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Nr.9618 din 01.09.2014






Se aprobă,











Director General











Dr. ing. Csuzi István

INVITAŢIE DE PARTICIPARE
Prin prezenta vă invităm să participaţi prin depunerea de oferte la atribuirea prin achiziţie directă a contractului având ca obiect contractare serviciu de punere la dispoziţie de către agentul de muncă temporar (operator economic) a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 12 luni.
Cod CPV: 79620000-6 Servicii de asigurare de personal, inclusiv personal angajat temporar
Valoare estimată: 633.600,00 Lei (RON), exclusiv TVA
Perioadă de valabilitate a ofertelor: 30 zile de la data limită de depunere a ofertelor.

Criteriul de atribuire: preţul total cel mai scăzut, dintre ofertele declarate admisibile.
Oferta se va depune la următoarea adresă: Oradea, str. Atelierelor nr. 12
Data limită pt depunerea ofertelor: 04.09.2014, ora 12.00
Deschiderea ofertelor  va avea loc în data de: 04.09.2014, ora 13.00, la sediul SC OTL SA

Formulare şi alte tipizate sunt ataşate invitaţiei sau pot fi procurate în mod gratuit de la sediul OTL SA. 
Oferta va conţine obligatoriu următoarele:
Documentele de calificare solicitate: 

1. Declaraţii privind situaţia personală a ofertantului (conform formularelor 3 şi 4 anexate în documentaţie) prin care să dovedească că nu se încadrează la prevederile art. 180, 181, 

2. Certificat de înregistrare emis de Oficiul Comerţului (copie CUI) sau Certificat constatator emis de Oficiul Registrului Comerţului de pe lângă tribunalele teritoriale. Obiectul contractului trebuie sa aiba corespondent în codul CAEN din certificatul constatator emis de ONRC.

3. Fişa de informaţii generale, (conform formularului 8 anexat în documentaţie)
4. Certificat privind neîncadrarea la art.69.1 din OUG nr.34/2006, din care să rezulte că nu are drept membrii în cadrul consiliului de administraţie/organ de conducere sau de supervizare şi nu are acţionari ori asociaţi persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afini până la gradul al patrulea inclusiv şi nu se află în relaţii comerciale cu persoane care deţin funcţie de decizie în cadrul autorităţii contractante (conform formularului 5 anexat în documentaţie).
Persoanele care detin functii de decizie in cadrul SC Oradea Transport Local SA sunt urmatoarele:

- Primăria Municipiului Oradea (Consiliul Local):

Bolojan Ilie Gavril - Primar Primaria Municipiului Oradea

Malan Mircea - Viceprimar Primaria Municipiului Oradea

Muresan Ionel Ovidiu - Viceprimar Primaria Municipiului Oradea

Kis Gabor Ferenc - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Ritli Laszlo Csongor - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Felea Adrian Ioan - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Negrean Daniel Dumitru - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Bonchis Ioan - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Vulcu Daniel Sorin - Consilier Local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Dan Octavian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Mohan Aurel George - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Campan Ioan - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Lascu Tudor Sebastian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Debelka Boglarka Lilla - Consilier local(Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Dulca Camelia Mariana - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Popa Dan Lucian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Filimon Teofil Laviniu - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Manea Mihai - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Tau Ioan - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Bunea Doina - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Huszar Istvan Eric - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Delorean Ion Iulius - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Szabo Jozsef - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Sarkozi Zoltan - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Stanga Adrian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Ile Cristian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Coste Marina Adelina - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

Puscas Cristian - Consilier local (Consiliul Local al Municipiului Oradea)

- Consiliul de Administratie SC Oradea Transport Local SA:

Csuzi Istvan - Membru C.A.

Gogoneata Emilia - Membru C.A.

Miclaus Sorin Dan - Membru C.A.

Nica Romeo Emilian - Membru C.A.

Pacurar Calin - Membru C.A.

Pop Viorel Mircea - Presedinte C.A.

Urdea Florin - Membru C.A.

Membrii Comisie C.M.M.A.P. (Comisia Municipala de Monitorizare a Achizitiilor Publice):

Muresan Ioan - Presedinte C.M.M.A.P.

Giurea Mina - Membru C.M.M.A.P.

Andrica Liviu - Membru C.M.M.A.P.

Bara Octavian - Membru C.M.M.A.P.

Lezeu Ioan - Membru C.M.M.A.P.

- Membrii A.G.A. ai SC Oradea Transport Local SA:

Mohan Aurel George - Consilier local

Dulca Camelia Mariana - Consilier local 

Szabo Jozsef - Consilier local

Ile Cristian - Consilier local 

Tau Ioan - Consilier local

- Persoane care detin funcţii de decizie în cadrul SC Oradea Transport Local SA în ceea ce priveşte organizarea, derularea şi finalizarea achiziţiei:

Csuzi István – Director General

Purge Ioan – Director Economic

Pop Viorel-Mircea – Director Tehnic

Malita Mihaela Simona - Consilier Juridic

Fodre Gabriela – Sef birou achizitii

Bar Marius-Dan – Expert achizitii publice
Popa Diana – Şef Birou Contabilitate
Labancz Vasile - Sef Departament Comercial
Bilţ Nicoleta – Departament Comercial
Leuca Ioana – Departament Comercial
5. Certificat de participare la licitaţie cu ofertă independentă, conform Ordinului preşedintelui ANRMAP nr.314/2010 privind punderea în aplicare a certificatului de participare la licitaţii cu ofertă independentă (conform formularului 6 anexat în documentaţie)
6. Ofertantul (operator economic) trebuie să prezinte autorizaţie valabilă eliberată de Ministerul Muncii ca agent de muncă 
7. Se va prezenta o declaraţie pe proprie răspundere în care ofertantul este de acord cu          clauzele contractuale din modelul de contract.
8. Declaraţie pe proprie răspundere prin care ofertantul se angajează să asigure în preţul ofertat un număr suficient de persoane pentru asigurarea continuităţii serviciului de punere la dispoziţie a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 2 luni, pentru un număr de 45.952 ore pe an conform normei, duratei muncii, atribuţiilor şi cerinţelor din documentaţia de atribuire.
Propunere financiară (formularul de ofertă – formular 7 şi centralizator preţuri)

Propunerea financiară va conţine formularul de ofertă şi centralizatorul de preţuri unitare prelucrat în baza caietului de sarcini, incluzând toate costurile aferente (impozite, taxe, alte cheltuieli cu personalul). Preţul se va stabili în Lei/U.M. fara TVA, fiind în valoare exactă, şi se va înscrie în mod obligatoriu, cu maxim 2 zecimale. Nu se acceptă ca ofertantul să prevadă cheltuieli cu serviciile conexe solicitate altfel decât prin includerea în preţul unitar conform cerinţelor caietului de sarcini. Oferta financiară va conţine specificaţia prin care operatorul economic ia la cunoştinţă faptul că achizitorul are dreptul de a comanda servicii în functie de necesităţile sale, în limita fondurilor disponibile alocate, fără a fi obligată a comanda o anumită cantitate specificată. Nu se acceptă condiţionarea preţurilor unitare în funcţie de cantităţi. Preţurile ofertate se actualizează (diminuează/ majorează) strict în cazul în care se modifică taxele/ impozitele stabilite la nivel naţional cu privire la salarii, caz în care modificările se aplică doar la preţurile unitare ofertate pentru salariul personalului.  Se vor respecta întocmai prevederile din centralizatorul de preţuri. Nu se acceptă modificarea acestuia. Fiecare ofertant va prevedea un număr suficient de persoane astfel încât să se poată asigura prestarea serviciilor solicitate conform documentaţiei de atribuire, în preţul total ofertat.
Ofertele prezentate fără respectarea cerinţelor din documentaţia de atribuire se vor încadra în categoria de oferte neconforme/ inacceptabile.

Alte prevederi:

· NU se acceptă asocieri, subcontractanţi sau angajamente ferme de susţinere din partea unui terţ.

· NU se acceptă oferte alternative la oferta de bază

· NU se acceptă oferte întârziate, acestea fiind returnate expeditorului nedeschise.
· Ofertanţii care au refuzat semnarea contractului de achiziţie publică şi/sau şi-au retras oferta după data stabilită pt deschidere dar în perioada de valabilitate a ofertei, vor fi respinşi din toate achiziţiile directe care se vor organiza în următoarele 12 luni, calculate de la data deschiderii ofertelor.

Modul de întocmire a documentaţiei 

Documentele de calificare împreună cu propunerea financiară se întocmesc într-un singur exemplar şi se introduc în dosare separate marcate corespunzător. Dosarele se introduc într-un plic exterior, închis şi netransparent.

Plicul exterior să fie marcat cu:

1. denumirea şi adresa autorităţii contractante – denumirea obiectului achiziţiei directe care s-a depus oferta (oferta privind achiziţia directă de serviciu de punere la dispoziţie de către agentul de muncă temporar a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 12 luni)

2. denumirea şi adresa ofertantului (pentru a permite returnarea ofertei întârziate nedeschisă) precum şi cu inscripţia: A NU SE DESCHIDE ÎNAINTE DE DATA DE 04.09.2014 ORA 13.00.

Plicului exterior i se vor ataşa, intr-o folie de plastic transparentă, documentele care însoţesc oferta după cum urmează:

- Scrisoarea de înaintare (Formular 1)

- Împuternicirea (în cazul în care se participă la deschiderea ofertelor – Formular 2)

- Copie după BI/CI a persoanei împuternicite

Criteriul de atribuire: preţul total cel mai scăzut, dintre ofertele declarate admisibile.

Oferta se va depune la adresa autorităţii contractante SC OTL SA, str. Atelierelor, nr. 12, Oradea

Data limită pentru depunerea ofertelor: 04.09.2014, ora 12.00.

Deschiderea ofertelor va avea loc în data de 04.09.2014, ora 13.00, în Sala de Şedinţe a SC OTL SA.
Formularele, caietele de sarcini şi contractul tip sunt ataşate invitaţiei de participare, pe site-ul OTL SA.








Biroul Achiziţii







Bar Marius
CAIET DE SARCINI
CERINŢE GENERALE
Serviciu de punere la dispoziţie de către agentul de muncă temporar (operator economic) a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 12 luni
Calitatea serviciilor.

1. Prestatorul are obligaţia de a garanta că serviciile prestate sunt conforme solicitărilor şi corespund tuturor normelor legale în vigoare. 

2. Nu sunt acceptate oferte de alt tip decât cele cerute prin documentaţie.
Consideraţii generale obligatorii pentru ofertanţi.

1. Activitatea se va contracta numai cu o societate comercială cu obiect de activitate în corespondenţă cu obiectul achiziţiei. 

2. Nerespectarea termenului maxim de începere a activităţii poate fi considerat motiv de reziliere unilaterală a contractului de către achizitor.

3. Contractul se poate modifica în funcţie de fondurile alocate şi de necesarul activităţii SC OTL. 

4. Termenul de începere a activităţii este de 5 zile de la data comenzii. 
5. Achizitorul poate solicita, pe perioada de derulare a achiziţiei, oricând şi oricui, orice detalii, specificaţii sau lămuriri suplimentare pe care le consideră necesare în vederea atribuirii contractului. 

Cerinţe specifice.
Forţa de muncă pusă la dispoziţie trebuie sa indeplineasca urmatoarele cerinte specifice
1. Nivel minim de studii acceptate – 12 clase
2. Locul de muncă – activitatea se desfăşoară pe teren în limita municipului Oradea şi ocazional în limita Zonei Metropolitane.
3. Prestatorul se obligă să asigure continuitatea serviciului astfel: punere la dispoziţie a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 12 luni, numărul de ore aferente serviciului pentru 12 luni fiind de 45.952 ore astfel: luni – vineri: 40.960 ore, sâmbătă - duminică: 4.992 ore, după cum urmează:
Luni – Vineri: 20 de persoane cu normă întreagă de 8 ore
Sâmbătă: 6 persoane cu normă întreagă de 8 ore

Duminică: 6 persoane cu normă întreagă de 8 ore
4.Durata muncii

-norma intreagă 8 ore/zi 40 de ore /saptămânal

-jumătate de normă 4 ore/zi respectiv 20 de ore /săptămână
5.Atributiile agentului constatator

-sunt prevăzute în fişa postului respectiv în procedura de management integrat PMI-33

6.Criterii de evaluare 

- îndeplinirea obiectivelor de performanţă 

- îndeplinirea atribuţiilor şi responsabilităţile postului

- comportament adecvat 

Neîndeplinirea indicatorilor de performanţă duce la retrogradarea încadrării de la norma întreagă la jumătate de normă sau refuzul de către SC OTL SA a persoanei respective în caz că nu atinge nivelul de performanţă stabilit pentru jumătate de normă.

Caietul de sarcini cuprinde cerinţele minime obligatorii.

Şef Departament Comercial

Labancz Vasile
Formular 1

	OPERATORUL ECONOMIC

___________________

denumirea, 

datele de contact complete 

(fax, telefon, e-mail, adresă) 


	Înregistrat la sediul autorităţii contractante     

nr._________data___________ora_____




SCRISOARE DE ÎNAINTARE

Către ________________________________

(denumirea autorităţii contractante şi adresa completă)

Ca urmare a invitaţiei nr. ______ din ______________, privind achiziţia directă având ca obiect __________________ (denumirea contractului de achiziţie),

noi ___________________________ (denumirea operatorului economic) vă transmitem alăturat  plicul sigilat şi marcat în mod vizibil, conţinând:

a) oferta;

b) documentele care însoţesc oferta.

Avem speranţa că oferta noastră este corespunzătoare şi va satisface cerinţele.

Data completării ___________





Cu stimă,

Operator economic,

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


 (semnătura autorizată )
Formular 2

Împuternicire


Subscrisa ………………………, cu sediul în …………………………...………, înmatriculată la Registrul Comerţului sub nr. ………………………, CUI ………………, atribut fiscal ……, reprezentată legal prin ….........…………………………………, în calitate ……………………, împuternicim prin prezenta pe ......…………............………………, domiciliat în …………..........………………, identificat cu B.I./C.I. seria ……, nr. ………………, CNP …….........……………………, eliberat de …………...……………, la data de ………......…, având funcţia de ……………………………, să ne reprezinte la achiziţia directă de ……………………, organizată de SC Oradea Transport Local SA în scopul atribuirii contractului de ……..........................……… 


În îndeplinirea mandatului său, împuternicitul va avea următoarele drepturi şi obligaţii:

1. Să semneze toate actele şi documentele care emană de la subscrisa în legătură cu participarea la achiziţie;

2. Să participe în numele subscrisei şi să semneze toate documentele rezultate pe parcursul şi/sau în urma desfăşurării achiziţiei directe.

Prin prezenta, împuternicitul nostru este pe deplin autorizat să angajeze răspunderea subscrisei cu privire la toate actele şi faptele ce decurg din participarea la achiziţia directă.

Notă: Împuternicirea va fi însoţită de o copie după actul de identitate al persoanei împuternicite (buletin de identitate, carte de identitate, paşaport). 


Data 








Denumirea mandantului

     ……………… 





S.C. ___________________________










reprezentată legal prin 









___________________________ 









 (Nume, prenume)









___________________________









 (Funcţie)








___________________________









 (Semnătura autorizată şi ştampila)

Formular 3 

OPERATOR ECONOMIC

 ____________________

     (denumirea/numele)

DECLARAŢIE PRIVIND ELIGIBILITATEA


Subsemnatul ................................, reprezentant împuternicit al ................................................................, (denumirea/ numele si sediul/adresă operatorului economic) declar pe propria răspundere, sub sancţiunea excluderii din procedură şi a sancţiunilor aplicate faptei de fals în acte publice, că nu ne aflăm în situaţia prevăzută la art.180 din OUG nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achiziţie publică, a contractelor de concesiune de lucrări publice şi a contractelor de concesiune de servicii, respectiv în ultimii 5 ani nu am fost condamnat prin hotărâre definitivă a unei instanţe judecătoreşti pentru participarea la activităţi ale unei organizaţii criminale, pentru corupţie, fraudă şi/ sau spălare de bani. 


De asemenea, declar că la prezenta procedură nu particip în două sau mai multe asocieri de operatori economici, nu depun ofertă individuală şi o alta ofertă comună, nu depun ofertă individuală, fiind nominalizat ca sub-contractant în cadrul unei alte oferte. 


Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că autoritatea contractantă şi/sau consultantul – organizator al procedurii au dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor orice documente doveditoare de care dispunem.


Prezenta declaraţie este valabilă până la data de ....................................................................... 

                                                         (se precizează data expirării perioadei de valabilitate a ofertei)


Data completării ......................

OFERTANT

___________________________

(Nume, prenume)

___________________________

(Funcţie)

___________________________

(Semnătura autorizată şi ştampila)











Formular  4 

OPERATOR ECONOMIC

  _____________________

     (denumirea/numele)

Declaraţie privind neîncadrarea în situaţiile prevăzute la art.181


Subsemnatul ..................................., reprezentant împuternicit al ............................................, (denumirea/ numele si sediul/adresa operatorului economic) în calitate de ofertant la procedura pentru achiziţia de __________, de către SC Oradea Transport Local SA,  declar pe proprie răspundere că: 

a) nu ne aflăm în stare de faliment ca urmare a hotărârii pronunţate de judecătorul-sindic.
b) nu ne aflăm în situaţia în care nu ne-am îndeplinit obligaţiile de plată a impozitelor, taxelor şi contribuţiilor de asigurări sociale către bugetele componente ale bugetului general consolidat, în conformitate cu prevederile legale în vigoare în România sau în ţara în care sunt stabilit.
c) nu ne aflăm în situaţia în care în ultimii 2 ani nu ne-am îndeplinit sau ne-am îndeplinit în mod defectuos obligaţiile contractuale, din motive imputabile nouă, fapt care a produs sau este de natură să producă grave prejudicii beneficiarilor.
d) nu am  fost condamnat, în ultimii trei ani, prin hotărârea definitivă a unei instanţe judecătoreşti, pentru o faptă care a adus atingere eticii profesionale sau pentru comiterea unei greşeli în materie profesională.
e) nu ne aflăm în situaţia în care să prezentăm informaţii false sau să nu prezentăm informaţiile solicitate de către autoritatea contractantă, în scopul demonstrării îndeplinirii criteriilor de calificare şi selecţie.

Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că autoritatea contractantă au dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor orice documente doveditoare de care dispunem. 


Înţeleg că în cazul în care această declaraţie nu este conformă cu realitatea sunt pasibil de încălcarea prevederilor legislaţiei penale privind falsul în declaraţii.

Data completării ......................

___________________________

(Nume, prenume)

___________________________

(Funcţie)

___________________________

(Semnătura autorizată şi ştampila)
Operator economic








Formular 5
   ..........................

 (denumirea/numele)

DECLARAŢIE 

Subsemnatul(a),.........................................(denumirea/numele şi sediul/adresa operatorului economic), în calitate de ofertant/candidat/concurent/ ofertant asociat/subcontractant la procedura de atribuire a contractului de  achiziţie publică având ca obiect …………………………..(denumire procedură), CPV …………….,  organizată de SC Oradea Transport Local SA,  declar pe proprie răspundere, cunoscând sancţiunile privind falsul în declaraţii că:  NU mă încadrez în nici una din situaţiile prevăzute la:

A. articolul 69¹ din OUG 34/2006, cu toate modificările şi completările ulterioare, respectiv:

- nu am drept membrii în cadrul consiliului de administraţie/organ de conducere sau de supervizare şi/sau are acţionari ori asociaţi persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al patrulea inclusiv, sau care se află în relaţii comerciale, astfel cum sunt ele prevăzute la art. 69, lit. a din OUG 34/2006, cu persoane care deţin funcţii de decizie în cadrul autorităţii contractante.

B. de asemenea nu mă încadrez în niciuna din situaţiile prevăzute de articolele 90 şi 93 din Legea 161/2003, cu toate modificările şi completările ulterioare.

    Subsemnatul declar ca informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg ca autoritatea contractantă are dreptul de a solicita, în scopul verificării şi confirmării declaraţiilor, orice documente doveditoare de care dispun.

    Înţeleg ca în cazul în care aceasta declaraţie nu este conformă cu realitatea sunt pasibil de încălcarea prevederilor legislaţiei penale privind falsul în declaraţii.

Pentru orice abatere de la prevederile legislative prezentate mai sus, îmi asum răspunderea exclusivă.

Operator economic,

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

(semnatura autorizată)

Formular 6 

OPERATOR  ECONOMIC

  _____________________

     (denumirea/numele)

CERTIFICAT

de participare la licitaţie cu ofertă independentă


I. Subsemnatul/Subsemnaţii, ..................., reprezentant/reprezentanţi legali al/ai ................., întreprindere/asociere care va participa la procedura de achiziţie publică organizată de ..........., în calitate de autoritate contractantă, cu nr. ............ din data de ................., certific/certificăm prin prezenta că informaţiile conţinute sunt adevărate şi complete din toate punctele de vedere. 


II. Certific/Certificăm prin prezenta, în numele ........................, următoarele: 

1. am citit şi am înţeles conţinutul prezentului certificat; 

2. consimt/consimţim descalificarea noastră de la procedura de achiziţie publică în condiţiile în care cele declarate se dovedesc a fi neadevărate şi/sau incomplete în orice privinţă; 

3. fiecare semnătură prezentă pe acest document reprezintă persoana desemnată să înainteze oferta de participare, inclusiv în privinţa termenilor conţinuţi de ofertă; 

4. în sensul prezentului certificat, prin concurent se înţelege oricare persoană fizică sau juridică, alta decât ofertantul în numele căruia formulăm prezentul certificat, care ofertează în cadrul aceleiaşi proceduri de achiziţie publică sau ar putea oferta, întrunind condiţiile de participare; 

5. oferta prezentată a fost concepută şi formulată în mod independent faţă de oricare concurent, fără a exista consultări, comunicări, înţelegeri sau aranjamente cu aceştia; 

6. oferta prezentată nu conţine elemente care derivă din înţelegeri între concurenţi în ceea ce priveşte preţurile/tarifele, metodele/formulele de calcul al acestora, intenţia de a oferta sau nu la respectiva procedură sau intenţia de a include în respectiva ofertă elemente care, prin natura lor, nu au legătură cu obiectul respectivei proceduri; 

7. oferta prezentată nu conţine elemente care derivă din înţelegeri între concurenţi în ceea ce priveşte calitatea, cantitatea, specificaţii particulare ale produselor sau serviciilor oferite; 

8. detaliile prezentate în ofertă nu au fost comunicate, direct sau indirect, niciunui concurent înainte de momentul oficial al deschiderii publice, anunţată de contractor. 


III. Sub rezerva sancţiunilor prevăzute de legislaţia în vigoare, declar/declarăm că cele consemnate în prezentul certificat sunt adevărate şi întrutotul conforme cu realitatea. 

Data completării: _____/_____/2014 










Ofertant 










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









Reprezentant/Reprezentanţi legali 










(semnături)











Formular 7
OPERATOR  ECONOMIC 
.............................................

(denumirea/numele)

FORMULAR DE OFERTĂ

Către .......................................................................................................

(denumirea autorităţii contractante şi adresa completă)

1. Examinând documentaţia de atribuire, subsemnaţii, reprezentanţi ai ofertantului ................................................ (denumirea/numele ofertantului) ne oferim ca, în conformitate cu prevederile şi cerinţele cuprinse în documentaţia de atribuire, să asigurăm  ...................... (denumirea serviciului) pentru suma de 

................................. LEI. (suma în litere şi în cifre) plătibilă după recepţia serviciilor, la care se adaugă TVA în valoare de 

.............................................. LEI (suma în litere şi în cifre).

2. Ne angajăm ca, în cazul în care oferta noastră este stabilită câştigătoare, să asigurăm ........, în termenul asumat: ____ zile de la transmiterea comenzii de către achizitor.

3. Ne angajăm să menţinem această ofertă valabilă pentru o durată de ........................ zile, (durata în litere şi cifre) respectiv până la data de ............................... (ziua/luna/anul) şi ea va rămâne obligatorie pentru noi, şi poate fi acceptată oricând înainte de expirarea perioadei de valabilitate.

4. Am înţeles şi consimţim că, în cazul în care oferta noastră este stabilită ca fiind câştigătoare, să constituim garanţia de bună execuţie în conformitate cu prevederile din documentaţia de atribuire.

5. Precizăm că: (se bifează opţiunea corespunzătoare)

 |_| depunem ofertă alternativă, ale cărei detalii sunt prezentate într-un formular de ofertă separat, marcat în mod clar „alternativă”/”altă ofertă”.

 |_| nu depunem ofertă alternativă.

6. Până la încheierea şi semnarea contractului de achiziţie publică aceasta ofertă, împreună cu comunicarea transmisă de dumneavoastră, prin care oferta noastră este acceptată ca fiind câştigătoare, vor constitui un contract angajant între noi.

7. Înţelegem că nu sunteţi obligaţi să acceptaţi oferta cu cel mai scăzut preţ sau orice ofertă primită.

Data _____/_____/_____

..............................................................................., 

(nume, prenume şi semnătură), 

în calitate de ............................................ legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ...................................................... (denumirea/numele operatorului economic)

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

  (denumirea/numele ofertantului)

CENTRALIZATOR DE PREŢURI

Anexă la ofertă financiară 

	Nr. 
crt.
	Denumire 
	Cantitate
(număr persoane)
	Pret unitar/lună (Lei fără TVA)
	Pret unitar/an (Lei fără TVA)
	Valoare/an 
(Lei fără TVA)

	1
	Taxa administrare personal (normă întreagă)
	
	
	
	

	2
	Salar  personal (cu toate taxele şi impozitele incluse)
	
	
	
	

	Total general (Lei, fără TVA)
	


Toate preţurile din tabelul de mai sus vor fi cu maxim 2 zecimale.

Ofertantul ia la cunoştinţă faptul că achizitorul are dreptul de a comanda serviciile în funcţie de necesităţile sale / în limita fondurilor disponibile alocate. 

Preţurile unitare nu sunt condiţionate din punct de vedere cantitativ.

Preţurile unitare includ toate cheltuielile de personal. 
Ofertele care nu include valori exacte de preţ vor fi considerate neconforme şi se vor respinge.
Valoarea totală a ofertei din tabelul de mai sus trebuie să corespundă cu valoarea ofertei specificată în formularul de ofertă.

.

.............................................................., 

(nume, prenume şi semnătură), 

în calitate de ............................................ legal autorizat să semnez oferta pentru şi în numele ...................................................... (denumirea/numele operatorului economic).

Formular 8 

  OPERATOR ECONOMIC

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

      (denumire)
Informaţii generale
1. Denumire operator economic: 

Nume şi prenume reprezentant legal sau persoană împuternicită să semneze documentele ofertei şi contractul

___________________________

Calitatea acestuia ______________

2. Cod fiscal:

3. Adresa sediului central: 

Cod poştal

Telefon:

Fax:

E-mail:

Web: 

4. Certificat de înmatriculare/înregistrare _____________ la ORC

5. Obiect de activitate, pe domenii   (în conformitate cu prevederile din statutul propriu)

Cod CAEN şi denumire activitate principală _______________________

Cod CAEN şi denumire activitate care este în corespondenţă cu obiectul achiziţiei ______________

6. Birourile filialelor/sucursalelor locale, dacă este cazul: 

   (adrese complete, telefon/telex/fax, certificate de înmatriculare/înregistrare)

7. Principala piaţă a afacerilor:

8. Cifra de afaceri pe ultimii trei ani:

	Anul
	Cifra de afaceri anuală

(la 31.12)     - mii lei -

	1

	

	2

	

	3

	

	Medie anuală: 
	


9. Alte date:

Cod IBAN ______________________________________

La banca __________________ sucursala ______________________

Operator economic

___________________________

(Nume, prenume)

___________________________

(Funcţie)
___________________________

(Semnătura autorizată şi ştampila)

MODEL

Contract serviciu de punere la dispoziţie de către agentul de muncă temporar a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 12 luni





Nr. ________ data ______________
I. PARTILE CONTRACTANTE

1.1.  SC Oradea Transport Local SA, cu sediul în jud. Bihor, Oradea, str. Atelierelor, nr.12, cp 410542, telefon: 0259-423245 şi fax: 0259-426010, înmatriculată sub nr.ORC: J05/1/1991, CIF: RO63483, cod IBAN: RO05 RNCB 0032 0464 9835 0001 la banca BCR Oradea, reprezentată prin dr.ing. Csuzi István având funcţia de Director General, în calitate de achizitor (Utilizator)
şi
1.2. S.C…………………………………S.R.L., cu sediul social în............................ str....................... nr...., bloc...., scara ...., etaj ...., apartament ......, judetul/sectorul ......................., avand codul unic de inregistrare nr. ........................ atribut fiscal ..................... si numar de ordine in registrul comertului........../........... /............, contul nr.........., deschis la..................., telefon..........., fax..........,e-mail…….., in calitate de prestator
au convenit sa incheie prezentul contract cu respectarea urmatoarelor clauze:

II. OBIECTUL CONTRACTULUI

2.1. Obiectul contractului îl constituie punerea, în mod temporar, la dispoziţia utilizatorului, de personal pentru activitatea de control legitimaţii de călătorie în mijloacele de transport în comun, proprietatea utilizatorului.

2.2 Caracteristicile specifice postului, incluzând calificarea necesară, atribuțiile şi responsabilităţile angajatului temporar, echipamentul individual de protecţie şi de muncă, dacă este cazul, precum şi condiţiile concrete de muncă, programul de lucru şi locul executării misiunii de muncă sunt cele stabilite de către Utilizator prin Anexa la prezentul Contract.

III. DURATA CONTRACTULUI

3.1. Prezentul contract se incheie pe o perioada de 12 luni începând cu data semnării lui de către părţi.

3.2. Părţile contractante pot conveni modificarea perioadei contractului prin încheierea unui act adiţional.

IV .PLATA PENTRU SERVICIILE AGENTULUI DE MUNCĂ TEMPORARĂ. Modalități de plată:
4.1 Utilizatorul, pentru serviciile de muncă prestate pe durata Contractului, va plăti suma de __________________ lei, respectiv ______________ lei/angajat cu norma întreagă/lună, sumă de bani constituită din:

 a.) Costurile salariale totale/lună, reprezentate din: câştigul brut lunar realizat de către angajatul temporar, potrivit Codului fiscal, Utilizatorului, împreună cu taxele suportate şi datorate de către Agentul de muncă temporară bugetului de stat, conform legislaţiei în vigoare, primele realizate conform punctajului obţinut, calculat conform Anexei privind grila de salarizare, care face parte integrantă din prezentul contract, cu taxele şi impozitele aferente, precum şi taxe aferente evaluării şi a costurilor înregistrate ca obligativitate conform legislaţiei în vigoare de medicina şi protecţiei muncii, suportate de către agentul de muncă temporara, la care se adaugă TVA.

b) un comision în valoare de _____ lei în fiecare lună pentru fiecare salariat temporar la dispoziţia utilizatorului pentru activitatea desfăşurată;

4.2 În prima saptămână a lunii următoare pentru care sunt plătite drepturile salariale ale angajatului temporar, dar după primirea pontajului de la Utilizator până in data de 10 a lunii, Agentul de muncă temporară va emite şi transmite Utilizatorului o factură fiscală, iar Utilizatorul va efectua plata până in data de 15 a lunii. 

4.3 Pontajul va fi transmis, atât în format electronic, cât şi tipărit pe hârtie, datat şi semnat de către Utilizator.

4.4 În cazul în care Utilizatorul nu efectuează plata aferentă serviciilor facturate în termenul stabilit prin art.4.2 al prezentului contract, Agentul de muncă temporară poate fi îndreptăţit să primească penalităţi de întârziere egale cu 0,1% din suma datorată pentru fiecare zi de întărziere, calculate de la data emiterii facturii şi până la data achitării efective şi integrale a debitului, acesta fiind de drept în întârziere.

4.5 Preţul stabilit pentru serviciile prestate de către Agentul de muncă temporară, astfel cum au fost stabilite prin art. 2 al prezentului contract, acoperă toate cheltuielile efectuate de către Agentul de muncă temporară în executarea prezentului Contract, se facturează cu TVA în cota fixă legală, iar Agentul de muncă temporară nu are nicio pretenţie suplimentară faţă de Utilizator, exceptând penalităţile generate de întârzierea efectuării plăţii.

4.6. Plata contractului se va efectua pana la data de 15 a lunii, in baza facturilor emise de agentul de muncă temporară pe baza pontajelor şi a punctajului conform grilei de salarizare, întocmite de utilizator şi transmise agentului de muncă temporară până cel mai tarziu la data de 05 a lunii.
V. OBLIGATIILE PĂRŢILOR

Agentul de muncă temporară (prestatorul) are următoarele obligaţii:

5.1 Să execute, cu bună credinţă, serviciile de angajare şi să respecte celelalte obligaţii asumate prin prezentul Contract, precum şi legislaţia muncii;

5.2 Să asigure instructajul introductiv general de protecţia muncii la angajare, prin intermediul reprezentantului său autorizat, pentru angajatul temporar pus la dispoziţia Utilizatorului.

5.3 În acest scop, Utilizatorul va pune la dispoziţia Agentului de muncă temporară, în termen de 3 (trei) zile de la data semnării/intrării în vigoare a prezentului contract, fişa completată de identificare a factorilor de risc.

5.4 Să plătească la timp şi integral drepturile salariale ale angajatului temporar conform contractului individual de muncă încheiat de către Agentul de muncă temporară cu angajatul temporar („contractul de muncă temporară”).

5.5 Salariul brut lunar al angajatului temporar este cel menţionat în Anexa la prezentul contract, fiind stabilit de către Utilizator şi plătibil la data menţionată prin contractul de muncă temporară.

5.6 Să plătească la timp şi integral contribuţiile sociale obligatorii aferente salariului stabilit prin contractul de muncă temporară;

5.7 Să informeze angajatul temporar pus la dispoziţia Utilizatorului asupra obligativităţii sale de a respecta confidenţialitatea informaţiilor salariale şi a altor date sensibile apreciate astfel de către Utilizator.

5.8 Să primească plata aferentă serviciilor prestate Utilizatorului, astfel cum este stabilt prin art. 4.1 din prezentul contract,

5.9 Să fie înştiinţat, de îndată, dar nu mai târziu de 24 ore, cu privire la orice eveniment/ incident/accident de muncă survenit la locul unde Angajatul Temporar îşi desfăşoară activitatea.

5.10 Noţiunea de eveniment/incident/accident de muncă se interpretează strict în sensul prevederilor Legii nr.319/2006 şi a Normelor de aplicare, modificate şi completate.

5.11 Să primească, atât în format electronic, cât şi în format tipărit, pontajul angajaţilor temporari;

5.12 Agentul de muncă temporară se obligă să reţină, în baza Notificării comunicată de utilizator, suma reprezentând paguba produsă utilizatorului ca urmare a unei acţiuni sau inacţiuni datorată angajatului, şi reţinută în sarcina sa în baza unui process-verbal încheiat între utilizator şi angajat, din veniturile angajatului până la acoperirea prejudiciului creat.

Utilizatorul are următoarele obligaţii:

5.13 Să pună la dispoziţia Agentului de muncă temporară, în scris şi în prealabil, toate datele legate de post, de eventualele autorizaţii/certificări necesare exercitării atribuţiilor, precum şi privitor la executarea contractului de muncă temporară, în vederea menţinerii unor relaţii de muncă corespunzătoare cu angajaţii identificaţi - fişa postului, indicatori de performanţă, criterii de evaluare şi alte clauze pe care Utilizatorul intenţionează a le trece în contractul de muncă temporară, precum şi să notifice în scris şi în prealabil AMT-ul despre intenţia sa (n.n. intenţia Utilizatorului) de a solicita angajatului temporar pus la dispoziţia sa efectuarea de ore suplimentare şi/sau muncă de noapte în vederea efectuării demersurilor conform prevederilor Codului muncii, republicat, respectiv, informarea privind regimul efectuări orelor suplimentare/de noapte, modalitatea compesării lor, fie cu timp liber, fie cu plata efectivă a lor, solicitarea scrisă şi prealabilă de efectuare a orelor suplimentare şi acceptarea acestora de către angajatul temporar sub semnătură cu acordarea drepturilor corelative (plata orelor, timp liber corespunzător, sporul aferent etc). Solicitare de către Utilizator a efectuării de ore suplimentare angajaţilor temporari puşi la dispoziţia sa/ a prestării muncii pe timp de noapte fără respectarea celor mai sus menţionate, atrage întreaga răspundere a Utilizatorului;

Art.5.14 Să achite plata aferentă serviciilor prestate de către Agentul de muncă temporară, astfel cum sunt convenite prin prezentul contract;

Art.5.15 Să se implice cu maximă eficienţă în soluţionarea oricăror situaţii de criză ce pot apărea în activităţile de zi cu zi ale personalului temporar gestionat în temeiul prezentului contract, precum şi în furnizarea probelor care ar putea sta la baza derulării procedurilor de cercetare disciplinară, a evenimetelor/ incidentelor/ accidentelor de muncă survenite în derularea misiunii de muncă temporară.

Art.5.16 Să asigure accesul la serviciile de securitate şi sănătate în muncă şi instruirea în domeniul situaţiilor de urgenţă prin intermediul reprezentantului său autorizat, pentru personalul temporar pus la dispoziţia Utilizatorului de către Agentul de muncă temporară prin prezentul contract, precum şi la medicul de medicina muncii.

Art.5.17 În acest sens, Utilizatorul va efectua instructajul suplimentar la locul de muncă, instructajul privind admiterea la muncă şi instructajul periodic, fapt pentru care va proceda la completarea fişei de protecţia muncii pusă la dispoziţie de către Agentul de muncă temporară.

Art.5.18 Va notifica în scris Agentului de muncă temporară îndeplinirea obligaţiei de a efectua instructajul periodic aferent securităţii şi sănătăţii în muncă.

Art.5.19 Să asigure punerea la dispoziţia angajaţilor temporari a echipamentelor de lucru/ de protecţia muncii, după caz, astfel cum s-a stabilit prin Anexa la prezentul Contract.

Art.5.20 Să comunice, atât Agentului de muncă temporară, cât şi Inspectoratului Teritorial de Muncă pe raza căruia Utilizatorul îşi desfăşoară activitatea, de îndată, dar nu mai târziu de 24 ore, orice eveniment/ incident/ accident de muncă survenit la locul de muncă al Utilizatorului.

Art.5.21 Să asigure efectuarea cercetării evenimetului, care se va face de către o Comisie comună, formată din reprezentanţi desemnaţi prin decizie de către Agentul de muncă temporară şi de către Utilizator, iar durata efectuării cercetarii evenimentului trebuie să respecte termenele stabilite prin Legea nr.319/2006 privind securitatea şi sănătatea muncii, modificată şi completată, precum şi a normelor de aplicare a Legii nr.319/2006, modificate şi completate.

Art.5.22 Procedura cercetării evenimentului/ incidentului/ accidentului de muncă survenit la locul unde Angajatul Temporar îşi desfăşoară activitatea va urma procedura stabilită la nivelul unităţii Utilizatorului, care se va completa cu prevederile H.G. nr. 1425/2006, modificată şi completată. Documentația aferentă cercetării va fi întocmită în strictă concordanţă cu dispozițiile H.G. nr.1425/2006, modificată şi completată, sub aspectul formei şi al conţinutului.

Art.5.23 Să procedeze la înregistrarea producerii incidentului/ accidentului de muncă.

Art.5.24 Să returneze la finalul fiecărei misiuni de muncă, în maxim treizeci de zile calendaristice, fişele individuale de instructaj privind securitatea şi sănătatea în muncă în original AMT, precum si orice alt document original pus la dispozitia Utilizatorului pe perioada derulării misiunii de muncă temporară, fiind proprietatea exclusivă şi necondiţionată a A.M.T.

Utilizatorul are următoarele drepturi:

Art.5.25 Să îi fie prestate serviciile de către angajatul temporar conform specificului activităţii postului, astfel cum sunt descrise prin fişa postului, care face obiectul Anexei la prezentul contract;

Art.5.26 Comunicarea şi cercetarea faptelor care constituie abateri disciplinare, precum şi aplicarea sancţiunilor disciplinare

Art.5.27 Utilizatorul va comunica Agentului de Muncă Temporară orice act de indisciplină săvârşit la locul de muncă de către angajatul temporar.

Art.5.28 Comunicarea se va face în scris, în maxim 24 de ore de la savârşirea abaterii disciplinare – electronic, fax sau prin poştă.

Art.5.29 Cercetarea abaterii disciplinare se va face de către o Comisie comună desemnată prin decizia Utilizatorului şi a Agentului de muncă Temporară.

Art.5.30 Cercetarea disciplinară se va efectua potrivit procedurii existente la nivelul unităţii utilizatorului.

Art.5.31 Procedura cercetării disciplinare a faptei angajatului temporar trebuie să respecte prevederile Legii nr. 53/2003, republicată, ale Contractului colectiv de muncă aplicabil, precum şi a dreptului fundamental la apărare.

Art.5.32 Cercetarea disciplinară trebuie să respecte termenele legale instituite prin lege, respectiv 30 (treizeci) de zile de la momentul sesizării faptei, dar nu mai târziu de 6 (şase) luni de la momentul săvârşirii acesteia.

Art.5.33 Sancţiunea disciplinară, propusă de către Comisia comună de cercetare disciplinară, va fi aplicată angajatului temporar de către Agentul de Muncă Temporară în forma impusă prin Legea nr. 53/2003, republicată, urmând a fi comunicată, sub semnătură, angajatului temporar în maxim 5 (cinci) zile de la momentul emiterii acesteia.

VI. FORTA MAJORĂ
6.1. Nici una dintre părţile contractante nu răspunde de neexecutarea la termen sau/şi de executarea în mod necorespunzător - total sau parţial - a oricărei obligaţii care îi revine în baza prezentului contract, dacă neexecutarea sau/şi executarea obligaţiei respective a fost cauzată de forta majoră, aşa cum este definită de lege.

6.2. Partea care invocă forţa majoră este obligată să notifice celeilalte părţi, în termen de 15 zile producerea evenimentului şi să ia toate măsurile posibile în vederea limitării consecinţelor lui.

6.3. Dacă în termen de 15 zile de la producere, evenimentul respectiv nu încetează, părţile au dreptul să-şi notifice încetarea de plin drept a prezentului contract, fără ca vreuna dintre ele să pretindă daune-interese.

VII. NOTIFICĂRILE ÎNTRE PĂRŢI

7.1. În accepţiunea părţilor contractante, orice notificare adresată de una dintre acestea celeilalte este valabil îndeplinită dacă va fi transmisă la adresa/sediul prevăzut în partea introductivă a prezentului contract.

7.2. În cazul în care notificarea se face pe cale postală, ea va fi transmisă prin scrisoare recomandată, cu confirmare de primire (A.R.) şi se consideră primită de destinatar la data preluării cu semnatura de primire.

7.3. Dacă notificarea se trimite prin telefax, ea se consideră primită în prima zi lucrătoare după cea în care a fost expediată.

7.4. Notificările verbale nu se iau în considerare de nici una dintre părţi, dacă nu sunt confirmate prin intermediul uneia dintre modalităţile prevăzute la alineatele precedente.

VIII. SOLUŢIONAREA LITIGIILOR

8.1. În cazul în care eventualele neînţelegeri privind validitatea prezentului contract sau rezultate din interpretarea, executarea ori încetarea lui nu se vor putea rezolva pe cale amiabilă, părţile au convenit să se adreseze instanţelor judecătoreşti competente de la sediul utilizatorului.

IX. SANCŢIUNI PENTRU NEÎNDEPLINIREA OBLIGAŢIILOR. INCETAREA CONTRACTULUI

9.1. Prezentul contract inceteaza de plin drept, fără a mai fi necesară intervenţia unei instanţe judecătoreşti, în cazul în care una dintre părţi:

a) îşi încalcă vreuna dintre obligaţiile sale, după ce a fost avertizată, de către cealaltă parte, că o noua nerespectare a acestora va duce la rezilierea contractului;

b) cesionează drepturile şi obligaţiile sale prevăzute în cuprinsul prezentului contract fără acordul celeilalte părţi;

c) alte cauze prevăzute de lege.

9.2. Partea care invocă o cauză de încetare a prezentului contract o va notifica celeilalte părţi cu cel puţin 15 zile înainte de data la care cauza respectivă urmează să-şi producă efectele.

9.3. Rezilierea prezentului contract nu va avea nici un efect asupra obligaţiilor deja scadente între părţile contractante.

9.4.Agentul de muncă temporară se obligă să constituie garanţia de bună execuţie a contractului în cuantum de 25 salarii brute pe economie înainte de începerea executării contractului, în maxim 3 zile de la semnarea contractului.  Valoarea garanţiei de bună execuţie este de _____________ lei.

9.5.Utilizatorul are dreptul să emită pretenţii asupra garanţiei de bună execuţie, în limita prejudiciului creat, dacă agentul de muncă temporară nu îşi execută, execută cu întârziere sau execută necorespunzător obligaţiile asumate prin prezentul contract. Anterior emiterii unei pretenţii asupra garanţiei de bună execuţie, achizitorul are obligaţia de a notifica acest lucru agentului de muncă temporară, precizând totodată obligaţiile care nu au fost respectate.

9.6.Utilizatorul se obligă să restituie garanţia de bună execuţie după îndeplinirea tuturor obligaţiilor asumate, conform prevederilor legale în vigoare.

9.7.În cazul în care, din vina sa exclusivă, agentul de muncă temporară  nu respectă termenul de prestare, atunci utilizatorul are dreptul de a deduce din preţul contractului, ca penalităţi, o sumă echivalentă cu o cotă procentuală de 1%/zi din preţul contractului, până la îndeplinirea efectivă a obligaţiilor.

9.8.În cazul în care utilizatorul nu îşi onorează obligaţiile în termen de 30 de zile de la expirarea perioadei convenite, atunci acestuia îi revine obligaţia de a plăti, ca penalităţi, o sumă echivalentă cu o cotă procentuală 0,1%/zi din plata neefectuată, fără a depăşi valoarea facturii.

9.9.Nerespectarea obligaţiilor asumate prin prezentul contract de către una dintre părţi, în mod culpabil, dă dreptul părţii lezate de a considera contractul reziliat de drept/de a cere rezilierea contractului şi de a pretinde plata de daune-interese.

X. CLAUZE FINALE

10.1. Modificarea prezentului contract se face numai prin act aditional incheiat între părţile contractante.

10.2. Prezentul contract, împreună cu anexele sale care fac parte integrantă din cuprinsul său, reprezinta voinţa părţilor şi înlătură orice altă înţelegere verbală dintre acestea, anterioară sau ulterioară încheierii lui.

10.3. Prezentul contract s-a incheiat într-un numar de 2 (două) exemplare, din care câte unul pentru fiecare parte.

Utilizator,







Agent de muncă temporară,

SC Oradea Transport Local SA                 





                                                        

Director General
                                              

dr.ing. Csuzi István







Director Economic

ec. Purge Ioan

Oficiul Juridic

Cons.jur. Maliţa Mihaela Simona

Anexa 1 la Contractul nr.______________________________
Grila de comisionare

1.Activităţi comisionate de către SC OTL SA:

a) Călători cu card verificaţi.

Pentru fiecare călător cu card verificat (conform sistemului de e-ticketing) se acordă 1 punct.

Se consideră călător verificat cu card, călătorul a cărui card a fost verificat de agentul constatator indiferent dacă acesta dispune de un card valid, card nevalidat sau nevalabil.

b) Călători cu bilet verificaţi.
Se consideră călător cu bilet verificat, călătorul a cărui billet a fost verificat de agentul constatator. Pentru fiecare călător cu billet verificat se acordă 1 punct. Numărul biletelor verificat se acordă 1 punct. Numărul biletelor verificate va fi determinat de numărul de călători cu card verificaţi (conform e-ticketing) înmulţit cu coeficientul de ajustare k=0,3.
c) Bilete de nevalidare acordate.
Biletul de nevalidare se acordă în cazul în care călătorul controlat dispune de legitimaţie de călătorie valabilă dar acesta nu a fost validat pe mijlocul de transport. Pentru un bilet de nevalidare se acordă 10 puncte.
d) Bilete de suprataxă acordate.
Pentru 1 bilet de suprataxă se acordă 50 de puncte.
e) Procese verbale de contravenţie întocmite.

Pentru 1 proces verbal de contravenţie întocmit se acordă 10 de puncte.

f)Activitate în Autogară: norma lunară/nr. zile de lucru*numărul de zile lucrate în Autogară
g) Activitatea de control pe Zona Metropolitană: norma lunară/nr. de ore pe lună*ore lucrate pe Zona Metropolitană
2. Sancţiuni şi retrageri de comisioane:
a)Reclamaţii.
-Pentru o reclamaţie pe numele agentului se retrag 40 de puncte, indiferent dacă această reclamaţie este întemeiată sau neîntemeiată. Se consideră reclamaţie orice sesizare în scris sau verbal înregistrat la SC OTL SA.

-Pentru o reclamaţie întemeiată se retrag 100 de puncte.

-În cazul a 2 reclamaţii întemeiate în cursul unui trimestru la adresa unui agent, SC OTL SA – refuză în mod automat programarea acelui agent la activitatea de control.

b)Probleme de comportament în timpul activităţii.

Pentru probleme de comportament în timpul activităţii se retrag 300 de puncte. SC OTL SA îşi rezervă dreptul în cazul unei reclamaţii deosebit de grave să refuze în mod automat de la activitatea de control persoana implicată.
c) Absenţe nemotivate: - 300 puncte

d) ţinută necorespunzătoare: - 100 puncte
3.Modul de determinare a numărului de norme facturate către SC OTL SA.

Se consideră realizarea normei întregi dacă agentul constatator realizează numărul de puncte prestabilite, conform celor de mai jos:
- Normă întreagă luna septembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna octombrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna noiembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna decembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna februarie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna martie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna aprilie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna mai ____________ de puncte

- Normă întreagă luna iunie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna iulie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna august ____________ de puncte

Facturarea normelor realizate se face pe baza punctajului însumat al tuturor agenţilor care au desfăşurat activitatea de control în luna respectivă împărţit la valoarea de puncte corespunzătoare unei norme întregi, dar nu mai mult de 20 de norme întregi, conform situaţiei centralizatoare primită de la SC OTL SA.
CONTROLORI TITLURI DE CALATORIE
conform  SR EN ISO 9001: 2008

                 SR EN ISO 14001: 2005 

 Exemplar  Nr. ……

Elaborat:  Labancz Vasile         
                      
Data :.18.08.2010

Aprobat :  Csuzi Istvan

            
 
Data :.10.09.2010

Data intrarii în vigoare :.20.09.2010

APROBAT

Director General

Csuzi Istvan
Exemplar controlat : (                      Exemplar necontrolat : (
     Acesta procedura este proprietatea SC OTL SA  ORADEA si a fost conceputa in colaborare cu firma QUALI CONSULTING  SRL  ORADEA . Este interzisă multiplicarea neautorizată şi transmiterea  acesteia  catre terti .
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	Data 
	Semnătura 
	Data 
	Semnătura 

	2
	Csuzi Istvan
	Director General
	
	
	
	

	3
	Pop Viorel
	Director Tehnic
	
	
	
	

	4
	Purge Ioan
	Director Economic
	
	
	
	

	5
	Balog Elena
	Sef Birou Exploatare
	
	
	
	

	6
	Tuduc Liviu
	Şef Secţia 1
	
	
	
	

	7
	Boican Florian
	Şef Secţia 2
	
	
	
	

	8
	Kajtor Vasile
	Şef Secţia 3
	
	
	
	

	9
	Silaghi Sorina
	Contr. Financiar Intern
	
	
	
	

	10
	Costa Adela
	Laborator Psihologic
	
	
	
	

	11
	Diana Popa
	Şef Birou Contabilitate
	
	
	
	

	12
	Tuduc Liliana
	Şef Birou Financiar
	
	
	
	

	13
	
	Şef Departament Comercial
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	Labancz Vasile
	RMI
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Observaţii :  Nr.  crt.= nr. exemplar ; 

lânga nr. crt . se  va nota cu  x  acele exemplare la care nu se ţine evidenţa modificărilor.

                    Data predării şi semnătura se vor aplica numai pe exemplarul original (RMI)

Declaraţie de luare la cunoştinţă: 

Declar că am studiat procedura, cunosc cele cuprinse în ea, conţinutul referitor la mine şi subalterni, îl consider ghid de referinţă . 
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	Cap.
	Denumire
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	Coperta
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	1

	
	Lista de difuzare, 
	1/0
	2

	
	Tabel evidenţă revizii
	1/0
	2

	
	Cuprins
	1/0
	3

	1
	Domeniu de aplicare
	1/0
	4

	2
	Termeni şi definiţii. Abrevieri
	1/0
	4

	2.1
	Termeni şi definiţii
	1/0
	4

	2.2
	Abrevieri
	1/0
	5

	3
	Documente de referinţă
	1/0
	5

	4
	Descrierea procesului
	1/0
	5

	4.1
	Generalităţi
	1/0
	5

	4.2
	Descrierea activităţii
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	6

	4.2.1
	Activitatea pe traseu
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	4.2.2
	Modul de efectuare al controlului titlurilor de călătorie
	1/0
	8

	4.2.3
	Interdicţii ale controlorilor de bilete
	1/0
	10

	4.2.4
	Documentare prin fotografiere
	1/0
	10

	4.3
	Gestiionarea biletelor de suprataxă
	1/0
	12

	4.4
	Controlul activităţii de mediu
	1/0
	14

	4.5
	Verificarea procesului referitor la activitatea Controlorilor de titluri de calatorie
	1/0
	14

	4.6
	Acţiuni ptr îmbunătăţirea continuă a performanţei procesului referitor la activitatea Controlorilor de titluri de calatorie
	1/0
	14

	5
	Responsabilităţi şi autorităţi
	1/0
	15

	6
	Documente asociate
	1/0
	17

	6.1
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	1/0
	17

	6.2
	Documente doveditoare
	1/0
	17

	7
	Anexe
	1/0
	17

	8
	Schema flux
	1/0
	18

	
	
	
	


Scop: 

- Verificarea utilizatorilor serviciului public de transport local de persoane, dacă posedă titluri de călătorie valabile, 


- stimularea publicului călător, prin prezenţa controlorilor, de a se incadra în legalitate în timpul călătoriei (Legea nr 92/2007, art. 35), implicit creşterea vănzării titlurilor de călătorie,


- îmbunătăţirea calităţii transportului public prin: 
· verificarea curăţeniei în mijloace de transport şi în staţii, 
· controlul utilizarii ţinutei regulamentare şi al comportamentului adecvat de conducătorii mijloacelor de transport, 
· controlul funcţionării corecte a afişajului GPS din staţii.

1.  Domeniul de aplicare

Cele descrise în acest procedeu se aplică în cadrul activităţii de control a titlurilor de călătorie utilizate pe mijloacele de transport în comun ale societăţii comerciale OTL SA.

Activitatea de control a titlurilor de călătorie la transportul public local din municipiul Oradea este organizată şi executată de către  Oradea Transport Local S.A.conform HCL nr. 673/2012
Controlorul de bilete efectuează controale complete, corecte, cu mult simţ de răspundere, aplicând întocmai prevederile H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 706/31.08.2009 respectiv  H.C.L. 673/2012 privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun.

2. Termeni şi definiţii. Abrevieri


2.1. Termeni şi definiţii

Calitate (SR EN ISO9000:2008)

Măsura în care un ansamblu de caracteristici (3.5.1) intrinseci îndeplineşte cerinţele (3.1.2)

Cerinţă (SR EN ISO 9000:2008, 3.1.2.) 

Nevoie sau aşteptare care este declarată, în general implicită sau obligatorie.

Satisfacţia clientului (SR EN ISO 9000:2008, 3.1.4)

Percepţie a clientului despre măsura în care cerinţele (3.1.2) clientului au fost îndeplinite
Capabilitate (SR EN ISO 9000:2008, 3.1.5)

Abilitatea unei organizaţii, sistem, sau proces de a realiza un produs care va îndeplini cerinţele pentru produs.

Mediu de lucru (3.3.4)

Ansamblu de condiţii în care se desfăşoară activitatea

Notă: - Condiţiile includ factori fizici, sociali, psihologici şi de mediu

Parte interesată (3.3.7)

persoană sau grup care are un interes referitor la funcţionarea sau succesul unei organizaţii (3.3.1)

Produs (SR EN ISO 9000:2008, 3.4.2)

Rezultat al unui proces.

Nota 1   Există patru categorii generice de produse, după cum urmează:

· servicii;

· software;

· hardware;

· materiale procesate.

Nota 2   Serviciul este rezultatul cel puţin al unei activităţi necesare pentru a fi realizate la interfaţa dintre furnizor şi client şi este în general imaterial.

Dovadă obiectivă (SR EN ISO 9000:2008, 3.8.1)

Date care susţin că ceva există sau este adevărat

Analiză (3.8.7)

Activitatea de a determina potrivirea, adecvarea şi eficacitatea (3.2.14) subiectului în cauză în ceea ce priveşte îndeplinirea obiectivelor stabilite.

2.2. Abrevieri

SMC

Sistem de management al calităţii

SMM

Sistem de management de mediu

SMI

Sistem de management integrat

MI

Management integrat

RNAC

Raport de neconformitate şi acţiune corectivă

PV

Proces verbal

IL

Instructiuni de lucru

3. Documente de referinţă

EN ISO 9000:2008 

Sistemele de management al calităţii. Principii fundamentale şi

                                
vocabular 

EN ISO 9001:2008

Sisteme de management al calităţii. Cerinţe 

SR EN ISO 14001:2005
Sisteme de management de mediu - Specificaţii şi ghid de

          Utilizare 

HCL nr. 706 / 31.08.2009
Hotărărea Consiliului Local
HCL nr.673/2012
Regulamentul pentru efectuarea serviciului de transport public       de persoane prin curse regulate şi curse regulate speciale
Legea nr 53/2003
Codul muncii, 
Legea nr 7 / 2004

Codul de conduită a funcţionarilor publici

HG  1723 / 14.10.2004
Obligaţiile privind standardul etic al personalului destinat asigurării relatiei cu publicul

Legea nr. 677/2001
Protecţia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulaţie a acestora

Legea nr. 682/2001
Ratificarea Convenţiei ptr. protejarea persoanelor faţă de prelucrarea automatizată a datelor personale, adoptată la Strasbourg la 28 ianuarie 1981

Legea nr. 102/2005
Înfiinţarea şi funcşionarea Autorităţii Naţionale de Supraveghe-re a Prelucrării Datelor cu Caracter Personal

MMI 01

       
Manualul Management Integrat 

PMI 01


Controlul Documentelor

PMI 02


Controlul înregistrărilor

PMI 09


Identificarea cerintelor legale şi altor cerinţe

PMI 08

       
Analiza efectuată de management

PMI 03

       
Auditul intern

PMI 05


Acţiune corectivă

PMI 06


Acţiune preventivă

4. Descrierea procesului 

4.1  Generalităţi


Controlorii de bilete de călătorie sunt organizaţi pe echipe. Unul dintre controlori are rolul de Sef de echipa. Echipa desfăşoară activitatea conform Instrucţiunilor de lucru Activitate de control IL-25 
           Se întocmeşte zilnic Foaia de serviciu controlori bilete DD-381 (Planificarea zilnică), în două exemplare, unul pentru.Formatia Controlori, iar unul pentru afşare, cu cel puţin o zi înainte, la Formaţia Controlori, deasemenea planificarea zilnică este încărcată pe cardul de controlor.

Pontarea controlorilor se face de către Şeful de formaţie în Foaia colectivă de prezenţă DD-379 (pentru perioada 1-15 predat la Biroul RUSA în 16 ale lunii; pentru perioada 16-31 predat la Biroul RUSA în data de 01 ale lunii urmatoare) la pontare se va ţine cont şi de pontajul din sistemul eticketing .

Şeful de formaţie întocmeşte planificarea anuală în concediu al controlorilor, Planificarea în concediu DP-103 este vizată de Sef Departament Comercial. Şeful de formaţie emite Nota de plecare în concediu DD-380 în 2 exemplare, se prezintă la pentru vizare la Sef Departament Comercial şi la Sef Biroul RUSA , un exemplar se depune la salarizare, celălalt exemplar rămîne la şeful de formaţie.
Traseele echipelor sunt împărţite în funcţie de numarul echipelor din schimbul respectiv.  În Foaia de serviciu se trec toţi controlorii de bilete angajaţi la momentul respectiv, rezultând planificarea fiecăruia: la serviciu (în ce echipă şi pe care trasee), în zile libere, în concediu de odihnă, concediu medical, învoit sau alte cauze. La întocmirea Foilor de serviciu se are în vedere schimbarea zilnică a traseelor echipelor şi periodic a componenţei acestora şi a şefilor de echipă.
          În cazul călătorilor găsiţi fără bilete de călătorie valabile, călătorul cu pricina poate să achite contravaloarea  unui  bilet cu suprataxă ( la controlor sau prin SMS), dacă nu este dispus să achite  contravaloarea biletului de suprataxă, se întocmeşte un Proces verbal de contraventie DD-385, cu plata conform reglementărilor legislative în vigoare.
         Controlorii de bilete sunt obligaţi să cunoască în amănunt legislaţia în vigoare cu privire la activitatea lor: atribuţiile de serviciu din fişa postului, prevederile R.O.I. al O.T.L.-S.A., prevederile H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 706/31.08.2009 privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun, H.C.L.673/2012 O.U.G. 195/2002 cu privire la circulaţia pe drumurile publice, precum şi alte decrete şi normative care apar pe parcurs cu privire la transportul public local de persoane.
         Controlorii de bilete sunt obligaţi să fie prezenţi lunar sau de câte ori este nevoie la instruirile de pregătire profesională, pregătire în domeniul sistemului de management integrat, (asigurarea calităţii şi managementul de mediu) pregătire în domeniul securităţii şi sănătăţii muncii, protecţie civilă şi P.S.I.,  de asemenea se vor prezenta în locurile şi la orele comunicate întotdeauna când vor fi convocaţi.

Controlorii de bilete sunt obligaţi sǎ execute orice alte dispoziţii ale conducerii O.T.L.-S.A. sau şefilor direcţi în scopul creşterii calitative şi cantitative a activitǎţii de control al legitimaţiilor de cǎlǎtorie.
           
4.2  Descrierea activităţii

Activitatea de control a legitimaţiilor de călătorie în mijloacele de transport în comun se face prin corpul de control din cadrul OTL SA. 

Se execută următoarele tipuri de controale de titluri de călătorie :



1.Control de prevenire: 
· este efectuat de o echipă alcătuită din 1-2 persoane, îmbrăcate obligatoriu în uniforma OTL şi avănd ecusonul la vedere. Scopul principal al acestui control este ca prin prezenţa controlorilor să se determine incadrarea în legalitate al călătorilor. Activitatea controlorilor se v-a rezuma la controlul titlurilor de călătorie, evitînd situaţiile conflictuale.

2. Control normal: 
· efectuat de o echipă formată din 3-4 persoane,îmbrăcate obligatoriu în uniforma OTL şi avînd ecusonul la vedere. În acest caz membrii echipei pornesc pentru efectuarea controlului in mijloacele de transport din 2 direcţii diferite. 

3.Control planificat tip filtru 
· efectuat de o echipă formată din 6-8 persoane. În acest caz membrii echipei vor efectua controlul pornind de la toate uşile mijlocului de transport. La acest tip de control v-a fi prezent în mod obligatoriu Şeful Formaţiei controlori sau o persoană desemnată de acesta. Planificarea acestui tip de control se face de către Şeful de formaţie, pe baza: datelor primite de la controlori, la solicitarea managementului, a fluxului de călători pe linii, alte date primite de la  de la Sef Departament Comercial.

4.Control planificat tip filtru cu participarea organelor de ordine,
·   efectuat de o echipă formată din 6-8 persoane. În acest caz membrii echipei vor efectua controlul pornind de la toate uşile mijlocului de transport. La acest tip de control v-a fi prezent în mod obligatoriu Şeful Formaţiei controlori sau persoana desemnată de acesta. Planificarea acestui tip de control se face de către Şeful de formaţie, pe baza: datelor primite de la controlori, la solicitarea managementului, a fluxului de călători pe linii, alte date primite de la Sef Departament  Comercial. Programarea se face în urma înţelegerii prealabile cu Organele de Poliţie.

Frecvenţa controalelor pe tipuri:
- Control de prevenire : zilnic
- Control normal : zilnic
- Control planificat tip filtru: 1-2 pe săptămănă (durata este de 2 ore)
- Control planificat tip filtru cu participarea Organelor de Poliţie: ocazional, sau cel puţin o dată pe săptămănă, durata minim 2 ore

Controlorii sunt organizaţi în echipe în funcţie de necesităţi şi mijloacele de transport. Fiecare echipă este îndrumată de către un şef de echipă, numit dintre  membrii echipei ,care întocmeşte toate raportările către şeful Formatiei Controlori.
Planificarea controlorilor de bilete se face prin Foaia de serviciu DD-381 .

Urmărirea şi verificarea în detaliu a activităţii echipelor de controlori bilete, din toate punctele de vedere: data, schimbul şi programul de lucru, şeful de echipă desemnat şi membrii echipei, numarul de ore lucrate de fiecare membru al echipei cu semnătura de confirmare a şefului de echipă, se face prin Raportul zilnic de activitate DD-382  al echipei de control, întocmită de către şeful de echipă şi prin verificările în sistemul eticketing al rapoartelor privind cardurile verificate, date pontaj , necomformităţi.
4.2.1 Activitatea pe traseu

Echipa de control se deplasează pe traseul repartizat obligatoriu cu mijloacele de transport în comun a societăţii, unde efectuează controale complete, corecte, cu mult simţ de răspundere, aplicând H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 706/31.08.2009 privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun.

Pe traseul repartizat controlorul de bilete are următoarele atribuţii:

- verifică valabilitatea şi autenticitatea titlurilor de călătorie (bilete, abonamente, legitimaţii de călătorie gratuite ,caduri electronice de călătorie etc.); 

- gestionează conform legislaţiei în vigoare biletele de suprataxă şi procesele-verbale de contravenţie;

- se legitimează cu cardul de controlor   O.T.L.-S.A. ori de câte ori i se solicită de către călători, chiar dacă are ecusonul la vedere;

- pentru a nu crea stări de disconfort călătorilor, abandonează procedura de legitimare şi sancţionare în cazul în care apar conflicte cu persoane bolnave, irascibile, bătrâni, minori, etc., folosind IL-27 Documentare prin fotografiere.
- obligă cerşetorii depistaţi în autovehicul să coboare din mijlocul de transport în comun; dacă refuză, anunţă dispeceratele, solicită sprijinul Poliţiei Municipiului Oradea, Poliţiei Comunitare Oradea respectiv al Inspectoratului de Jandarmi Judeţean Bihor.

- se poartă cuviincios şi potrivit codului bunelor maniere cu toţi pasagerii din mijloacele de transport în comun;

- efectuează verificarea legitimaţiilor de cǎlǎtorie numai cu ecusonul la vedere;

- respectă întocmai normele de protecţia muncii şi normele de prevenire şi stingere a incendiilor;

- sesizează în cel mai scurt timp posibil dispeceratele mijloacelor de transport şi conducătorii mijloacelor de transport în comun  dacă constată aparate de validat defecte, geamuri sparte, uşi defecte etc., documentând prin fotografiere.
- anunţă dispeceratele sau şefii acestora despre defecţiunile observate la reţeaua de contact sau calea de rulare, blocarea mijloacelor de transport în comun, avarierea sau evenimentele rutiere în care sunt implicate autovehicule aparţinând O.T.L.-S.A.; documentănd prin fotografiere.

Toate sesizările telefonice se consemnează în Raportul de activitate DD-382 la rubrica Alte observaţii (se notează numele persoanei contactate, ora, constatarea).
Controlorul de bilete părăseşte traseul repartizat numai în următoarele situaţii:

- pentru legitimarea călătorilor frauduloşi la cel mai apropiat organ de poliţie sau la  punctul de lucru Nufărul; 

- anunţarea organelor competente în cazul unor avarii sau accidente;

- trecerea pe traseul de rezervă în cazul în care primul traseu este suspendat pe o perioadă mai mare de 30 min. În acest caz se va menţiona în raportul de activitate cauza şi ora trecerii pe traseul de rezervă. În cazul restabilirii circulaţiei echipa de control va reveni pe traseul repartizat; întotdeauna traseul de rezervǎ va fi cel mai apropiat traseu de traseul suspendat;

- la solicitarea coordonatorului activităţii sau a şefului de departament.

4.2.2 Modul de efectuare a controlului titlurilor de călătorie în mijloacele de transport

După acordarea timpului necesar călătorilor pentru validarea biletelor de călătorie, controlorul trece în regim de control validatoarele din mijlocul de transport verificat după care începe verificarea legitimaţiilor de călătorie .

La începutul verificării legitimaţiilor de călătorie, controlorul de bilete, cu ecusonul la vedere, fixat pe reverul hainei, va rosti: “Bună dimineaţa/ziua/seara,  vă rugăm să prezentaţi legitimaţiile de călătorie pentru control”;  

Verificarea biletelor de călătorie se face cu ajutorul biletelor martor. Se verifica datele imprimate de validatoare prin validarea unui bilet martor pe care apoi îl va compara cu biletele prezentate de călători. Biletul călătorului este valabil dacă ora validării este cu cel mult 60 de minute înainte de ora verificării biletului, probată cu  biletul martor. Biletele călătorilor care transbordează în staţia Pod CFR pe tramvaiul care circulă pe tronsonul Pod CFR-Sinteza sunt valabile numai dacă transbordarea se face de pe un vagon care a circulat pe liniile 1R şi 1N într-un interval de max. 60 de minute. Biletul validat pe tramvaiul care circulă pendular pe tronsonul Pod CFR-Sinteza este valabil numai pe un tramvai care circulă pe linia 1 într-un interval de max. 60 de minute;

La controlul cardurilor de călătorie:

a) tip portofel nominal sau nenominal se verifică dacă cardul respectiv a fost validat de către călător .

b) tip abonament nominal pentru elevi şi studenţi se verifică dacă cardul respectiv a fost validat şi dacă datele de identificare de pe card corespund cu datele titularului ( se verifică poza , nume prenume , cnp dacă e cazul)
c)tip abonament întreg nominal (personalizat) , se verifică dacă cardul respectiv a fost validat şi dacă datele de identificare de pe card corespund cu datele titularului ( se verifică poza , nume prenume , cnp dacă e cazul) – în acest caz călătorul nu are obligaţia să prezinte  actul de identitate

d)tip abonament întreg nenominal, se verifică dacă cardul respectiv a fost validat şi dacă datele de identificare de pe card corespund cu datele titularului ( se verifică poza , nume prenume , cnp) – în acest caz călătorul  are obligaţia să prezinte  actul de identitate

d)tip abonament card de acces ( personalizat), se verifică dacă cardul respectiv a fost validat şi dacă datele de identificare de pe card corespund cu datele titularului ( se verifică poza , nume prenume , cnp dacă e cazul) – în acest caz călătorul  nu are obligaţia să prezinte  actul de identitate

În cazul abonamentelor pe suport de hârtie abonament nominal   trebuie să aibă fotografia persoanei care îl prezintă, să fie completat cu datele de identificare a titularului (nume, CNP) şi  ştampila lunară la rubrica aferentă iar la tichetul lunar se va verifica dacă acesta este valabil în ziua efectuării controlului, după perioada de valabilitate a abonamentului lunar înscrisă pe imprimat în cele 2 moduri impuse de formular fără corecturi, să corespundă seria tichetului completat pe abonamentul lunar cu seria tichetului prezentat şi să aibă ştampila lunară aplicată;

În cazul în care există proba faptică, concretă şi reală că titlul de călătorie prezentat de călător nu este valabil şi acesta se încadrează în categoria călătorilor contravenienţi, cazul va fi tratat izolat, fără extinderea lui publică în mijlocul de transport, arătându-i-se călătorului în mod obiectiv şi civilizat încadrarea faptei în actul normativ de constatare şi stabilire a contravenţiei (Anexa 2 din H.C.L. a Municipiului Oradea nr. 706/31.08.2009, precum şi posibilitatea contravenientului de a achita pe loc biletul de taxare în mijlocul de transport prin plata contravalorii acestuia la controlor sau prin SMS.
Dacă contravenientul achită suprataxa de călătorie în mijlocul de transport : 

-la controlorul de bilete se va elibera Biletul de suprataxă DD-384 în vehicul care va fi completat corespunzător. Aceleaşi date vor fi completate şi pe cotorul biletului de suprataxă.

-prin SMS Călătorul găsit de către agenţii constatatori fără legitimaţie de călătorie valabilă  va trimite la  un număr de telefon dedicat un cuvânt cheie ales urmat de  codul controlorului. Călătorul care efectuează această plată primeşte un SMS de confirmare a plaţii suprataxei
      În cazul în care contravenientul nu poate sau nu doreşte să achite pe loc suprataxa de călătorie, se va solicita acestuia legitimarea cu cartea de identitate (buletinul de identitate) sau paşaportul şi numai când nu posedă acest act se va solicita legitimarea cu alte acte pe care le deţine asupra sa. În acest caz se va întocmi pe loc Proces–verbal de contravenţie DD-385, pe care va exista semnătura contravenientului şi specificaţia “am primit un exemplar” şi se va înmâna contravenientului cartea de identitate (buletinul de identitate) şi un exemplar al procesului – verbal.În cazul cardurilor electronice de călătorie nominale (personalizate) , se preiau datele de identitate de pe cardul de călătorie.
În cazul când călătorul susţine că are abonament valabil:

- pe suport de hârtie dar a uitat acasă, se va întocmi procesul verbal de contravenţie, se predă sub semnătură călătorului, urmând ca acesta să se prezinte la sediul societăţii, Biroul comercial, prezentând abonamentul valabil. În acest caz procesul verbal de contravenţie se anulează justificând operaţia prin ataşarea unei copii al abonamentului.

-pe card electronic de călătorie se va întocmi procesul verbal de contravenţie, se predă sub semnătură călătorului, urmând ca acesta să se prezinte la sediul controlorilor în termen de 48 de ore să achite contravaloarea biletului se suprataxă contravenientul trebuie să achite contravaloarea Procesului verbal de contravenţie.
Întocmirea Procesului verbal de contravenţie se face conform Instrucţiunilor de completare al PV de contravenţie IL-24.
Dacă respectivul călător nu vrea să semneze pentru primirea copiei procesului–verbal se va scrie la contravenient “refuză să semneze” iar procesul–verbal se va preda la sfârşitul programului coordonatorului activităţii, care-l  v-a trimite împreună cu o Adresă 
DD-386 contravenientului.

În cazul in care amenda nu se plăteşte în termenul stabilit ( 30 zile ), procesul verbal se trimite însoţit de Adresa executare silită DD-387 la Primăria unde are adresa de domiciliu, în vederea executării silite.
Pentru legitimarea cu alte înscrisuri se va întocmi Dovada de reţinere DD-388 a acestuia, eliberându-se contravenientului un exemplar a acestei dovezi cu invitaţia  de a se prezenta la Biroul Comercial din str. Atelierelor nr. 12, în termen de 48 ore, între orele 7.00–14.30. Dacă respectivii călători contravenienţi nu posedă nici un act de identitate, nici nu au cum să achite taxa de călătorie, sau nu vor să se legitimeze, atunci pentru identificarea lor se va apela la ajutorul Poliţiei Municipiului Oradea, Poliţiei Comunitare Oradea sau al Inspectoratului de Jandarmi Judeţean Bihor.

După efectuarea controlului în mijlocul de transport, controlorul care răspunde în acel moment de întocmirea Raportului zilnic de activitate DD-382, va consemna  efectuarea controlului, menţionându-se: linia şi nr. lateral al mijlocului de transport, nr. bilete de suprataxă eliberate şi nr. procese–verbale de contravenţie întocmite, ora şi minutul efectuarii controlului după care va preda raportul de activitate conducătorului vehiculului (vatman sau şofer) care îşi va înscrie numele, prenumele şi va semna documentul în rubricile rezervate acestei operaţiuni. În acelaşi timp controlorul va consemna efectuarea controlului în foaia de parcurs a conducătorului vehiculului prin completarea numelui, prenumelui şi semnarea documentului la rubrica stabilită;

Dacă în timpul controlului sunt depistate abonamente eliberate greşit de vănzătoare-le de bilete, acestea se vor reţine şi se vor preda coordonatorului activităţii, călătorul v-a primi o Dovadă DD-388 care ţine loc de abonament pe o perioadă de 7 zile calendaristice, dar nu mai mult de perioada de valabilitate. Se vor cere scuze călătorului pentru greşeala salariatului societăţii, în modul cel mai politicos, călătorul v-a fi îndrumat să ridice noul abonament de la punctul de vănzare de la Cap linie Nufărul, noul abonament se eliberează pe baza Cărţii de identitate al călătorului şi a Dovezii, dovada se reţine odată cu eliberarea noului abonament.
 Toate neregulile constatate în mijlocul de transport vor fi consemnate în Raportul de actvitate DD-382 sau se va întocmi un Raport de eveniment DD-383, după caz.

Norme de conduita în relaţia cu publicul a controlorului de bilete:

- să dea dovadă de disciplină, să fie calm, politicos şi respectuos;

- să manifeste o atitudine pozitivă şi răbdare, să folosească un limbaj adecvat şi corect din punct de vedere gramatical;

- să păstreze confidenţialitatea tuturor informaţiilor despre cetăţean;

- să formuleze răspunsuri legale, complete şi corecte şi să se asigure că acestea sunt înţelese de cetăţean;

- să întrerupă activitatea de control numai în situaţia folosirii de către cetăţean a unui limbaj trivial, a formulării de ameninţări la adresa sa ori a utilizării de către cetăţean a violenţei verbale sau fizice şi să solicite în acest caz sprijinul organelor de ordine.
- să îndrume cetăţeanul către serviciul de relaţii cu publicul în vederea obţinerii de informaţii detailate care îi depăşesc competenţele (comunicarea nr. telefon de contact, respectiv a locaţiei unde poate fii contactat).
4.2.3 Interdicţii ale controlorilor de bilete
- este interzisă părăsirea echipei şi a traseului în timpul programului;

- se interzice controlul formal şi superficial al legalităţii legitimaţiilor de călătorie, precum şi nesancţionarea tuturor călătorilor clandestini depistaţi;

- se interzice intrarea şi călătoria în cabina conducătorului mijlocului de transport;

- se interzice orice alte  convorbiri cu conducătorul mijlocului de transport decât cele legate de confirmarea controlului efectuat sau pentru transmiterea unor informaţii legate de starea mijlocului de transport;

- se interzice efectuarea controlului concomitent, în acelaşi mijloc de transport de către două echipaje diferite de control;
- este interzis confiscarea obiectelor de orice fel de la călători, cu excepţia celor lăsate în custodie pe bază de Dovadă DD-388 semnată cu martori;
- este interzisă deplasarea mijloacelor de transport în comun în garaj sau depou pentru legitimarea călătorilor;

- sunt interzise în mijloacele de transport, staţiile de aşteptare sau capete de linie orice discuţie cu coechipierii sau publicul călător privind organizarea internă a regiei, precum şi comentarea oricăror hotarâri sau decizii privind desfăşurarea activitaţii de transport;

- se interzice efectuarea controlului în mijloacele de transport în afara programului de lucru, fără aprobare;

- este strict interzisă staţionarea pe scaune şi controlul “la pândă” precum şi provocarea de dezordine în mijlocul de transport în comun;

- este interzisă cu desăvârşire orice fel de discuţie la adresa călătorului; conversaţia se va face numai în legătură cu valabilitatea legitimaţiei de călătorie;

- este interzisă dezinformarea călătorilor care plătesc suprataxa de călătorie în mijlocul de transport, în legătură cu posibilitatea de a utiliza chitanţa ca un abonament nenominalizat pentru o zi;
4.2.4 Documentare prin Fotografiere

Formaţia de controlori este dotată cu aparate de fotografiat pentru a înregistra aspectele negative, defecţiunile, nerespectarea reglementărilor întîlnite pe parcursul desfăşurării serviciului prestat.

Şefii de echipă au în dotare un aparat de fotografiat, pe care îl vor folosi în activitatea lor astfel: 
A. Înregistrarea prin fotografiere se execută pentru:

1. Documentare activitate controlori (legitimare, ţinută, comportament)

2. Documentare ţinută, activitate, comportament, respectarea normelor interne de către şoferi de autobuze, vatmani

3. Documentare defecţiuni tehnice autobuze, tramvaie (semnalizare, iluminat intern, extern, scaune defecte etc.)

4. Documentare stare curăţenie intern şi extern a mijloacelor de transport în comun

5. Documentare stare curăţenie staţii de autobuze şi tramvaie

6. Documentare stare tehnică a staţiilor de tramvaie şi autobuze (grafiti, bănci deteriorate, afişaje ilegale, starea reclamelor etc.)

7. Documentare stare tehnică automate de bilete

8. Documentare accidente, blocări de circulaţie din cauza parcărilor ilegale, 

9. Documentare activitate vatmani

10. Documentare probleme tehnice Linii fir aerian

11. Documentarea rezultatului comportării necivilizate a publicului călător pe mijloacele de transport în comun (pagube, vandalism)
12. Documentare interactiune controlor cu contravenientul.

B. Utilizarea înregistrărilor prin fotografiere
1. Documentele legate de activitatea personalului OTL – se folosesc doar în interiorul societăţii, în cazuri de evenimente speciale la solicitarea organelor abilitate (poliţie, jandarmerie, pompieri, procuratură etc) se pot pune la dispoziţia acestora.
2. Documentele legate de starea de curăţenie a staţiilor şi a mijloacelor de transport în comun se folosesc în relaţia cu firmele implicate în curăţenie.
3. Documentele legate de publicitate, reclame se folosesc în relaţia cu firme responsabile de publicitate.

C. Arhivarea înregistrărilor

Descărcarea înregistrărilor fotografice şi arhivarea lor se face săptămănal in fiecare luni, de către Şeful Formaţiei de control titluri de călătorie. Pozele vor fi descărcate pe site intern la adresa: Q:\Nereguli semnalate de controlori,  în foldere lunare, si subfoldere saptamanale.
Preularea datelor de la şefii de echipă, analiza şi comunicarea către cei vizaţi a neregulilor documentate prin fotografiere se face de către sef Formaţie Controlori prin formularul Comunicare nereguli DD-391 
D. Accesul la date

Responsabilitatea stabilirii accesului la folderul care conţine aceste fotografii de pe serverul OTL se stabileşte de către Şef Departament Comercial  pe Listă de acces fotografii DP - 102, aprobată de conducerea societăţii..
4.3  Gestionarea biletelor de suprataxa aplicate in mijloacele de transport    in comun

       1.-Controlorii  de bilete ridica din magazia de bilete si abonamente gestiune ( bilete de suprataxa) numai dupa incheierea Contractului de garantie in forma scrisa, urmand sa li se retina lunar 10 % din salarul de incadrare, pana la constituirea garantiei la nivelul de 500 de Ron. - conform Legii 22/1969-art 10;12;13 legea gestionarului., respectiv Decizia 120/27.07.2009 a Dir. General al OTL privind garantiile constituite la nivel de regie.Persoanele care nu au constituita garantia, nu au dreptul sa ridice gestiune.

     2.- Controlorii vor avea asupra lor intreaga cantitate de bilete ridicata  din magazie pentru taxarea  in mijloacele de transport  a călătorilor frauduloşi.

  Este interzisă păstrarea gestiunii la domiciliul controlorilor.

  Neprezentarea gestiunii pe motiv că este in altă locaţie se consideră lipsă în gestiune şi se sancţionează ca atare.

    3.-  La intrare in  serviciu  controlorul este obligat a avea asupra lui cantităţi suficiente de bilete de suprataxă ,pentru a -şi desfăşura activitatea in conditii optime.Se interzice cu desăvârşire  împrumutul de bilete între controlori.Transferul de bilete de la un controlor la altul se va face obligatoriu prin operatiuni de predare- primire in/ din magazie.

  4._Controlorul de bilete este obligat să aibă asupra lui 

,, Carnetul controlorului de bilete DD-400 ” .

        Astfel, in  acest Carnet,  zilnic  se conduce evidenta privind gestiunea  biletelelor de suprataxa , a numerarului aflat asupra lui,a proceselor verbale de contraventie si a nr de controale efectuate.

       Carnetul controlorului de bilete va avea filele numerotate ,completarea datelor zilnice se va face fara corecturi sau stersaturi,fiind interzisă ruperea foilor din acest carnet.

        Acest Carnet este prezentat obligatoriu la controlul intern de gestiune, în cazul inventarelor inopinate sau  la cele lunare,iar datele completate in acest caiet vor trebuii să corespundă cu gestiunea şi  eventualele sume nedecontate găsite asupra controlorului, la momentul verificării.

 5.Odată cu introducerea acestui Carnet se trece la decontarea săptămânală-obligatoriu in ziua de Luni,înainte de intrarea în serviciu, şi obligatoriu în zilele de inventar.

   La decontare se intocmeşte obligatoriu formularul denumit, ,,Foaia curselor- decontare”, cu toate datele prevăzute de acesta:

          -Data 

         - Nr de decontare al controlorului.

         - Liniile  pe care a efectuat control conform planificării(foaia de serviciu)

         -Numele şi prenumele controlorului

         -Bani proprii, declaraţi obligatoriu la intrare în schimb sub semnătura proprie 

         -Funcţia:controlor bilete

         - La secţiunea I,, Decontarea numerarului încasat”, va completa in partea stângă a formularului ,monetarul rezultat din încasări, după ce în prealabil a numărat bancnotele şi monedele.Suma totală trebuie să fie egală cu valoarea biletelor de suprataxă eliberate. În partea dreaptă va completa seria primului bilet cu care începe decontarea, seria ultimului bilet eliberat, va stabili numărul de bucati  de bilete eliberate şi prin înmultire cu tariful va determina suma incasată.

 Foaia de decontare se va completa citeţ, corect, fără ştersături  şi modificări.

         -Totodată controlorul, va face defalcarea biletelor eliberate pe cele doua sectii -în sectiunea II ,,Curse Efectuate.”

Foaia de decontare va fi obligatoriu semnată de controlorul care a întocmit-o răspunzând direct de modul în care a fost completată şi de corectitudinea datelor înscrise.

     6.- Controlorul va ataşa obligatoriu la foaia de decontare cotoarele  biletelor de suprataxă emise  , completate  cu toate datele cerute de formular.

      Foaia de decontare impreuna cu încasprile efectuate se depune personal la caseria unitatii. Suma de decontat se va preda casierului colector care o va număra în prezenţa controlorului, va aplica pe foaia de de decontare ştampila 

,,încasat suma de lei ............”, va consemna suma încasată şi ora decontării, apoi va semna foia de decontare pentru suma încasată.

       În schimbul sumei încasate casierul eliberează obligatoriu , pe loc , chitanta fiscală.

  7.-Banii personali se declară ,la intrare în schimb ,în carnetul controlorului de bilete . Dacă in timpul serviciului asupra controlorului, se vor găsi sume de bani  ce nu au fost declarate in Carnetul controlorului de bilete, aceştea vor fi considerate plus de gestiune, controlorul fiind obligat să le depună  la caserie.

         În cazul în care suma reprezentând  banii  personali, declarată  pe Carnetul controlorului de bilete la intrare în schimb ,se modifică in cursul zilei, controlorul este obligat să facă dovada majorării /micşorării  sumei cu acte doveditoare( chitanta bancomat, bon fiscal pentru procurare alimente, etc ) , în cazul unui control inopinat.

   8. Controlorii sunt obligaţi să se prezinte cu întreaga gestiune la inventarierea planificată lunar, iar in cursul lunii, de fiecare dată când este solicitat pentru verificare inopinată.

   9. La plecarea in concediu de odihnă (indiferent de durata lui), controlorii de bilete  sunt obligaţi să depună întreaga gestiune la Magazia de bilete şi abonamente şi să deconteze toate sumele aflate asupra lor.

   10.-În cazul în care controlorul se află in concediu medical, acesta nu va fi programat la servici fără a i se efectua in prealabil inventarul gestiunii.

11- Controlorul de bilete are obligaţia de a gestiona corect conform legislaţiei în vigoare biletele de suprataxă, pierderea sau distrugerea acestora vor fi suportate de controlorul de bilete care le are in gestiune.

   12.- Pentru neîndeplinirea sarcinilor de serviciu pe linie de gestiune, controlorii de bilete răspund material, disciplinar şi penal,dupa cum urmează:

         12.a-Neprezentarea actelor la cererea organelor de control,neprezentarea la organele competente în timp util,refuzul de a da note explicative in dosarele de ancheta administrativa sau a organelor de control: 

a)prima abatere 10 % pe o luna ; b) a doua abatere  desfacerea contractului de munca.       

         12.b-Neprezentarea Carnetului controlorului de bilete sau necompletarea lui la zi,lipsa foilor din carnet-în cazul unui control inopinat:

a)prima abatere 10% pe o luna ; b) a doua abatere  - desfacerea contractului de muncă.

         12.c-Neprezentarea la decontarea zilnică şi nedecontarea în zilele de inventar,neprezentarea la inventar:

a)prima abatere 10%-pe o luna; b) a doua abatere -desfacerea contractului de munca.

         12.d-Lipsuri sau plusuri in gestiune:

a)prima abatere 10% pe o luna ; b) a doua abatere -desfacerea contractului de munca.

         12.e-Netrecerea gestiunii corecte in Carnet,(respectiv pe foaia decontare- curse), care să fie în concordanţă cu sumele aflate asupra lor ,respectiv cu sumele decontate in caseria unitătii:

a)prima abatere 10% pe o luna ; b) a doua abatere -desfacerea contractului de munca. 

4.4 Controlul activităţii de mediu
Controlorii în cursul desfăşurării activităţii de control sesizează telefonic responsabilii cu Mediu:

- Responsabilul cu Mediu de la Secţia 1 în cazul problemelor de mediu (scurgeri accidentale de ulei, substanţe poluante deversate, zgomot accentuat, acumlări de deşeuri diverse) întâlnite pe tramvaie, cale de rulare şi staţii de tramvai.

- Responsabilul cu Mediu de la Secţia 2 în cazul problemelor de mediu (scurgeri accidentale de ulei, fum, substanţe poluante deversate, acumlări de deşeuri diverse) întîlnite pe autobuze şi staţii de autobuze.

Sesizările telefonice se consemnează în Raport de activitate DD- 382 în rubrica Alte observaţii (numele persoanei contactate, ora, constatarea).
4.5  Verificarea procesului referitor la activitatea Formaţiei Controlori

O persoană din cadrul Formaţiei Controlori ( numit de Sef Departament Comercial) face controale încrucişate, prin confruntarea foilor de parcurs şi a datelor din sistemul eticketing cu rapoartele de activitate, minim o dată pe săptămână. După efectuarea controlului se întocmeşte un Raport de control încrucişat DD- 389 semnat de persoana care a efectuat controlul şi se înaintează Sefului de Departament.

Verificarea procesului referitor la activitatea  Formaţiei Controlori se realizează  prin compararea rezultatelor procesului cu cerinţele, analiza Indicatorilor de performanţă DP-104 şi înregistrarea rezultatului comparării în Raport de autoevaluare, DD - 11, în vederea analizei de catre Reprezentantului Managementului pentru SMI. 

Şeful Controlorilor întocmeşte şi trimite lunar prin e-mail către Directorul General şi Reprezentantului Managementului pentru SMI urmatoarele raportări:  Indicator de performanta DP-104, Raport Lunar de activitate DD-392 si Raportul Lunar de Performanta DD-393
4.6. Acţiuni pentru îmbunătăţirea continuă a performanţei proce-sului referitor la activitatea Formaţiei controlori.

Se elaborează şi se implementează acţiuni pentru îmbunătăţirea continuă  a performanţei procesului referitor la activitatea formaţiei controlori, pe baza rapoartelor de audit şi în conformitate cu procedurile PMI 08 – Analiza efectuată de management, PMI 10 – Monitorizare şi măsurare, PMI 05 – Acţiune corectivă, PMI 06 – Acţiune preventivă. 


Alte surse de îmbunătăţire ale eficacităţii le constituie analiza datelor culese de către membrii formaţiei de controlori, sesizări din partea publicului călător, înregistrate în Raport de activitate DD- 382 în rubrica Alte observaţii, participarea obligatorie la instruirile de etică şi comportament, exeminări psihologice periodice sau ocazionale (abaterile de comportament, reclamaţii)

Totodată se vor folosi pentru îmbunătăţirea activităţii formaţiei de controlori toate reclamaţiile relevante înregistrate în Registrul de reclamaţii clienţi - DD 12.
5. Responsabilităţi şi autorităţi 

Şef Formaţie controlori
1. Organizează şi coordonează activitatea corpului de controlori a titlurilor de călătorie, organizează acţiuni comune cu corpul de jandarmi pentru depistarea călătorilor frauduloşi.
2. Efectuează instructajul periodic pe linia sănătăţii şi securităţii muncii, PSI şi pe linie profesională privind modul de control a legitimaţiilor de călătorie;
3. Conduce evidenţa proceselor verbale întocmite şi asigură aprovizionarea cu imprimate specifice activităţii.
4. Analizează rezultatele activităţii corpului de controlori şi le prezintă conducerii regiei;
5. Îndeplineşte atribuţiunile controlorilor de titluri de călătorie.
6. Îndeplineşte toate sarcinile ce derivă din deciziile emise de conducerea regiei. 
7. Respectă responsabilizările privind circuitul documentelor din Matricea de responsabilităţi DP-01
8. Verifică şi analizează datele din sistemul eticketing privind activitatea controlorilor şi în funcţie de acesta face planificarea pe linii a controlorilor
Şef echipă de control
1. Coordonează activitatea echipei din care face parte.

2. Respectă cu stricteţe prevederile IL-25.
3. Întocmeşte rapoartele zilnice, procesele verbale, actele de lucru conform instrucţiunilor de lucru IL-24 , IL-25, IL-27.

4. Ţine legătura cu Şeful formaţiei controlori (preluare progr., predare rapoarte, PV etc).

5. Respectă şi îndeplineşte atribuţiunile şi responsabilităţile controlorilor.

6. Îndeplineşte şi alte sarcini primite de la Şeful direct şi Conducerea regiei.

7. Să respecte întocmai instrucţiunile de lucru IL-26 Gestionarea biletelor cu suprataxă
8. Respectă responsabilizările privind circuitul documentelor din Matricea de responsabilităţi DP-01
Controlori titluri de călătorie

A.  Activitatea pe traseu
1. se deplasează pe traseul unde este repartizat cu primul mijloc de transport.
2. efectuează controale complete, corecte, cu mult simţ de răspundere, aplicând întocmai prevederile H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 706/2009 privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun.
3. să verifice valabilitatea,validarea  şi autenticitatea titlurilor de călătorie (bilete, abonamente, legitimaţii de călătorie gratuite etc.);
4. respectă întocmai normele de securitate şi sănătate în muncă şi normele de prevenire şi stingere a incendiilor;
5. sesizează, în cel mai scurt timp posibil dispeceratele mijloacelor de transport şi conducătorii de autovehicule sau şeful lor dacă constată aparate de validat defecte, geamuri sparte, uşi defecte etc.;

6. anunţă dispeceratele sau şefii acestora despre defecţiunile observate la reţeaua de contact sau calea de rulare, blocarea mijloacelor de transport în comun, avarierea sau evenimentele rutiere în care sunt implicate autovehicule aparţinând O.T.L.-S.A.

7. gestionează conform legislaţiei în vigoare biletele de suprataxă şi procesele-verbale de contravenţie;

8. se legitimează cu cardul de controlori ori de câte ori i se solicită de către călători, chiar dacă are ecusonul la vedere;

9. pentru a nu crea stări de disconfort călătorilor, va abandona procedura de legitimare şi sancţionare în cazul în care apar conflicte cu persoane bolnave, irascibile, bătrâni, minori, etc.

10. obligă cerşetorii depistaţi în autovehicul să coboare din mijlocul de transport în comun; dacă refuză să anunţe dispeceratele sau şefii acestora.

11. se poartă cuviincios şi potrivit codului bunelor maniere cu toţi pasagerii din mijloacele de transport în comun;

12. va părăsi traseul repartizat numai în următoarele situaţii:
· pentru legitimarea călătorilor frauduloşi la cel mai apropiat organ de poliţie sau la punctul de lucru Nufărul;
· anunţarea organelor competente de la cel mai apropiat post de comunicare, în cazul unor avarii sau accidente;
· trecerea pe traseul de rezervă în cazul în care primul traseu este suspendat pe o perioadă mai mare de 30 min. In acest caz se va menţiona în raportul de activitate cauza şi ora trecerii pe traseul de rezervă, în cazul restabilirii circulaţiei echipa de control va reveni pe traseul repartizat;
· la solicitarea coordonatorului activităţii.
B. Activitatea în mijloacele de transport
1. acordă timpul necesar călătorilor pentru validarea biletelor de călătorie, la începutul verificării legitimaţiilor de călătorie.

2. poartă ecusonul la vedere, fixat pe reverul hainei.
3. Verifică biletele de călătorie cu ajutorul biletelor martor. Verifica datele imprimate de validatoare pe biletul martor şi compară cu biletele prezentate de călători (bilet valabil dacă ora validării este cu cel mult 30 de minute înainte de ora verificării biletului). 
4. La controlul cardurilor de călătorie tip portofel verifică la validatorul montat pe mijlocul de transport sau la terminalul mobil de control dacă cardul respectiv a fost validat.

5.La controlul cardurilor e călătorie tip abonoment verifică validarea acestuia şi dacă datele de identificare corespund cu cele de pe card.. 
5. Va trata cazurile speciale de contravenţie izolat fără extinderea lui publică în mijlocul de transport, aplicănd reglementările în vigoare. 
8. Consemnează în „Raport de activitate” activitatea sa, cuprinzănd toate datele necesare prescrise, 

9. Reţine în baza unei adeverinţe abonamentele eliberate greşit şi eliberează dovada de reţinere.
C. Activitatea in relaţia cu publicul, controlorul de bilete trebuie :
1. Să dea dovadă de disciplină, să fie calm, politicos şi respectuos;

2. Să manifeste o atitudine pozitivă şi răbdare, să folosească un limbaj adecvat şi corect din punct de vedere gramatical;

3. Să păstreze confidenţialitatea tuturor informaţiilor despre cetăţean;

4. Să formuleze răspunsuri legale, complete şi corecte şi să se asigure că acestea sunt înţelese de cetăţean;

5. Să întrerupă activitatea de control numai în situaţia folosirii de către cetăţean a unui limbaj trivial, a formulării de ameninţări la adresa sa ori a utilizării de către cetăţean a violenţei verbale sau fizice şi să solicite în acest caz sprijinul organelor de ordine.
6. Să cunoască şi să respecte obligaţiile şi interdicţiile legate de activitatea de control al titlurilor de călătorie, specificate în instrucţiunile de lucru IL-24, IL-25.
7. Sa cunoasca si sa respecte reglementarile privind gestionarea biletelor de suprataxa aplicate in mijloacele de transport in comun IL-26, a instructiunilor de Documentare prin fotografiere IL-27.

6. Documente asociate 
6.1 Documente prescriptive

DP-01


Matricea de responsabilităţi (DP-DD)

DP-02


Lista legilor aplicate

DP-102

Listă de acces fotografii
DP-103

Planificarea în concediu

DP-104

Indicatori de performanţă formaţie controlori

IL – 24

Instrucţiuni de completare al PV de contravenţie

IL – 25

Instrucţiuni de lucru Activitate de control

IL – 26

Gestionarea biletelor de suprataxa in mijloacele de transport in comun

IL – 27

Documentare prin fotografiere

6.2 Documente doveditoare

DD-  11

Raport de autoevaluare

DD – 12

Registrul de reclamaţii clienţi
DD-379

Foaia colectivă de prezenţă

DD-380

Nota de plecare în concediu

DD-381

Foaie de serviciu

DD-382

Raport zilnic de activitate al echipei de control

DD-383

Raport de eveniment

DD-384

Biletul de suprataxă

DD-385

Proces verbal de contravenţie

DD-386

Adresă (către contravenient)

DD-387

Adresă executare silită

DD-388

Dovada de reţinere

DD-389

Raport de neconformităţi control încrucişat

DD-390

Foaia curselor – Decontare

DD-391

Comunicare nereguli

DD-392

Raport lunar de activitate

DD-393

Raport lunar de performanţă

DD-400

Carnetul controlorului
7. Anexe

Albumul documentelor prescriptive şi doveditoare
8. Scema flux

Organigrama Formaţia Controlori


Flux atribuţii Şef formaţie controlori















Flux atribuţii Şef echipă controlori
















Flux atribuţii Controlori titluri de călătorie


















FIŞA  POSTULUI

Funcţia

Controlor titlu de călătorie

Deţinătorul

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

Locaţia

          Formaţia Controlori

Superior
          Şef formaţie Controlori , şef echipă

Subordonaţi



Obiectivul

Verificarea publicului călător dacă posedă titluri de călătorie  valabile

Înlocuit de 

Controlor titlu de călătorie

Înlocuieşte pe


Cerinţele postului

1.  Studii

1.1 Obligatoriu

Bacalaureat

1.2 Preferabil                  Studii specifice in  domeniului de activitate
2.  Atribuţiile şi sarcinile de serviciu  

A.  Activitatea pe traseu
13. Se deplasează pe traseul repartizat obligatoriu cu primul mijloc de transport în comun a societăţii, unde efectuează controale complete, corecte, cu mult simţ de rãspundere, aplicând întocmai prevederile H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 673/2012 anexa 2 art 49(2) privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun.

14. să verifice valabilitatea şi autenticitatea titlurilor de călătorie (bilete, abonamente, legitimaţii de călătorie gratuite, carduri electronice de călătorie etc.);

15. respectă întocmai normele de securitate şi sănătate în muncă şi normele de prevenire şi stingere a incendiilor;

16. sesizează, în cel mai scurt timp posibil dispeceratele mijloacelor de transport şi conducătorii de autovehicule sau şeful lor dacă constată aparate de validat defecte, geamuri sparte, uşi defecte etc.;

17. anunţă dispeceratele sau şefii acestora despre defecţiunile observate la reţeaua de contact sau calea de rulare, blocarea mijloacelor de transport în comun, avarierea sau evenimentele rutiere în care sunt implicate autovehicule aparţinând O.T.L.-SA.

18. gestionează conform legislaţiei în vigoare biletele de suprataxă şi procesele-verbale de contravenţie;

se legitimează cu legitimaţia serviciu (cardul de controlori) ori de câte ori i se solicită de către călători, chiar dacă are ecusonul la vedere;

19. pentru a nu crea stări de disconfort călătorilor, va abandona procedura de legitimare şi sancţionare în cazul în care apar conflicte cu persoane bolnave, irascibile, bătrâni, minori, etc.

20.  obligă cerşetorii depistaţi în autovehicul să coboare din mijlocul de transport în comun; dacă refuză să coboare,  sã anunţe dispeceratele sau şefii acestora sau sǎ solicite sprijinul Poliţiei Municipiului Oradea, Poliţiei Comunitare Oradea sau al Inspectoratului de Jandarmi Judeţean Bihor.

21. Să se poartă cuviincios şi potrivit codului bunelor maniere cu toţi pasagerii din mijloacele de transport în comun;

22. va părăsi traseul repartizat numai în următoarele situaţii:

· pentru legitimarea călătorilor frauduloşi la cel mai apropiat organ de poliţie sau la punctul de lucru Nufărul;

· anunţarea organelor competente de la cel mai apropiat post de comunicare, în cazul unor avarii sau accidente;

· trecerea pe traseul de rezervă în cazul în care primul traseu este suspendat pe o perioadă mai mare de 30 min. In acest caz se va menţiona în raportul de activitate cauza şi ora trecerii pe traseul de rezervă, în cazul restabilirii circulaţiei echipa de control va reveni pe traseul repartizat;

· la solicitarea coordonatorului activităţii.
B. Activitatea în mijloacele de transport
1. Acordă timpul necesar călătorilor pentru validarea legitimaţiilor de călătorie, la începutul controlului în mijlocul de transport.

2. Poartă ecusonul la vedere, fixat pe reverul hainei.

3. Verifică biletele de călătorie cu ajutorul biletelor martor.

4. Verifica datele imprimate de validatoare pe biletul martor şi compară cu biletele prezentate de călători (bilet valabil dacă ora validării este cu cel mult 30 de minute înainte de ora verificării biletului). 

5. La controlul cardurilor de călătorie verifică dacă  a fost validată  călătoria, dacă este în perioada de valabilitate abonamentul şi efectuează identificarea călătorului.. 

6. Va trata cazurile speciale de contravenţie izolat fără extinderea lui publică în mijlocul de transport, aplicănd reglementările în vigoare. 

7. Consemnează în „Raport de activitate” activitatea sa, cuprinzănd toate datele necesare prescrise.
C. Activitatea in relaţia cu publicul, controlorul de bilete trebuie :

8. Să dea dovadă de disciplină, să fie calm, politicos şi respectuos;

9. Să manifeste o atitudine pozitivă şi răbdare, să folosească un limbaj adecvat şi corect din punct de vedere gramatical;

10. Să păstreze confidenţialitatea tuturor informaţiilor despre cetăţean;

11. Să formuleze răspunsuri legale, complete şi corecte şi să se asigure că acestea sunt înţelese de cetăţean;

12. Să întrerupă activitatea de control numai în situaţia folosirii de către cetăţean a unui limbaj trivial, a formulării de ameninţări la adresa sa ori a utilizării de către cetăţean a violenţei verbale sau fizice şi să solicite în acest caz sprijinul organelor de ordine.

13. Să cunoască şi să respecte obligaţiile şi interdicţiile legate de activitatea de control al titlurilor de călătorie, specificate în instrucţiunile de lucru IL-24, IL-25,IL-92
D.Alte atribuţii legate de activitatea controlorilor
 1.Sa cunoasca si sa respecte instrucţiunile de lucru privind:

- metodologia de constatare a contravenţiilor,întocmirea, urmărirea şi încasarea proceselor verbale de contravenţie aplicate pentru nerespectarea normelor de utilizare a transportului public local din Oradea IL-24

 - manualul regulament al controlorului titlurilor de călătorie incluzând şi Normele de condiută în relaţia cu publicul IL-25

-sarcinile de serviciu ale controlorilor de bilete privind gestionarea biletelor de suprataxă aplicate în mijloacele de transport în comun IL-26                                 

-metodologia de decontare şi colectare a contravalorii biletelor de suprataxă emise de controlori IL-55

-utilizarea cardului de controlor IL-68

2.Sã cunoascã în amãnunt legislaţia în vigoare cu privire la activitatea de controlor  atribuţiile de serviciu din fişa postului, prevederile R.O.I. al O.T.L.-S.A., prevederile H.C.L. al Municipiului Oradea nr. 673/2012 privind stabilirea şi sancţionarea unor fapte şi contravenţii în domeniul transportului în comun, O.U.G. 195/2002 cu privire la circulaţia pe drumurile publice, precum şi alte decrete şi normative care apar pe parcurs cu privire la transportul public local de persoane.

3.Sã fie prezenţi lunar sau de câte ori este nevoie la instruirile de pregãtire profesionalã, de  protecţie a muncii, protecţie civilã şi P.S.I.,  de asemenea se vor prezenta în locurile şi la orele comunicate întotdeauna când vor fi convocaţi.

4.Să păstreze secretul de serviciu, confidenţialitatea actelor pe care le întocmesc sau cu care vin în contact

5.Să respecte programul de lucru, prezentându-se şi părăsind serviciul la orele fixate.

6.Să aibă o ţinută îngrijită şi purtat decent, să poarte la vedere ecusonul  cu poză şi numele controlorului..

7.Să cunoască şi să respecte procedurile de management integrat legat de activitatea de controlor PMI 33

 8. Controlorii de bilete sunt obligaţi sǎ execute orice alte dispoziţii ale conducerii O.T.L.-S.A. sau şefilor direcţi în scopul creşterii calitative şi cantitative a activitǎţii de control al legitimaţiilor de cǎlǎtorie.

 9.  Nerespectarea prezentelor atribuţiuni de serviciu atrage rãspunderea materialã, disciplinarã sau penalã dupã caz.
3.Criterii de apreciere a performanţei

Aprecierea performanţei controlorilor  de legitimaţii de călătorie  se face  prin analiza gradului de realizare a targetului lunar  conform grilei de salarizare
	
	IP- Controlori
	

	
	
	

	Nr.crt
	Denumire indicator
	Punctaj

	1
	Bilete de suprataxa emise/pe buc
	50

	2
	Procese verbale de contravenţie întocmite/pe buc
	10

	3
	Bilete de nevalidare emise/pe buc
	10

	4
	Carduri controlate/pe buc
	1

	5
	Bilete controlate/pe buc
	1

	6
	Activitate  in Autogara
	Norma lunara/nr zile  de lucru*numarul de zile lucrate in Autogara

	7
	Activitatea de control pe Zona Metropolitana
	Norma lunara/nr.de ore pe luna  *ore lucrate pe zona metropolitana

	8
	Reclamaţii/pe buc
	-40

	9
	Reclamaţii întemeiate/pe buc
	                     -100

	10
	Neconformitati majore în executarea activităţii/pe buc
	                    -300

	11
	Absente nemotivate
	-300

	12
	Tinuta necorespunzatoare
	-100


Data:

Am luat la cunoştiinţă                                                                           Întocmit de Şef Bir. RUSA
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Şef Formaţie





Controlori





Echipe formate din


2-6 oameni îndrumate de un


Şef de echipe








Şef Formaţie controlori


Titluri de călătorie





Instruiri pe linie profesională


Modul de control, comportament,


Gestionare titluri de călătorie





Organizează şi coordonează


Activitatea formaţiei de contro-lori de titluri de călătorie





Îndrumă şi verifică activitatea de rezolvare a sarcinilor rezultate din PV de contravenţie





Asigură aprovizionarea cu imprimate specifice





Execută instruirea pe linie 


SSM-PSI





Analizează activitatea formaţiei


Şi prezintă conducerii regiei





În caz de necesitate îndeplineşte atribuţiile controlorilor de titluri de călătorie





Execută controale privind buna desfăşurare a activităţii formaţiei,


respectarea reglementărilor





Verifică respectarea:


IL-24 Completare PV contravenţie


IL-25 Instrucţiuni activitate de control


IL-26 Gestionarea biletelor de suprataxă


IL-27 Documentare prin fotografiere





Indeplineşte şi alte sarcini primite de la Şeful ierarhic şi conducerea societăţii





Şef echipă controlori


Titluri de călătorie





Îşi desfăşoară activitatea conform prevederilor Instrucţiunilor de lucru IL-25





Coordonează


Activitatea echipei de controlori de titluri de călătorie





Ţine legătura cu Şeful formaţiei de control (preluare programe, predare acte de lucru)





Întocmeşte


Raport de activitate DD-382


Proces verbal contr. DD-385


Alte acte de lucru





Respectă şi îndeplineşte atribuţi-unile şi responsabilităţile controlorilor





Execută instruirea pe linie 


SSM-PSI la locul de muncă





Îndeplineşte atribuţiile controlorilor de titluri de călătorie





Aplică instrucţiunile IL-26 Gestionarea biletelor de suprataxă





Respectă cu stricteţe:


IL-24 Completare PV contravenţie


IL-25 Instrucţiuni activitate de control


IL-26 Gestionarea biletelor de suprataxă


IL-27 Documentare prin fotografiere





Să se poarte cuviincios, să respecte codul bunelor maniere cu toţi călătorii din mijloacele de transport în comun





Să ia decizii corespunzătoare în cazul unor situaţii care ar crea disconfort călătorilor





Indeplineşte şi alte sarcini primite de la Şeful ierarhic şi conducerea regiei





Controlori


Titluri de călătorie





Să verifice valabilitatea titlurilor de călătorie





Îşi desfăşoară activitatea conform prevederilor Instrucţiunilor de lucru IL-25








Să se legitimeze cu legitimaţia de serviciu ori de cătă ori i se solicită de către călători





Să respecte programările şi traseele pentru controlul titluri-lor de călătorie





Să cunoască şi să respecte prevederile


SSM-PSI la locul de muncă





Să respecte confidenţialitatea tuturor informaţiilor despre cetăţean





Să manifeste o atitudine pozitivă şi răbdare, să folosească un limbaj adecvat





Să sesizeze defecţiunile tehnice, orice nereguli constatate pe parcursul controlului





Respectă cu stricteţe:


IL-24 Completare PV contravenţie


IL-25 Instrucţiuni activitate de control


IL-26 Gestionarea biletelor de suprataxă
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