, pentru
asigurarea continuitatii ritmice a activitatii CT BUS SA, Tn baza achizitiilor $i contractelor
relizate de catre Biroul Achizitii;
b. primeste si sintetizeaza necesarele de produse (materiale piese de schimb, scule,
dispozitive, echipamente), intocmite de compartimentele implicate;
c. conform referatului de necesitate, pentru piese si materiale solicitate de directia
tehnica cere oferte din piata si intocmeste comanda, verificdnd in prealabil stocurile
existente in depozite;
d. tine registrul de evidenta a comenzilor, a copiilor contractelor incheiate gi urmareste
Zilnic realizarea lor.
e. asigura relatia cu furnizorii pentru constatarea operativa a situatiei livrarilor fatd de
conditiile si termene stabilite In contractele incheiate, preintdmpinand astfel incélcarea
clauzelor contractuale;
f. raspunde de existenta si verificd actele insotitoare la materialele sosite (aviz
expeditie, factura, chitanta, certificate de calitate/conformitate, agremente tehnice etc.),
daca ele corespund clauzelor contractuale din punct de vedere al cantitatii, prefului si
termenului de livrare;
g. tine evidentd migcarilor cantitative si valorice si raporteaza periodic sefului ierarhic
stocurile fara miscare sau cu migcare lenta;
h. ia masuri pentru trimiterea de delegati la furnizori, in vederea aprovizionarii cu piese
si materiale.

COMPARTIMENT DEPOZITE
ARTICOLUL 57

In cadrul CT BUS SA functioneazi urmétoarele depozite aflate in subordinea
sefului de serviciu achizitii si aprovizionare:
» Depozitul de piese si materiale;
* Depozitul de carburanti/lubrifianti.

Activitatea este asigurata de gestionari si primitori distribuitori, avand urmatoarele
atributii si responsabilitati: '
a. raspund de integritatea bunurilor si valorilor aflate in gestiune;
b. raspund de organizarea eficienta si in conditii de siguranta a spatiului de depozitare;
c. raspund de receptia cantitativd si calitativa a materialelor aprovizionate (piese,
materiale, obiecte de inventar, carburanti, etc.) Tmpreuna cu comisiile de receptie a
marfurilor acolo unde este cazul ;
d. urmareste existenfa documentelor de certificare si verificare a calitatii produselor si
materialelor aprovizionate ;
e. opereaza de indata Tn programul informatic toate migcarile in gestiune (intrari, iesiri,
consumuri, etc) si preda Serviciului Financiar-Contabilitate documentele necesare;
f. primeste, pastreaza si elibereaza bunurile materiale aflate in administrarea CT BUS
SA;
g. asigura finregistrarea intrarilor si iesirilor de bunuri din cadrul magaziilor si
depozitelor;
h. raspunde de eliberarea bunurilor din magazie doar dupa inregistrarea acestora si
doar in baza documentelor specifice;
i. raspunde de respectarea prevederilor legislatiei in vigoare si a normelor SSM;
j- asigura si respectad procedura privind modul de alimentare cu carburanti a flotei in
conformitate cu specificatiile tehnice ale fiecarui tip de autovehicul;
k. respecta procedura de aprovizionare a statiei PECO cu carburant in bazinele
corespunzatoare fiecarui tip de combustibil;
l. respectd procedurd de descarcare a carburantului si asigura sigilarea bazinelor la
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finalul operatiunii;

'BIROUL ADMINISTRATIV
ARTICOLUL 58

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

Biroul Administrativ are n subordine: Compartimentul Atelier intretinere,
Compartimentul igienizare flota si spatii, Compartiment energetic - vehicule electrice.

COMPARTIMENTUL ATELIER INTRETINERE
ARTICOLUL 59

Compartimentul Atelier intretinere are urmatoarele atributii si responsabilitati:
a.monitorizarea sistemului de acces persoane si autovehicule in perimetrul companiei;
n acest sens asigura respectarea procedurii de acces implementata la nivelul societatii;
b.monitorizarea si verificarea pazei obiectivelor si valorilor materiale din patrimoniul so-
cietatii in conformitate cu legislatia in vigoare din domeniu, raspunzand de corecta deru-
lare a contractelor cu tertii furnizori ai acestor servicii;
c.administreaza, raspunde si urmareste executarea lucrérilor de intretinere si reparatii
planificate si accidentale pentru cladirile si instalatiile din patrimoniul societatii;

d. asiguréa functionarea instalatiei termice la sediul societétii;

e.organizarea aplicarii masurilor pentru pregatirea de iarna si controlarea pe teren a
modului de respectare a instructiunilor in aceasta privinta;

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

g.intocmeste si mentine la zi documentatia si evidenta operatiilor de intretinere si repa-
ratii pentru cladiri si instalatii; s

h.intocmeste caiete de sarcini pentru achizitia de servicii/lucrari specifice activitétii des-
fasurate;

I.participa la diferite comisii iIn baza nominalizarii prin dispozitii ale directorului general al
CTBUS S.A;

j.colaboreazd cu institutii/fautoritati publice, cu celelalte structuri ale aparatului de
specialitate in vederea indeplinirii obiectivelor specifice;

k.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementérii si mentinerii sistemului de control intern managerial si ISO;
l.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

m.indeplineste alte activitati potrivit competentelor.

COMPARTIMENTUL IGIENIZARE SPATII S| FLOTA
ARTICOLUL 60
Compartimentul igienizare spatii si flotda are urmétoarele atributii si
responsabilitati:

a.asigura ordinea, curatenia, conditii igienico-sanitare in spatiile de lucru, cladiri si
anexe din sediul administrativ;
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b.asigura curatenia interioara la sediul companiei a mijloacelor de transport, precum si
cea exterioara in spalatoria automata cu perii;

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

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

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

f.colaboreaza cu institutii/autoritati , cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate in
vederea indeplinirii obiectivelor specifice;

g.gestioneazd documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

h.participa la diferite comisii in baza nominalizarii prin dispozitii ale directorului general
al CT BUS S.A;;

i.indeplineste alte activitati potrivit competentelor;

COMPARTIMENTUL ENERGETIC - VEHICULE ELECTRICE
ARTICOLUL 61

Compartimentul energetic-vehicule electrice are urmatoarele atributii  si
responsabilitati:
a. avizeaza contractele pentru furnizare de energie electrica, termica, apa, gaze
naturale pentru necesitatile societatii si raspunde de corecta lor derulare;
b. monitorizeaza zilnic consumurile de utilitdti (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 lentd si rapidd a autobuzelor
electrice, in conformitate cu aplicatile de tip monitorizare oferite de furnizorii de
autobuze electrice, in strdnsa colaborare cu Serviciul Autobazd pentru monitorizare
stadii de incarcare rapida/lenta;
d. monitorizeaza si analizeaz& consumurile lunare de utilitdti si avizeaza pentru plata
facturile privind gazele naturale, energia electrica, termica si apa;
e. asigura legétura cu furnizorii de utilitati;
f.asigurd aplicarea masurilor necesare pentru cresterea eficientei energetice la
instalatiile consumatoare de resurse energetice;
g. raspunde de . realizarea activitati de fintretinere si reparati a instalatiilor
electrice/energetice;
h. raspunde 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 inftocmeste anual
documentatia necesara pentru transmiterea documentatiilor specifice;
j. intocmeste documentatia necesara obtinerii avizelor si incheierii contractelor pentru
utilitéti (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;
I. raspunde de verificarea la termenele scadente a prizelor de paméant si a
echipamentului individual de protectie electicieni de forta ;
m.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului n
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
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n. colaboreaza cu institutii/autoritati, cu celelalte structun ale aparatului de specialitate
in vederea indeplinirii obiectivelor speC|f|ce

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

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

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

r. intocmeste necesarul BVC pentru resursele enegetice ale societatii.

STRUCTURI FUNCTIONALE CU SUBORDONARE DIRECTI} DIRECTORULUI
ECONOMIC. ATRIBUTII S| RESPONSABILITATI.

Directia economicd organizeazad, coordoneaza si verificd activitatea cu privire la
urmarirea si cresterea eficientei economice a societatii, la fluxurile financiare si
gestiunea acestora in vederea mentinerii echilibrului financiar al societétii, activitatea
desfasuraté pentru asigurarea securitatii bunurilor si valorilor apartinand societatii.

SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE
ARTICOLUL 62

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

Serviciul Financiar-Contabilitate este condus de Contabilul Sef.

Serviciul Financiar-Contabilitate este organizat in compartimente distincte, dupa
cum urmeaza: Compartiment Contabilitate si Compartiment Financiar.

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE
ARTICOLUL 63

Compartimentul Contabilitate are atributii Tn domeniul asigurarii conditiilor privind
gestionarea activitatilor si actiunilor cu privire la patrimoniul companiei.
Atributiile si responsabilitdtile Compartimentului Contabilitate sunt urmatoarele:
a. asigura evidenta conturilor de capitaluri, rezerve si rezultate.
b. asigura evidenta pe total unitate, pe gestiuni si pe sectii a conturilor de imobilizari
corporale si necorporale, prin efectuarea urmatoarelor operatiuni:
- Tnregistrarea intrarilor de mijloace fixe si imobilizari necorporale’ (licente, programe
informatice, etc.);
- inregistrarea iesirilor de mijloace fixe (casari si vanzari, trecere la obiecte de inven-
tar);
- inregistrarea transferurilor de mijloace fixe;
- calcularea amortizarii lunare.
c. in colaborare cu compartimentul patrimoniu-investii asigura comunicarea catre
compartimentul financiar, a intrarilor, iesirilor si reevaludrilor la mijloacele fixe.care se
supun impozitelor si taxelor locale.
d. asigura reevaluarea patrimoniului atunci cand este cazul.
e. asiguré evidenta contabilitatii stocurilor de materiale prin:
- Tnregistrarea achizitilor de materiale, piese de schimb, combustibili, anvelope,
obiecte de inventar sau alte valori, pe baza documentelor justificative primite.
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- Inregistrarea iesirilor de valori materiale in cadrul companiei (materiale, piese de
schimb, obiect de inventar, mijloace fixe, etc.), pe baza documentelor justificative
primite.
f. asigurd analiza si verificarea stocurilor de materiale si obiecte de inventar prin
compararea evidentei din teren (fise magazii) cu cea scriptica (situatii din calculator), si
luarea de masuri atunci cand se constata deficiente.
g. asigurad evidenta imprimatelor de valoare cu decontare ulterioara (bilete si abona-
mente, taxe de calatorie, din casieria colectoare, tonete, dispecerate, etc.) pe fiecare
gestiune in parte.
h. asigura evidenta furnizorilor, verificarea soldurilor si intocmirea de extrase si cores-
pondenta cu acestia.
i. asigura verificarea lunara a jurnalului de cumparari pentru facturile emise de furni-
zori si confruntarea lunara a sumelor inregistrate in contul 4426 — tva deductibila si in
contul 4428 — tva neexigibila deductibila la incasare, cu jurnalul de cumparari.
j. asigura inregistrarea in evidenta contabild a cheltuielilor in avans, pe parteneri si
centre de profit si repartizarea lunara pe costuri a cheltuielilor in avans, conform sca-
dentar. :
k. asigura inregistrarea cheltuielilor cu utilitéti si a prestarilor de servicii in baza facturi-
lor primite.
I. asigura nregistrarea in evidenta contabild a sumelor reprezentand debite ca urma-
re a pagubelor aduse unitétii de terti sau salariati si urmarirea recuperarii debitelor din
garantiile materiale sau alte drepturi banesti neridicate (salarii neridicate) si intocmirea
corespondentei cu serviciul juridic pentru debitele care nu pot fi recuperate.
m. asigura inregistrarea in evidenta contabild a garantiilor materiale, intocmirea do-
cumentatiei In vederea virarii Tn banca a garantiilor materiale constituite pentru gestio-
nari si a eliberarii acestora.
n. asigura evidenta salariilor neridicate, verificarea si avizarea acestora la plata.
0. asigura inregistrarea in evidenta contabild a deconturilor privind cheltuielile cu de-
plasarile in tara si strainatate, a cheltuielilor gospodaresti, calculeaza penalitati pentru
decontarea cu intarziere a avansurilor de trezorerie si transmite sumele cétre serviciul
resurse umane si salarizare pentru a fi refinute.
p. analizeaza, verifica si asigurad inregistrarea notelor contabile manuale intocmite in
baza documentelor elaborate de salariatii Serviciul Resurse Umane si salarizare si
Compartimentul Financiar in evidenta contabila.
q. asigura calcularea lunara a coeficientului de repartizare a veniturilor si cheltuielilor
pe activitati in conformitate cu politicile contabile aprobate.
r. tine evidenta cheltuielilor pe centre de profit prin contabilitatea conturilor de clasa 9,
asigurand inregistrarea lunara a notelor contabile in conturile din clasa 9, verificarea
sumelor Tnregistrate pe conturi si centre de profit si listarea lunara a balantei conturilor
privind contabilitatea de gestiune.
s. asigura Tnregistrarea notelor contabile in conturile din clasa 8, verificarea acestora
si listarea lunaré a balantei conturilor.
t. conform contractului de delegare a transportului public, asigura calcularea compen-
satiei lunare cuvenite transportului public, intocmirea decontului anual al compensatiei
cuvenite transportului public si a Raportului Anual catre Autoritatea Contractanta .
u. asigura organizarea actiunii de inventariere anualéd a patrimoniului conform legisla-
tiei in vigoare (bunuri materiale si conturi) si inregistrarea in evidenta contabild a rezul-
tatelor inventarierii, respectiv plusuri si minusuri, intocmirea procesului verbal de sinteza
a rezultatelor inventarierii anuale pe baza proceselor-verbale a comisiilor de inventarie-
re.
v. asigura verificarea si valorificarea inventarelor periodice din planul de verificari ges-
tiuni al Compartimentului Financiar de Gestiune, stabilirea diferentelor de inventar cand
este cazul, urmarirea inregistrarii lor in contabilitate si recuperarea minusurilor imputa-
bile.
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w. asigurd intocmirea inventarului bunurilor mobile din domeniul public si privat al Mu-
nicipiului Constanta, aflate in concesiunea companiei.
.X. asigura calcularea anuald a cotelor de cheltuieli indirecte si cota de cheltuieli gene-
rale (sau ori de cate ori este nevoie).

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

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

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

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

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

dd. asigura verificarea lunara a declaratiei 394 - Declaratie informativa privind livrari-
le/prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national de persoanele inregistrate in
scopuri de TVA, pentru achizitiile de bunuri si care trebuie s& corespunda cu Taxa pe
valoare adaugata aferenta facturilor din borderoul lunar al facturilor primite de la furni-
zori.

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

ff. efectueaza operatiuni de compensare cu tertii

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

hh. verificd modul de intocmire a devizelor cétre terti.

ii. verificd deconturile privind cheltuielile cu deplasarile in tara si strainatate.

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

tia Judeteana de Statistica.

kk. asigura documentatia necesara verificarii operatiunilor supuse controlului pre-
ventiv. ' ‘

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

COMPARTIMENTUL FINANCIAR
ARTICOLUL 64

Compatimentul Financiar are atributii Tn domeniul asigurarii conditiilor privind
gestionarea activitétilor si actiunilor financiare ale companiei.
Atributiile si responsabilitatile Compartimentului Financiar sunt urmatoarele:
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 preva-
zute in CCM;
b. intocmeste punctaje cu Bugetul de Stat, Bugetul Local si alte bugete si fonduri speci-
ale.
c. intocmeste si depune lunar declaratiile privind obligatiile de plata catre Bugetul Statu-
lui si Bugetul Local:
- declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat - Formular 100;
- decontul de taxa pe valoarea adaugata - Formular 300;
- declaratia recapitulativa privind livrarile/ achizitiile/ prestarile intracomunitare de
bunuri - Formular 390;
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- declaratia privind livrarile, prestarile si achizitiile efectuate pe teritoriul national -
Formular 394,
- declaratia catre Autoritatea Nationald de Reglementare pentru Serviciile Comuni-
tare de Utilitati Publice;
- declaratia A4200, A4109.
- declaratiilor privind impozitul pe cladiri, taxa asupra terenurilor, taxa asupra mij-
loacelor de transport.
d. tine evidenta contului 441 privind impozitul pe profit si intocmeste in termen declara-
tia, in colaborare cu Compartimentul Contabilitate.
e. urmareste, verifica si inregistreaza incasarile si platile din extrasele bancare.
f. asigura intocmirea instrumentelor de platd in vederea achitérii facturilor catre furni-
zori la data scadentei acestora.
g. analizeaza facturile neincasate emise in cadrul serviciului.
h. coordoneaza activitatea desfasuraté in Casierie.
i. coordoneazi activitatea de depunere a numerarului la banca si de efectuare a plati-
lor catre terti.
j. verifica corectitudinea inregistrarii documentelor in Registrul de casa.
k. Tntocmeste, analizeaza si verifica veniturile incasate, conform contractului de delega-
re si platite catre Primaria Municipiului Constanta.
l. intocmeste si realizeaza punctaje cu Primaria Municipiului Constanta referitor la de-
contul privind diferentele de tarif si gratuitati.
m.acordarea si justificarea avansurilor spre decontare acordate angajatilor, verificarea
modului de cheltuire/restituire a acestora ‘
n. verificd si avizeazé documentele privind acordarea drepturilor salariale ale angajati-
lor:
-  statele de plata pentru toate structurile functionale;
- situatia centralizatoare, pe companie, cu valoarea drepturilor salariale pentru toa-
te structurile functionale;
- situatia centralizatoare privind tipurile de retinere din drepturile salariale conform
documentelor justificative legale.
0. organizeaza activitatea de gestionare a formularelor cu regim special de inseriere si
numerotare:
p. asiguréa pastrarea si arhivarea documentelor justificative din cadrul Compartimentului
Financiar.
q. furnizeaza informatiile necesare, in colaborare cu celelalte structuri functionale, pen-
tru intocmirea Bugetului de Venituri si Cheltuieli si a indicatorilor financiari anuali.
r. intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in ve-
derea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial si 1ISO.

CASIERIA CENTRALA
ARTICOLUL 65

Are atributii in domeniul asigurarii conditiilor necesare privind operatiunile de
plati si incasari Tn numerar, la nivelul societatii.

Atributiile si responsabilitatile casierei sunt urmatoarele:
a. incasarea si verificarea numerarului din vanzarea titlurilor de calatorie;
b. efectueaza sortarea si verificarea numerarului incasat in vederea depunerii la banc;
c. ncaseaza facturi de la clienti conform documentelor justificative;
d. pregéteste si verificd monetarul necesar pentru platile comunicate de Compartimen-
tul Financiar pentru: banca, salarii, dispozitii de plata, respectand plafonul de casa;
e. ntocmegte chitantele pentru incasarile din declaratiile de véarsare, pentru clienti, de-
vize, imputatii;
f. Verifica actele de casa si intocmeste zilnic Registrul de casa.
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COMPARTIMENT ANALIZA, PROGNOZE S| BUGET
ARTICOLUL 66

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

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

COMPARTIMENT PATRIMONIU-INVESTITII
ARTICOLUL 67

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

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

e. tine evidenta bunurilor mobile/imobile din patrimoniul societatii;
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f. tine evidenta bunurilor mobile/imobile aflate in proprietatea publicad/privatd a
Municipiului Constanta si in administrarea/concesiunea CT BUS S.A;

g. gestionarea autorizatiilor pentru constructii, a planurilor cadastrale si relevee cladiri
din patrimoniul societatii;

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

i.asigura intocmirea pe etape a documentatiei necesara incheierii contractelor de
inchiriere pentru bunurile imobile din patrimoniu societatii/in administrare-concesiune,
conform legilor in vigoare; avizeaza contractele de inchiriere a spatiilor disponibile; tine
evidenta acestora si transmite compartimentelor in cauza,

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

k. asigurd intocmirea pe etape a documentatiei necesare privind scoaterea din
functiune a bunurilor mobile si imobile din patrimoniul societatii 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 dispozitii ale directorului
general al CT BUS S.A;

n.colaboreaza cu institutii/autoritati, cu structuri ale aparatului de specialitate in vederea
indeplinirii obiectivelor specifice;

o.intocmeste procedurile operationale si documentele ce revin compartimentului in
vederea implementarii si mentinerii sistemului de control intern managerial;
p.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

g.indeplineste alte activitati potrivit competentelor;

COMPARTIMENTUL CONTROL FINANCIAR PREVENTIV PROPRIU
ARTICOLUL 68

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

Compartimentul C.F.P.P. are urmatoarele atributii si responsabilitati:

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

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

c. Inregistreaza in Registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar
preventiv i raporteaza trimestrial si anual conducerii statistica operatiunilor supuse
controlului financiar preventiv propriu si motivatia refuzurilor de viza, dupa caz.

d. raspunde de respectarea legislatiei in vigoare specifica ariei de expertiza.

PRESEDINTE SEDINTA .

P Y 7 MR ] CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GHYERAL,

VIORELA MIR CALIN
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