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Nr.13478 din 02.11.2016






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 24 luni.

Cod CPV: 79620000-6 Servicii de asigurare de personal, inclusiv personal angajat temporar

Valoare estimată: 1.511.640,00 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 pentru depunerea ofertelor: 10.11.2016, ora 10.00

Deschiderea ofertelor  va avea loc în data de: 10.11.2016, ora 11.00, 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.177, 178, 180 din legea nr.99/2016, 

2. Certificat de înregistrare emis de Oficiul Național al Registrului Comerţului (copie CUI) sau Certificat constatator emis de Oficiul Național al Registrului Comerţului de pe lângă tribunalele teritoriale. Obiectul contractului trebuie să aibă 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.73 din Legea nr.99/2016, din care să rezulte că ofertantul nu se află în conflict de interese (conform formularului 5 anexat în documentaţie).

Persoanele care dețin funcții de decizie în cadrul SC Oradea Transport Local SA sunt următoarele:

- Primăria Municipiului Oradea (Consiliul Local):

BOLOJAN Ilie Gavril - Primar

BIRTA Florin-Alin - Viceprimar

MĂLAN Mircea - Viceprimar

DUSE Traian Adrian - Consilier local

DULCA Camelia Mariana - Consilier local

MACI Mihai - Consilier local

NEGREAN Daniel-Dumitru - Consilier local

MORAR Grigore - Consilier Local

BUHAS Camelia Liliana - Consilier local

DRAGOS Marcel Daniel - Consilier local

REVNIC Adrian - Consilier local

MARINAU Florin Liviu - Consilier local

FILIMON Teofil Laviniu - Consilier local

LEZEU Ioan - Consilier local

FELEA Adrian Ioan - Consilier local

FONOAGE Maria - Consilier local

ZDRANCA Ionel Marius - Consilier local

COSTE Mariana Adelina - Consilier local

SABAU Popa Mihai - Consilier local

MOHAN Aurel George - Consilier local

NEGREA Adrian - Consilier local

AVRAM Nicolae Ioan - Consilier local

HUSZAR Istvan-Eric - Consilier local

KECSE Gabriella - Consilier local

KIREI Melinda - Consilier local

KIS Gabor Ferencz - Consilier local 
- Consiliul de Administratie al SC Oradea Transport Local SA:

CSUZI Istvan - Membru C.A.

GOGONEATA Emilia - Membru C.A.

MICLAUS Sorin Dan - Membru C.A.

PACURAR Calin - Membru C.A.

POP Viorel Mircea - Presedinte C.A.

URDEA Florin - Membru C.A.
- Membrii A.G.A. ai SC Oradea Transport Local SA:

MOHAN Aurel George - Consilier local

DULCA Camelia Mariana - Consilier local

SZABO Jozsef - Consilier local

BARSAN Ioan - Consilier local

TAU Ioan - Consilier local
- Persoane care dețin funcții de decizie în cadrul SC Oradea Transport Local SA în ceea ce privește organizarea, derularea și finalizarea atribuirii contractului:

CSUZI Istvan - Director General

NICA Romeo-Emilian - Director Economic

POP Viorel Mircea - Director Tehnic

MALITA Mihaela Simona - Consilier juridic

PURGE Nicoleta - Consilier juridic

SZELL Gabriela - Sef birou achizitii

BAR Marius-Dan - Expert achizitii publice

LABANCZ Vasile - Sef Departament Comercial

BILŢ Nicoleta - Departament Comercial

LEUCA Ioana - Departament Comercial
5. Certificat de participare la licitație 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 prețul ofertat un număr suficient de persoane pentru asigurarea continuităţii serviciului de punere la dispoziţie a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 24 luni.
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. fără 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. Prețul unitar/lună reprezentând valoarea unei norme întregi respectiv valoarea unei norme parţiale stabilit pentru norma întreagă respectiv norma parţială se va indexa la începutul fiecărui an calendaristic cu procentul de creştere a salarului mediu brut pe ţară utilizat la fundamentarea bugetului de asigurări sociale pe anul în curs stabilit prin lege. Ca referinţă este luat salariul mediu brut pe ţară utilizat la fundamentarea bugetului de asigurări sociale pe anul 2016 stabilit conform Legii nr.340/2015. la valoarea de 2681 de lei. 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 pentru deschidere dar în perioada de valabilitate a ofertei, vor fi respinşi din toate achiziţiile directe care se vor organiza în următoarele 12 luni, calculat 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 temporară a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 24 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 10.11.2016 ORA 11.00.

Plicului exterior i se vor ataşa, într-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: 10.11.2016, ora 10.00.

Deschiderea ofertelor va avea loc în data de 10.11.2016, ora 11.00, în Sala de Şedinţe a SC OTL SA.

Formularele, caietele de sarcini şi contractul tip sunt ataşate invitaţiei de participare, pe site-ul SC OTL SA.








Biroul Achiziţii








Bar Marius

Nr.13380 din 01.11.2016
CAIET DE SARCINI

Serviciu de punere la dispoziţie de către agentul de muncă temporara (operator economic) a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 24 luni

1. Calitatea serviciilor.

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

1.2. Nu sunt acceptate oferte de alt tip decât cele cerute prin documentaţie .

2.Consideraţii generale obligatorii pentru ofertanţi.

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

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

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

2.4. Termenul de începere a activităţii este de 5 zile de la data comenzii. 

2.5. Nu se accepta oferte care au taxa de administrare mai mare de 250 de lei/lună/persoană

2.6. 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. 

3.Cerinţe specifice.

Forţa de muncă pusă la dispoziţie trebuie sa indeplinească următoarele cerinţe specifice:

3.1. Nivel minim de studii acceptate – 12 clase
3.2. Locul de muncă – activitatea se desfăşoară pe teren în limita municipului Oradea şi ocazional în limita Zonei Metropolitane .

3.3. Prestatorul se obligă să asigure continuitatea serviciului astfel: punere la dispoziţie a salariaţilor de muncă temporară pe o perioadă de 24 luni, numărul de ore aferente serviciului pentru 24 luni fiind de 91.904 ore astfel: luni – vineri: 81.920 ore, sâmbătă - duminică: 9.984 ore, după cum urmează:
Luni – Vineri: 22 de persoane cu normă întreagă (activitate 8 ore/zi)

Sâmbătă: 7 persoane cu normă parţială (activitate 8 ore/zi)

Duminică: 7 persoane cu normă parţială (activitate 8 ore/zi)
respectiv echivalentul a 24,7 persoane cu normă întreagă/lună

4.Durata muncii

- normă întreagă 8 ore/zi (luni-vineri) respectiv 40 de ore /saptămânal

- normă parţială 8 ore/zi (sâmbătă-duminică) respectiv 16 ore/săptămână

5.Atributiile agentului constatator

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

6.Criterii de evaluare a serviciului

6.1.Procentul de realizare a numărului de ore lunare

   Nerealizarea numărului de ore lunare duce la diminuarea numărului de persoane puse la dispoziţia SC OTL SA si luate in calcul la calcularea contravalorii serviciului livrat (numarul de persoane luate in calcul la calcularea contravalorii este direct proportional cu procentul de realizare a numărului de ore).

Astfel

A)Numarul de persoane cu norma intreaga(Nn) facturate se calculeaza conform formulei

Nn=Numarul de persoane facturate = 22*P/100  

Unde 22 e numarul de persoane cu norma intrega puse la dispozitia OTL SA Luni-Vineri (poate sa difere in functie de comanda OTL SA dar nu mai mult de 22 de persoane)

P (procent de realizare a numarului de ore aferente a numarului de persoane cu normă intrega pus la dispozitia OTL SA)

B)Numarul de persoane cu norma partiala(Np) facturate se calculeaza conform formulei

Np = 7*P/100  

Unde 7 e numarul de persoane cu norma partiala  puse la dispozitia OTL SA Sambata-Duminica (poate sa difere in functie de comanda OTL SA dar nu mai mult de 7  persoane)

P (procent de realizare a numarului de ore aferente a numarului de persoane cu norme partiala pus la dispozitia OTL SA  )

6.2.Procentul de realizare a obiectivelor de performanta 

   Nerealizarea obiectivului de performanta lunar duce la diminuarea valorii unei norme (valoarea unei norme este direct proportionala cu procentul de realizare a obiectivelor de performanta.

Astfel

A) Valoarea facturata a unei norme intregi (Vfn)

Vfn=Vn*P/100

Unde Vn=valoarea unei norme intregi conform contract

P=procent de realizare a obiectivelor de performanta (in cazul realizarii obiectivelor de performanta intrun procent mai mare de 100% valoarea acestuia este de 100%)

B) Valoarea facturata a unei norme partiale (Vfp)

Vfp=Vp*P/100

Unde Vp=valoarea unei norme partiale conform contract

P=procent de realizare a obiectivelor de performanta (in cazul realizarii obiectivelor de performanta intr-un procent mai mare de 100% valoarea acestuia este de 100%)

     În cazul nerealizarii obiectivelor de performantă individuale sau neconformitati majore in activitatea individuală a agenţilor constatatorii OTL SA îşi rezervă dreptul de a refuza persoanele respective de la exercitarea funcţiei de agent constatator. 

7.Evaluarea ofertelor depuse

7.1.Nu se acceptă oferte parţiale în cadrul lotului, acestea se vor încadra în categoria de oferte neconforme/ inacceptabile.

7.2.Oferta câştigătoare va fi oferta cea mai avantajoasă din punct de vedere economic , respectiv oferta cu cel mai mare punctaj realizat 

P=Pa+Pb+Pc

Unde

 Pa- punctajul aferent factorului de evaluare taxa de administrare 

Pb- punctajul aferent factorului de evaluare Pretul ofertat salar personal normă întregă/lună
Pc- punctajul aferent factorului de evaluare Pretul ofertat salar personal normă întregă/lună punctajul aferent factorului de evaluare taxa de administrare

7.3.Factori de evaluare 

A.Pretul ofertat pentru taxa de administrare (Pondere 80%) - 80 de puncte   

      Preţurile care se compară în vederea acordării punctajului sunt preţurile (fără T.V.A.), prevăzute în formularul de ofertă, dintre ofertele declarate admisibile, comparat la valoarea totală, exclusiv TVA
Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul:
1. Punctajul pentru factorul de evaluare Taxa de administrare pentru serviciul de furnizare personal se acordă astfel:
a) Pentru cea mai mica taxa de administrare  dintre preţurile ofertate pentru furnizarea serviciilor comparat la valoarea totală, exclusiv TVA -se acordă 80 de puncte
b) Pentru alt preţ decât cel prevăzut la lit. a) se acordă punctaj astfel :
Pa = [preţ minim ofertat / preţ(n)] x [ 80 ].     

Taxa de administrare reprezintă comisionul ce revine agentului de muncă temporară pentru fiecare salariat temporar pus la dispoziţia utilizatorului pentru activitatea desfăşurată se plăteşte în funcţie de numărul de normele realizate conform pontajului de către angajaţii temporari                                                                                           

B.Pretul  ofertat salar personal normă întregă/lună

      Preţurile care se compară în vederea acordării punctajului sunt preţurile (fără T.V.A.), prevăzute în formularul de ofertă, dintre ofertele declarate admisibile, comparat la valoarea totală, exclusiv TVA

Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul :
1. Punctajul pentru factorul de evaluare Pretul ofertat salar personal normă întreagă/lună se acordă astfel:
a) Pentru cel mai mic prêt ofertat   dintre preţurile ofertate comparat la valoarea totală, exclusiv TVA -se acordă 10 de puncte
b) Pentru alt preţ decât cel prevăzut la lit. a) se acordă punctaj astfel:
Pb= [preţ minim ofertat / preţ(n)] x [ 10 ].     
       Salar personal normă întreagă reprezintă Costurile salariale totale/lună a salariaţilor de muncă temporară pus la dispoziţia utilizatorului în cursul săptămânii, reprezentat din: câştigul brut lunar realizat de către angajatul temporar (incluzând şi contravaloarea tichetelor de masă), potrivit Codului fiscal, împreună cu taxele suportate şi datorate de către Agentul de muncă temporară bugetului de stat, conform legislaţiei în vigoare, 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 temporar.

C.Pretul ofertat salar personal normă parţiala/lună

Preţurile care se compară în vederea acordării punctajului sunt preţurile (fără T.V.A.), prevăzute în formularul de ofertă, dintre ofertele declarate admisibile, comparat la valoarea totală, exclusiv TVA
Detalii privind aplicarea algoritmului de calcul:

1. Punctajul pentru factorul de evaluare Pretul ofertat salar personal normă parţială/lună se acordă astfel:
a) Pentru cel mai mica prêt ofertat dintre preţurile ofertate comparat la valoarea totală, exclusiv TVA -se acordă 10 de puncte
b) Pentru alt preţ decât cel prevăzut la lit. a) se acordă punctaj astfel:
Pc = [preţ minim ofertat / preţ(n)] x [ 10 ].     

        Salar personal normă parţială reprezintă Costurile salariale totale/lună a salariaţilor de muncă temporară pus la dispoziţia utilizatorului în cursul în zilele de sâmbătă şi duminică, reprezentat din: câştigul brut lunar realizat de către angajatul temporar (incluzând şi contravaloarea ticketelor de masă), potrivit Codului fiscal, împreună cu taxele suportate şi datorate de către Agentul de muncă temporară bugetului de stat, conform legislaţiei în vigoare, 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. 

8.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 neîncadrarea în situaţiile prevăzute la art. 177din Legea nr.99/2016


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 situaţiile prevăzute la art.177 din Legea nr.99/2016 privind atribuirea contractelor sectoriale, respectiv: 

    a) constituirea unui grup infracţional organizat, prevăzută la <LLNK 12009   286 10 202 367 31>art. 367 din Legea nr.286/2009 privind Codul penal, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    b) infracţiuni de corupţie, prevăzute la <LLNK 12009   286 10 202 289 35>art. 289-294 din Legea nr.286/2009, cu modificările şi completările ulterioare, şi infracţiuni asimilate infracţiunilor de corupţie prevăzute la <LLNK 12000    78 10 202  10 32>art. 10-13 din Legea nr. 78/2000 pentru prevenirea, descoperirea şi sancţionarea faptelor de corupţie, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    c) infracţiuni împotriva intereselor financiare ale Uniunii Europene, prevăzute la <LLNK 12000    78 10 202  18 36>art. 18^1-18^5 din Legea nr.78/2000, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    d) acte de terorism prevăzute la art.32-35 şi <LLNK 12004   535 10 202  37 33>art.37-38 din Legea nr.535/2004 privind prevenirea şi combaterea terorismului, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    e) spălarea banilor, prevăzută la <LLNK 12002   656 11 202  29 30>art.29 din Legea nr.656/2002 pentru prevenirea şi sancţionarea spălării banilor, precum şi pentru instituirea unor măsuri de prevenire şi combatere a finanţării terorismului, republicată, cu modificările ulterioare, sau finanţarea terorismului, prevăzută la <LLNK 12004   535 10 202  36 30>art.36 din Legea nr. 535/2004, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    f) traficul şi exploatarea persoanelor vulnerabile, prevăzute la <LLNK 12009   286 10 202 209 35>art.209-217 din Legea nr. 286/2009, cu modificările şi completările ulterioare, sau de dispoziţiile corespunzătoare ale legislaţiei penale a statului în care respectivul operator economic a fost condamnat;

    g) fraudă, în sensul articolului 1 din Convenţia privind protejarea intereselor financiare ale Comunităţilor Europene din 27 noiembrie 1995.

    (2) Obligaţia de a exclude din procedura de atribuire un operator economic, în conformitate cu dispoziţiile de mai sus, se aplică şi în cazul în care persoana condamnată printr-o hotărâre definitivă este membru al organului de administrare, de conducere sau de supraveghere al respectivului operator economic sau are putere de reprezentare, de decizie sau de control în cadrul acestuia.


Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că entitatea 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 pe proprie răspundere  

privind neîncadrarea în situaţiile prevăzute la art. 178 alin.1 şi 2 şi art. 180 din Legea nr. 99/2016

    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 situaţiile prevăzute la art.178 alin.1 şi 2 şi a art.180 din Legea nr.99/2016 privind atribuirea contractelor sectoriale, respectiv: 

- nu am încălcat obligaţiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contribuţiilor la bugetul general consolidate (iar acest lucru a fost stabilit printr-o hotărâre judecătorească sau decizie administrativă având caracter definitiv şi obligatoriu în conformitate cu legea statului în care respectivul operator economic este înfiinţat).

- nu am încălcat obligaţiile privind plata impozitelor, taxelor sau a contribuţiilor la bugetul general consolidat.

- nu am încălcat obligaţiile stabilite potrivit art.64 alin. (1)

- nu ne aflăm în procedura insolvenţei sau în lichidare, în supraveghere judiciară, sau în încetarea activităţii;

- nu am comis o abatere profesională gravă, care ne pune în discuţie integritatea, iar entitatea contractantă poate demonstra acest lucru prin orice mijloc de probă adecvat, cum ar fi o decizie a unei instanţe judecătoreşti, a unei autorităţi administrative sau a unei organizaţii internaţionale;

- nu există indicii rezonabile/informaţii concrete pentru a considera că am încheiat cu alţi operatori economici acorduri care vizează denaturarea concurenţei în cadrul sau/în legătură cu procedura în cauză;

- nu ne aflăm într-o situaţie de conflict de interese în cadrul sau/în legătură cu procedura în cauză, iar această situaţie nu poate fi remediată în mod efectiv prin alte măsuri mai puţin severe, prevăzute la art.75 alin. (3);

- participarea anterioară a noastră la pregătirea procedurii de atribuire nu a condus la o distorsionare a concurenţei, iar această situaţie nu poate fi remediată prin alte măsuri mai puţin severe;

- nu am încălcat în mod grav sau repetat obligaţiile principale ce ne reveneau în cadrul unui contract de achiziţii publice, al unui contract sectorial sau al unui contract de concesiune încheiate anterior (iar aceste încălcări au dus la încetarea anticipată a respectivului contract, plata de daune-interese sau alte sancţiuni comparabile);

- nu ne-am făcut vinovaţi de declaraţii false în conţinutul informaţiilor transmise la solicitarea entităţii contractante în scopul verificării absenţei motivelor de excludere sau al îndeplinirii criteriilor de calificare şi selecţie, am prezentat aceste informaţii sau suntem în măsură să prezentăm documentele justificative solicitate;

- nu am încercat să influenţăm în mod nelegal procesul decizional al entităţii contractante, să obţinem informaţii confidenţiale care ne-ar putea conferi avantaje nejustificate în cadrul procedurii de atribuire şi nu am furnizat din neglijenţă informaţii eronate care pot avea o influenţă semnificativă asupra deciziilor entităţii contractante privind excluderea din procedura de atribuire a respectivului operator economic, selectarea acestuia sau atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru către respectivul operator economic.

Subsemnatul declar că informaţiile furnizate sunt complete şi corecte în fiecare detaliu şi înţeleg că entitatea 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 ......................




OFERTANT 









___________________________








(Nume, prenume)









___________________________








(Funcţie)









___________________________








(Semnătura autorizată şi ştampila)

Operator economic








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

 (denumirea/numele)

DECLARAŢIE

privind neîncadrarea în situaţiile prevăzute 

la art. 73 din Legea nr. 99/2016
Subsemnatul(a).............................................................................…. (denumirea, numele), în calitate de ofertant/ofertant/ofertant asociat/subcontractant propusi/terti sustinatori la procedura de …………………………..................…… (se menţionează procedura) atribuirea contractului sectorial de achiziţie publică având ca obiect ...............................................................(denumirea seviciului şi codul CPV), la data de .............. (zi/lună/an), organizată de ..............................................……… (denumirea entitatii contractante), declar pe proprie răspundere, sub sancţiunea falsului în declaraţii, următoarele:

- nu am drept membri in cadrul consiliului de administratie/organ de conducere sau de     supervizare   si/sau nu am  actionari ori asociati persoane care sunt sot/sotie, ruda sau afin pana la  gradul al doilea inclusiv sau  nu ma aflu in relatii comerciale, astfel cum sunt acestea prevazute la art.73 din Legea nr. 99/2016, cu persoanele ce detin functii de decizie in cadrul SC Oradea Transport Local SA;

- nu ma aflu in niciuna dintre situatiile precizate mai jos. 

Situaţiile de natură să determine apariţia conflictului de interese, în sensul art.72 din Legea nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale sunt următoarele: 

 a) participarea în procesul de verificare/evaluare a solicitărilor de participare/ofertelor a persoanelor care deţin părţi sociale, părţi de interes, acţiuni din capitalul subscris al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători sau subcontractanţi propuşi ori a persoanelor care fac parte din consiliul de administraţie/organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători sau subcontractanţi propuşi;  

   b) participarea în procesul de verificare/evaluare a solicitărilor de participare/ofertelor a unei persoane care este soţ/soţie, rudă sau afin, până la gradul al doilea inclusiv, cu persoane care fac parte din consiliul de administraţie/organul de conducere sau de supervizare al unuia dintre ofertanţi/candidaţi, terţi susţinători ori subcontractanţi propuşi;  

   c) participarea în procesul de verificare/evaluare a solicitărilor de participare/ofertelor a unei persoane despre care se constată sau cu privire la care există indicii rezonabile/informaţii concrete că poate avea, direct sau indirect, un interes personal, financiar, economic ori de altă natură, sau se află într-o altă situaţie de natură să îi afecteze independenţa şi imparţialitatea pe parcursul procesului de evaluare;  

   d) situaţia în care ofertantul individual/ofertantul asociat/candidatul/subcontractantul propus/terţul susţinător are drept membri în cadrul consiliului de administraţie/organului de conducere sau de supervizare şi/sau are acţionari ori asociaţi semnificativi persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relaţii comerciale cu persoane cu funcţii de decizie în cadrul entităţii contractante sau al furnizorului de servicii de achiziţie implicat în procedura de atribuire;  

   e) situaţia în care ofertantul/candidatul a nominalizat printre principalele persoane desemnate pentru executarea contractului persoane care sunt soţ/soţie, rudă sau afin până la gradul al doilea inclusiv ori care se află în relaţii comerciale cu persoane cu funcţii de decizie în cadrul entităţii contractante sau al furnizorului de servicii de achiziţie implicat în procedura de atribuire. 

Ofertant/Ofertant/Ofertant asociat/Subcontractanti propusi/Terti sustinatori 

………………………….

(semnătura 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: _____/_____/2016 










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)
	Valoare/lună (Lei fără TVA)
	Valoare/24 luni 

(Lei fără TVA)

	1
	Taxă administrare personal  (echiv.normă întreagă)
	
	
	
	

	2
	Salar personal normă întregă/lună (cu toate taxele şi impozitele incluse)
	
	
	
	

	3
	Salar personal normă parţială/lună (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 includ 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

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

  (denumirea/numele)

INFORMAŢII GENERALE
1. Denumire:

2. Cod fiscal:

3. Adresa sediului central:

4. Telefon: …………………………

Fax: …………………………

E-mail: …………………………

5. Certificat de înmatriculare/înregistrare: 

   (număr, dată, loc de înmatriculare/înregistrare)
6. Obiect de activitate, pe domenii: 

   (în conformitate cu prevederile din statutul propriu)
7. Birourile filialelor/sucursalelor locale, dacă este cazul: 

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

8. Principala piaţă a afacerilor: 

9. Cifra de afaceri pe ultimii trei ani:

	Anul
	Cifra de afaceri anuală 

(la 31.12)

- lei -
	Cifra de afaceri anuală
(la 31.12)

- echivalent euro -

	2013
	
	

	2014
	
	

	2015
	
	

	Medie anuală: 
	
	










Anul 2013: 1 euro = 4,4190 RON









Anul 2014: 1 euro = 4,4446 RON








Anul 2015: 1 euro = 4,4450 RON

Pentru echivalenţă se va avea în vedere cursul mediu anual lei/valută comunicat de BNR.

Data completării: ……………








___________________________








 (Nume, prenume)








___________________________








(Funcţie)







___________________________








(Semnătura autorizată şi ştampila)

MODEL

CONTRACT DE PUNERE LA DISPOZIŢIE






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 entitate contractantă (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 24 de 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,conform centralizatorului de preţuri:

	Nr.crt
	Denumire
	Cantitate (numar persoane)
	Preţ unitar/lună

( lei,fără tva)
	Valoare/lună

( lei,fără tva)
	Valoare/24 de luni
( lei,fără tva)

	1
	Taxă administrare personal     (echiv.normă întreagă)
	
	
	
	

	2.
	Salar personal normă întregă/lună
	
	
	
	

	3.
	Salar personal normă parţială/lună
	
	
	
	

	
	
	Total general
	( lei, fără
	TVA)
	


a.) Costurile salariale totale/lună, reprezentate din: câştigul brut lunar realizat de către angajatul temporar (incluzând şi contravaloarea ticketelor de masă), potrivit Codului fiscal, împreună cu taxele suportate şi datorate de către Agentul de muncă temporară bugetului de stat, conform legislaţiei în vigoare, conform punctajului obţinut (punctajul este calculat conform Anexei 1 privind grila de comisionare, 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) o taxă de administrare în valoare de _____ lei/lună pentru salariatii temporari pusi la dispoziţia utilizatorului; se plăteşte în funcţie de numărul de norme realizate conform pontajului de către angajaţii temporari.( numărul normelor realizate conform pontajului este calculat conform  Anexei 1 privind grila de comisionare, care face parte integrantă din prezentul contract)

4.1.1.Pretul unitar/lună reprezentând valoarea unei norme întregi respectiv valoarea unei norme partiale stabilit la valoare de ........... lei pentru  norma intreagă respectiv la valoarea de .............lei pentru norma partială se va indexa la începutul fiecărui an calendaristic  cu procentul de creştere a salarului mediu brut pe ţară utilizat la fundamentarea bugetului de asigurări sociale pe anul în curs stabilit prin lege. Ca referinţă este luat salarul mediu brut pe ţară utilizat la fundamentarea bugetului de asigurări sociale pe anul 2016 stabilit conform Legii nr.340/2015 la valoarea de 2681 de lei. 

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 Preţul stabilit pentru serviciile prestate de către Agentul de muncă temporară , 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. 

4.5. 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 comisionare, 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 Să plătească la timp şi integral contribuţiile sociale obligatorii aferente salariului stabilit prin contractul de muncă temporară;

5.6 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.

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

5.8 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.

5.9 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.

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

5.12 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.5.13 Să achite plata aferentă serviciilor prestate de către Agentul de muncă temporară, astfel cum sunt convenite prin prezentul contract;

Art.5.14. 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.

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 ITM-ul, 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.

Art.5.34. Nu se pontează concediile de odihnă/ boală/ etc.

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 prin poştă, fax sau e-mail 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) prin ajungere la termen, daca partile nu au convenit prelungirea acestuia prin act aditional

b) 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;

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

d) 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 minime brute pe economie în maxim 3 zile lucratoare 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 0,1%/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 dă dreptul părţii lezate 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 Tehnic

ing. POP Viorel Mircea

Director Economic

ec. NICA Romeo

Oficiul Juridic

jr. PURGE Nicoleta

Şef Birou Achiziţii                                                                                                                                     ec. SZÉLL Gabriela

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 5  puncte.

f)Activitate în Autogară: norma lunară/nr. zile de lucru*numărul de zile lucrate în Autogară

g) Activitatea de control pe Zona Metropolitană şi cursa internaţională : norma lunară/nr. de ore pe lună*ore lucrate pe Zona Metropolitană respectiv cursa internaţională

h) Activitatea de control pe tramvaiul de epoca: norma lunară/nr. de ore pe lună*ore lucrate pe tramvaiul de epoca.

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 valorii unei norme facturate către SC OTL SA.

a) Se consideră realizarea normei întregi  ( personal activitate Luni-Vineri) dacă agentul constatator realizează numărul de puncte de performanta prestabilit, conform celor de mai jos:

- Normă întreagă luna octombrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna noiembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna decembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna ianuarie ____________ 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

- Normă întreagă luna septembrie ____________ de puncte

b) Se consideră realizarea normei parţiale ( personal activitate Sămbătă-Duminică ) dacă agentul constatator realizează numărul de puncte de performanta prestabilit, conform celor de mai jos:

- Normă întreagă luna octombrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna noiembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna decembrie ____________ de puncte

- Normă întreagă luna ianuarie ____________ 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

- Normă întreagă luna septembrie ____________ de puncte

4. Procentul de realizare a numărului de ore lunare

   Nerealizarea numărului de ore lunare duce la diminuarea numărului de  persoane puse la dispoziţia  OTL SA si luate in calcul la calcularea contravalorii serviciului prestat (numarul de persoane luate in calcul la calcularea contravalorii este direct proportional cu procentul de realizare a numărului de ore). Astfel:

A) Numarul de persoane cu norma intreaga(Nn) facturate se calculeaza conform formulei

Nn=Numarul de persoane facturate = 22*P/100  

Unde 22 e numarul de persoane cu norma intrega pusa la dispozitia OTL SA Luni-Vineri (poate sa difera in functie de comanda OTL SA dar nu mai mult de 26 de persoane)

P (procent de realizare a numarului de ore aferente a numarului de persoane cu norme intrega pus la dispozitia OTL SA)

B)Numarul de persoane cu norma partiala(Np) facturate se calculeaza conform formulei

Np = 7*P/100  

Unde 7 e numarul de persoane cu norma partiala  pusa la dispozitia OTL SA Sambata-Duminica (poate sa difere in functie de comanda OTL SA dar nu mai mult de 10 persoane)

P (procent de realizare a numarului de ore aferente a numarului de persoane cu norme partiala pus la dispozitia OTL SA)

Nu se pontează concediile de odihnă/ boală/ etc.

5. Procentul de realizare a obiectivelor de performanta 

Nerealizarea obiectivului de performanta lunar  duce la diminuarea valorii unei norme (valoarea unei norme este direct proportionala cu procentul de realizare a obiectivelor de performanta. Astfel:

C) Valoarea facturata a unei norme intregi (Vfn)

Vfn=Vn*P/100

Unde Vn=valoarea unei norme intregi conform contract

P=procent de realizare a obiectivelor de performanta (in cazul realizarii obiectivelor de performanta intrun procent mai mare de 100% valoarea acestuia este de 100%)

D) Valoarea facturata a unei norme partiale (Vfp)

Vfp=Vp*P/100

Unde Vp=valoarea unei norme partiale conform contract

P=procent de realizare a obiectivelor de performanta (in cazul realizarii obiectivelor de performanta intrun procent mai mare de 100% valoarea acestuia este de 100%)

În cazul nerealizarii obiectivelor de performantă individuale sau neconformitati majore in activitatea individuală a agenţilor constatatorii OTL SA îşi rezervă dreptul  de a refuza persoanele respective de la exercitarea funcţiei de agent constatator. 

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
1. 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.

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

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

4. 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.;

5. 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.

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

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

7. 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.

8.  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.

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

10. 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 :

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,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
	5

	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
	Activitatea de control pe cursa internaţională
	Norma lunara/nr.de ore pe luna  *ore lucrate pe cursa internaţională

	9
	Activitatea de control pe tramvaiul de epoca
	Norma lunara/nr.de ore pe luna  *ore lucrate pe tramvaiul de epoca

	10
	Reclamaţii/pe buc
	-40

	11
	Reclamaţii întemeiate/pe buc
	                     -100

	12
	Neconformitati majore în executarea activităţii/pe buc
	                    -300

	13
	Absente nemotivate
	-300

	14
	Tinuta necorespunzatoare
	-100
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Agent constatator

DD-16, V3, Pg. 3/3

DEPARTAMENT  COMERCIAL
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	Data 
	Semnătura 
	Data 
	Semnătura 

	2
	Csuzi Istvan
	Director General
	
	
	
	

	3
	Pop Viorel
	Director Tehnic
	
	
	
	

	4
	
	Director Economic
	
	
	
	

	5
	
	Sef Birou RUSA
	
	
	
	

	6
	Balog Elena
	Sef Birou Exploatare
	
	
	
	

	7
	Tuduc Liviu
	Şef Secţia 1
	
	
	
	

	8
	Boican Florian
	Şef Secţia 2
	
	
	
	

	9
	Kajtor Vasile
	Şef Secţia 3
	
	
	
	

	10
	Silaghi Sorina
	Contr. Financiar Intern
	
	
	
	

	11
	Veres Janos
	Şef Birou Informatica
	
	
	
	

	12
	Diana Popa
	Şef Birou Contabilitate
	
	
	
	

	13
	Tuduc Liliana
	Şef Birou Financiar
	
	
	
	

	14
	Labancz Vasile
	Şef Dep. Comercial
	
	
	
	

	15
	Teodorof C.
	Şef Birou Aprovizionare
	
	
	
	

	16
	Vurst Judith
	Auditor public intern
	
	
	
	

	1
	Labancz Vasile
	RMI
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	Cap.
	Denumire
	Ediţia/

Revizia
	Nr. paginii

	
	Coperta
	1/0
	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
	6

	4
	Descrierea procesului
	1/0
	7

	4.1
	Cerinţe generale
	1/0
	7

	4.1.1
	Activitatea de vănzare şi gestionare bilete şi abonamente
	1/0
	8

	4.1.2
	4.1.2 Activitatea de colectare al numerarului
	1/0
	8

	4.1.3
	Activităţi legate de marketing
	1/0
	8

	4.1.3.1
	Activitatea de valorificare
	1/0
	8

	4.2
	Descrierea activităţii
	1/0
	8

	4.2.1
	Activitatea de vănzare şi gestionare bilete şi abonamente
	1/0
	8

	4.2.1.1
	Descriere
	1/0
	8

	4.2.1.1.1
	Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin puncte de vânzare
	1/0
	9

	1
	Administrarea sistemului de vânzare electronică eticketing
	1/0
	9

	2
	Formatarea,personalizarea şi eliberarea cardurilor de călătorie
	1/0
	9

	3
	Tipuri de carduri electronice de călătorie
	1/0
	10

	4
	Acordara facilităţilor la transportul public
	1/0
	10

	5
	Modul de acordare a facilităţilor 
	1/0
	10

	6
	Decontarea facilităţilor acordate la transportul public
	1/0
	11

	7
	Modul de acordare a gratuităţilor
	1/0
	11

	8
	Eliberarea cardurilor de călătorie pentru persoanele beneficiare de faciltăţi sau gratuitate
	1/0
	11

	9
	Reîncărcarea cardurilor electronice de călătorie pentru persoanele beneficiare de facilităţi
	1/0
	12

	10
	Monitorizarea, verificarea documentelor doveditoare şi prelucrarea datelor
	1/0
	12

	11
	Efectuarea vânzării la punctele de vânzare
	1/0
	12

	12
	Alimentarea cu gestiune a vânzătoarelor de bilete
	1/0
	12

	13
	Prelucrarea documentelor primite de la puncte de vânzare
	1/0
	12

	14
	Colectarea numerarului si documentelor de la chioscurile de bilete
	1/0
	13

	15
	.Planificarea activităţii punctelor de vânzare
	1/0
	16

	4.2.1.1.2
	Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin puncte mobile de vânzare
	1/0
	16

	4.2.1.1.3
	Operator date birou comercial (la sediu sau prin deplasare la agentul economic)
	1/0
	16

	4.2.1.1.4
	Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin SMS
	1/0
	17

	4.2.1.1.5
	Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin automate de bilete
	1/0
	17

	4.2.1.1.6
	Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin şoferii de autobuze
	1/0
	19

	4.2.1.1.7
	Valorificarea biletelor de suprataxă şi a biletelor de navalidare prin controlori
	1/0
	19


	4.2.1.1.8
	Gestionarea legitimaţiilor de călătorie prin Magazia de bilete si abonamente
	1/0
	19

	1
	Carduri de călătorie încărcate cu abonamente cu reducere pentru persoane care nu beneficiază de acest drept
	1/0
	19

	2
	Pierdere sau deteriorare card electronic de călătorie
	1/0
	20

	4.2.2
	Activitatea Marketing
	1/0
	20

	4.2.2.1
	Activitatea de valorificare
	1/0
	20

	4.2.2.2
	Activitatea de măsurarea gradului de satisfacţie client
	1/0
	22

	4.2.2.3
	Activităţi legate de imaginea OTL SA
	1/0
	22

	4.2.2.4
	Activităţi legate de identitatea companiei
	1/0
	23

	4.2.3
	Activitatea de coordonare  a controlorilor  de legitimaţii  de călătorie
	1/0
	23

	4.3
	Controlul activităţii de mediu
	1/0
	24

	4.4
	Verificarea procesului referitor la Departamentul Comercial
	1/0
	24

	4.5
	Acţiuni ptr îmbunătăţirea continuă a performanţei procesului referitor la activitatea Comercială şi marketing comercial
	1/0
	25

	5
	Responsabilităţi şi autorităţi
	1/0
	25

	5.1
	Şef Departament Comercial
	1/0
	25

	5.2
	Coordonator puncte de vânzare
	1/0
	26

	5.3
	Responsabil proces
	1/0
	28

	5.4
	Specialist marketing
	1/0
	29

	5.5
	Operator date birou comercial
	1/0
	30

	5.6
	Vânzătoare de bilete
	1/0
	31

	5.7
	Operatori de date puncte
	1/0
	32

	5.8
	Şoferi Colectori
	1/0
	33

	5.9
	Gestionar magazia de bilete şi abonamente
	1/0
	34

	6
	Documente asociate
	1/0
	35

	6.1
	Documente prescriptive
	1/0
	35

	6.2
	Documente doveditoare
	1/0
	35

	7
	Anexe
	1/0
	35

	8
	Schema flux
	1/0
	36


Scop: Efectuarea eficient şi în mod controlat a activităţii comerciale de vănzarea a titlurilor de călătorie pe mijloacele de transport public local,  precum utilizarea şi închirierea suprafeţelor de reclamă (panouri, stălpi, tramvaie, autobuze, staţii etc.) şi efectuarea activităţii de control a legitimaţiilor de călătorie 

1. Domeniu de aplicare 

Departamentul Comercial isi desfasoara activitatea in urmatoarele domenii:

· Organizarea activitatii de vanzare si gestionare bilete si abonamente prin puncte de vânzare fixe şi mobile ,vânzarea titlurilor de călătorie prin deplasare la beneficiari , prin terti, prin automate de bilete, prin SMS , prin puncte de preluarea a datelor , soferi de autobuze, controlori de bilete.

· Organizarea activitati de colectare a numerarului de la  punctele de vânzare , automate de bilete , terţi , instituţii

· Organizarea şi monitorizarea activitati de control a titlurilor de calatorie utilizate pe mijloacele de transport in comun ale OTL SA

· Organizarea activitatii de valorificare al spatiului publicitar disponibil pe mijloacele de transport, precum si pe panourile publicitare.

· Organizarea activitatii de marketing in vederea cresterii vanzarilor si a valorificarii spatiului publicitar disponibil.

· Organizarea si verificarea activitatii magaziei de bilete si abonamente.

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.

Informaţie

Date semnificative 

Document

informaţie împreună cu mediul său suport

Specificaţie

Document care stabileşte cerinţe

Produs integral

Produsul văzut cu ambele sale valenţe, de intenţionat (destinat unui client) şi neintenţionat (pentru care nu există cerere, ci părţi interesate de absenţa lui).

Performanţa de mediu (SR ISO 14050:1999, 1.18)

Rezultate măsurabile ale SMM, legate de controlul organizaţiei asupra aspectelor sale de mediu, bazate pe politica de mediu, obiective şi ţinte de mediu ale acesteia.

Părţi interesate

Individ sau grup interesat sau afectat de performanţa de mediu a organizaţiei.

Declaraţie de conformitate

Declaraţie a unui furnizor care afirmă pe propria răspundere că un produs, un proces sau un serviciu este în conformitate cu un anumit standard sau cu un alt document normativ.

2.2. Abrevieri

SMC

Sistem de management al calităţii

SMM

Sistem de management de mediu

SMI

Sistem de management integrat

RM I

Reprezentantul Managementului Integrat

MI

Management integrat

BAc

Birou achiziţii

BAp

Birou aprovizionare

BT

Birou tehnic

DG

Director  General

DT

Director Tehnic

DE

Director Economic

DD

document doveditor

DP 

document prescriptiv

PAI                Plan anual de investitii

PAA               Plan anual de achizitii

3. Documente de referinţă

SR EN ISO 9000:2008
Sisteme de management al calităţii. Principii fundamentale şi vocabular.

SR EN ISO 9001:2008    
Sisteme de management al calităţii. Cerinţe 

SR EN ISO 14001:2005    
Sisteme de management de mediu – Cerinţe cu ghid de utilizare 

SR EN ISO 14004:2005    
Sisteme de management de mediu – Ghid privind principiile, sistemele şi tehnicile de aplicare

H.G. 1723/2004        privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul

Legea 7 / 2004

Codul de conduita al functionarilor publici: 

Legea 44/1994                   Privind veteranii de război, precum şi unele drepturi ale invalizilor şi    văduvelor de război
Legea 189/2000
          privind acordarea unor drepturi persoanelor persecutate din  motive politice

 Legea 341/2004                 Legea recunostintei fata de eroii-martiri si luptatorii care au  



contribuit la victoria Revolutiei romane din decembrie 1989
Legea 448/2006
  privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu   handicap

Legea 92/2007                   Legea serviciilor de transport public local

OUG 28/1999                  privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de  marcat electronice fiscale
OUG 91/2014                  pentru modificarea si completarea OUG 28/1999
MMI 01

       
Manualul Management Integrat 

PMI 12


Identificarea şi evaluarea aspectelor de mediu

PMI 09                               Identificarea cerintelor legale si altor cerinte 

PMI 13                               Comunicare interna si externa

PMI 03

Auditul intern

PMI 10

Monitorizare şi măsurare

PMI 04
Controlul produsului neconform si a situatiilor neconforme

PMI 05
Acţiune corectivă

PMI 06
Acţiune preventivă

PMI 08

       
Analiza efectuată de management

PMI 14


Pregatire  pentru situaţii de urgenţă şi capacitate de răspuns

PMI 16                                Aprovizionare

PMI 33                                Controlori

4. Descrierea procesului 

4.1. Cerinţe generale 

Departamentul comercial isi desfasoara activitatea in urmatoarele domenii:

· Organizarea activitatii de vanzare si gestionare bilete si abonamente prin puncte de vânzare fixe şi mobile , terti, automate de bilete, SMS, soferi de autobuze, controlori de bilete.

· Organizarea activitati de colectare a numerarului de la  punctele de vânzare fixe şi mobile , automate de bilete ,terţi, instituţii 

· Organizarea şi monitorizarea activitati de control a titlurilor de calatorie utilizate pe mijloacele de transport in comun ale OTL SA

· Organizarea activitatii de valorificare al spatiului publicitar disponibil pe mijloacele de transport, precum si  panourile publicitare montate pe stalpii OTL.

· Organizarea activitatii de marketing in vederea cresterii vanzarilor si a valorificarii spatiului publicitar disponibil.

· Organizarea si verificarea activitatii magaziei de bilete si abonamente.

Personalul din cadrul Departamentului Comercial trebuie sa respecte si sa desfasoare activitatea conform Standardului etic al personalului Dep. Comercial IL-53 şi conform 
Angajamentului de Confidenţialitate DD-217 ( OTL SA fiind înregistrat ca operator de date cu caracter personal)

4.1.1. Activitatea de vanzare si gestionare bilete si abonamente

Valorificarea titlurilor de călătorie  se realizeaza prin puncte de vanzare , puncte de vânzare şi preluare a datelor , puncte mobile de vânzare   amplasate in locurile cu trafic de persoane intens si care sunt deservite de vanzatoare de bilete  şi operatori de date, in cadrul pinctului de vânzare comercial pentru terti, prin automate de bilete amplasate in zone fara chioscuri, prin SMS , prin soferi de autobuze care valorifica bilete cu o singura calatorie urban şi bilete cu o călătorie tip bon de casă pe zona metropolitană,  prin controlorii de bilete (bilete cu suprataxa pentru calatori gasiti fara legitimatie de calatorie şi biletele de navalidare pentru călătorii găsiţi cu legitimaţii nevalidate ).

4.1.2 Activitatea de colectare al numerarului


Numerarul rezultat din vănzarea biletelor şi abonamentelor precum şi de la automate se colectează zilnic de către şoferii colectori şi se predă la caseria centrală a OTL SA.


Numerarul rezultat din colectare de la agenţii economici de către soferii colectori se predă la caserie cu Borderou clienţi DD-292


Transportul valorilor se execută cu o maşină special amenajată. Gestiunea solicitată de la chioşcuri este pregătită de magazia de bilete şi abonamente, este preluată de către şoferii colectori, transportată şi predată solicitantului odată cu activitatea de colectare.


Această activitate este descrisă detailat în  Metodologia de lucru pentru sofer colector-personal de paza si protectie IL-12 Plan pază transport valori în cap. 4.2.1.2

4.1.3 Activitati legate de marketing 
4.1.3.1 Activitatea de valorificare 


Activitatea de marketing se desfasoara in directia valorificarii cu maxima eficienta a posibilitatilor rezultate din natura activitatii societatii, principalele posibilitati sunt: 

· Suprafata exterioara si interioara a mijloacelor de transport din dotare (reclama)

· Panourile din statii (reclama)

· Stalpii de sustinere a retelei electrice de alimentare (reclama)

· Spatii libere (chirie- automate banci etc)

· statia ITP

· curse speciale 

· curse  in conventie

· bilete si abonamente 

· chioscuri de bilete

4.2 Descrierea activitatii

4.2.1 Activitatea de vanzare si gestionare a legitimaţiilor de călătorie

4.2.1.1 Descriere

Valorificarea si gestionarea legitimaţiilor de călătorie se executa prin:

a. Puncte de  vanzare , puncte de vânzare şi preluarea datelor

b. Puncte mobile de vânzare

c. Operator date birou comercial (la sediu sau prin deplasare la agentul economic)

d.  Automate de bilete

e. SMS

f. Şoferi de autobuze (bilete cu o singura călatorie pentru urban şi bilete pe Zona Metropolitană)

g.  Controlorii de bilete (bilete cu suprataxă şi bilete de nevalidare)

h. Gestionarea legitimaţiilor de călătorie prin Magazia de bilete si abonamente

4.2.1.1.1. Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin puncte de vânzare

   La aceste puncte se vând legitimaţii de călătorie pe suport de hârtie şi legitimaţii de călătorie pe suport electronic.Vânzarea legitimaţiilor de călătorie pe suport electronic se realizează prin intermediului sistemului eticketing.

1.Administrarea sistemului de vânzare electronică eticketing

  Administrarea sistemului de vânzare electronică eticketing este asigurată de către responsabilul de proces care efectuează următoarele operaţiuni:

-administrarea sistemului din punct de vedere a tipurilor de legitimaţii de călătorie disponibile la vânzare în sistem.Defineşte tipurile de legitimaţii de călătorie şi tarifele conform  H.C.L.Oradea şi H.C.L.Sânmarin respectiv H.C.L.Borş pe Zona Metropolitană.

-adaugă titluri tarifare noi

-efectuează operaţiuni de încărcare în baza de date a sistemului a angajaţilor noi

-efectuează operaţiuni de blocare a cardurilor de angajaţi pentru angajaţii care au plecat din societate pe baza documentului primit de la Biroul Resurse Umane

-defineşte şi activează cardurile de vânzătoare

- defineşte şi activează cardurile de controlori

- defineşte şi activează cardurile de vatman

-defineşte şi activează cardurile de şofer

-defineşte parolele iniţiale de acces pentru cardurile vânzătoarelor de bilete şi pentru operatorii de date

-defineşte drepturile de acces în sistem pentru fiecare tip de card 

-defineşte limita valorică maximă ce poate fi încărcat pe un card de vânzătoare 

-efectuează şi ţine evidenţa încărcărilor de gestiune pe cardul vânzătoarelor de bilete în conformitate cu IL-70

-generează şi extrage rapoarte de sistem pe diferite categorii de călători( elevi, studenţi, pensionari)

-monitorizează funcţionarea automatelor de bilete şi vânzările prin aceştia

-gestionează problemele legate de nefuncţionarea corespunzătoare a sistemului

-actualizează baza de date a sistemului pentru vânzările către terţi pe bază de contract

2.Formatarea,personalizarea şi eliberarea cardurilor de călătorie

a.Formatarea cardurilor de călătorie se face de către operatorii de date de la Biroul Comercial

b.preluarea datelor pentru personalizarea cardurilor de călătorie se efectuează la:

- Punctul de vânzare şi preluare a datelor Autogara Nufărul –unde se efectuează atât preluarea datelor cât şi personalizarea şi eliberarea cardurilor personalizate

- punctele de preluare a datelor

 Formatarea,personalizarea şi eliberarea cardurilor de călătorie se face conform IL-67 Instrucţiuni de lucru privind formatarea, personalizarea şi eliberarea cardurilor de călătorie.

3.Tipuri de carduri electronice de călătorie 

 La punctele de vânzare OTL SA sunt disponibile la vânzare următoarele tipuri de carduri electronice de călătorie :

-card de călătorie tip abonament personalizat 

-card de călătorie tip abonament nepersonalizat

-card de călătorie tip portofel electronic 

-card de călătorie tip abonament personalizat elevi

-card de călătorie tip abonament studenţi

-card de călătorie tip abonament Zona Metropolitană

4.Acordara facilităţilor la transportul public

Acordara facilităţilor la transportul public local de călători se face în conformitate cu HCL. ORADEA , HCL.Sînmartin şi HCL.Borş 

 Se acordă facilitate la transportul public local  în Municipiul Oradea, pentru următoarele categorii de persoane, astfel:

a.Elevi subvenţionarea, de la bugetul local, cu 50% tarifului unui abonament lunar pentru elevi în vârstă de până la 21 de ani, înscrişi la cursuri de zi din învăţământul obligatoriu, profesional şi liceal acreditat/autorizat din unităţile de învăţământ din Municipiul Oradea, pe durata întregului an şcolar (până la 30 septembrie).

b.Studenţi subvenţionarea, de la bugetul local, cu 50% tarifului unui abonament lunar pentru studenţii în vârstă de până la 26 de ani înscrişi la cursurile de zi din instituţiile de învăţământ superior de stat, particulare şi confesionale, acreditate/autorizate, din Municipiul Oradea, pe întregului an universitar (01 octombrie – 30 septembrie).

c.Pensionari - subvenţionarea, de la bugetul local, cu 100% tarifului unui abonament social cu valabilitate anuală pentru pensionarii cu domiciliul stabil în Municipiul Oradea, indiferent de tipul de pensie.

5.Modul de acordare a facilităţilor 

 -Primăria Municipiului Oradea  pune la dispoziţia operatorului - Societatea Oradea Transport Local SA bazele de date cu elevii şi studenţii înscrişi la unităţile de învăţământ preuniversitar şi universitar din Oradea, precum şi baza de date cu pensionarii cu domiciliul în Municipiul Oradea.

- Unităţile de învăţământ preuniversitar şi universitar din Oradea vor transmite Primăriei Municipiului Oradea până la data începerii anului şcolar bazele de date cu elevii şi studenţii înscrişi, precum şi modificările intervenite în cursul anului calendaristic.

- Baza de date cuprinzând pensionarii cu domiciliu în Municipiul Oradea se va confrunta periodic cu datele de la Casa de Pensii Bihor. 

- Operatorul de transport va elibera abonamente de călătorie subvenţionate, la cererea persoanelor, prin prezentarea unui document de identitate şi verificarea includerii în bazele de date puse la dispoziţie de Primăria Municipiului Oradea.

- Persoanele care dobândesc calitatea de pensionari vor prezenta operatorului pentru includerea în baza de date şi acordarea abonamentului subvenţionat, documente justificative aferente (Decizia de pensionare în original sau Adeverinţă eliberată de Casa de Pensii). 
- În cazul persoanelor eliminate din bazele de date, ca urmare a încetării calităţii de beneficiar al facilităţilor de transport, abonamentele eliberate rămân valide până la finele perioadei lor de valabilitate. 

6.Decontarea facilităţilor acordate la transportul public

  Pentru decontarea subvenţiilor, operatorul - Societatea Oradea Transport Local SA va prezenta lunar calculul efectiv al subvenţiei direcţionate şi situaţii centralizatoare cuprinzând:

- abonamentele eliberate beneficiarilor)în luna precedentă

- numărul de beneficiari (pensionari) care au efectuat în luna precedentă cel puţin o călătorie înregistrată în sistemul electronic.

 Pentru situaţiile centralizatoare prevăzute la alineatul anterior, operatorul va prezenta situaţii nominale în format electronic DD-587

        Pe baza datelor introduse în sistemul eticketing , la sfârşitul lunii se întocmesc situaţii statistice şi situaţiile anexe pentru elevi, studenţi şi pensionari  pe baza carora se executa. Facturile, însoţite de anexe, si transmise in format electronic cu categoriile de persoane (elevi, studenţi,pensionari ) şi cu Adresa de înaintare DD -583  şi  Centralizator DD-594, se trimit spre verificare şi decontare la Primăria Municipiului Oradea.. 


Pentru studenţii cu decontare 100%, se trimite la Universitatea Oradea.factura si lista studentilor electronic. În cazul în care Universitatea, în urma verificǎrilor fǎcute depisteazǎ studenţi care nu aveau dreptul la abonament compensat 100%, se verifica listele cu studenţii şi baza de date. Se solicita întocmirea facturii storno şi recuperarea diferenţei de la vanzatoarea de bilete care a eliberat abonamentul.

7.Modul de acordare a gratuităţilor 

    a. Beneficiază de transport gratuit pe mijloace de transport public local de călători prin efectul legii, indiferent de domiciliul acestora, categoriile de persoane stabilite prin acte normative, precum:

a. Veterani şi văduve de război (conf.legii 44/1994 actualizată)

b. Deportaţi, victimele oprimării comuniste, deţinuţi politici, strămutaţi/persecutaţi din motive etnice sau politice (conf.legii 189/2000 )

c. Luptători pentru Victoria Revoluţiei din Decembrie 1989 (conf.legii 341/2004)

d. Persoane cu dizabilităţi, asistenţii personali/însoţitorii persoanelor cu handicap grav, nevăzătorii cu handicap grav şi accentuat şi însoţitorii acestora ( conf.legii 448/2006)

e. Elevii orfani, elevii cu cerinţe educaţionale speciale, precum şi cei pentru care   s-a stabilit o măsură de protecţie special

f. Copiii cu vârsta până la 6 ani

h.   Alte categorii prevăzute expres prin acte normative naţionale.

b. Categoriile de persoane prevăzute la alin. a) beneficiază de facilităţile de transport public în baza prezentării documentelor justificative care atestă legal de transport.

8.Eliberarea cardurilor de călătorie pentru persoanele beneficiare de faciltăţi sau gratuitate 

  Se face la punctele de vânzare şi preluare a datelor OTL SA conform următoarelor instrucţiuni:

-IL-78 Instrucţiuni de lucru privind acordarea cardurilor electronice de călătorie pentru persoanele beneficiare de facilităţi

-IL-95 Instrucţiuni de lucru pentru reîncărcarea abonamentelor de elev cu 50% reducere şi preluarea datelor pentru elevi

Datele personale solicitate la eliberarea abonamentelor vor fi arhivate conform instructiunilor IL-13 Regulament privind organizarea arhivei cu datele cu caracter personal, in arhiva Departamentului Comercial

9.Reîncărcarea cardurilor electronice de călătorie pentru persoanele beneficiare de facilităţi
 Reîncărcarea cardurilor electronice la puncte de vânzare se face în conformitate cu:

-IL-90 Instrucţiuni de lucru privind reîncărcarea abonamentelor tip pensionar limită de vârstă 

-IL-95 Instrucţiuni de lucru pentru reîncărcarea abonamentului de elev cu reducere de 50%

10.Monitorizarea, verificarea documentelor doveditoare şi prelucrarea datelor 

 Documentele pe baza cărora s-a acordat facilitate la transportul în comun se verifică în cadrul Biroului Comercial conform IL-97.
11.Efectuarea vânzării la punctele de vânzare
Vânzarea legitimaţiilor la punctele de vânzare se face prin încărcarea titlului de călătorie solicitat pe card şi emiterea bonului fiscal corespunzător de la casa de marcat.Casele de marcat de la punctele de vânzare sunt utilizate de vânzătoarele de bilete conform reglementărilor în vigoare şi a Instrucţiunilor de lucru privind utilizarea casei de marcat IL-69.În situaţia în care dintr-un motiv de ordin tehnic nu se emite bonul fiscal din programul eticketing , se emite un bon manual de vânzătoare conform IL-14    Instrucţiuni de lucru pentru emiterea manuală a bonului fiscal

12.Alimentarea cu gestiune a vânzătoarelor de bilete
In baza Necesarului de gestiune DD-307 personalul Magaziei de bilete si abonamente pregateste cantitatea de biletele si abonamente solicitate si distribuie prin serviciul propriu de colectare numerar conform instructiunilor Plan pază transport valori 

IL-12.
13.Prelucrarea documentelor primite de la puncte de vânzare 

Pe baza : Foilor de decontare DD-99 primită de la punctele de vânzare şi controlori,a foilor de decontare soferi DD-374 ,Foilor de decontare tickete de parcare DD-285   şi a  Borderoului de inacasari primit de la Biroul Financiar,  operatori de date de la biroul comercial prelucrează foile de decontare , verifică cu borderoul primit de la financiar şi introduc datele in programul decont .Din progamul decont se listează pentru fiecare punct de vânzare :
- Borderou Vânzari suport hârtie şi electronic DD-303 şi un Centralizator pe ziua respectivă.

- Borderou pentru Zona Metropolitană DD-580 

Se întocmeste manual Borderoul de vânzare-încasare DD 588 pentru controlori,tickete de parcare , şoferi , încasatoare metropolitan  care se predau zilnic pentru supervizare şi prelucrare la coordonator puncte de vânzare.

  Coordonator puncte de vânzare completează, verifică cu sistemul eticketing  şi supervizează :

-zilnic Situaţia încasărilor zilnice urban DD 613

-zilnic Situaţia încasărilor zilnice metropolitan  DD-597 

-zilnic încasări tickete parcare DD -648

--zilnic centralizator Vânzări suport hârtie  DD -649

--zilnic centralizator Vânzări suport electronice  DD -650

--zilnic centralizator Vânzări suport hârtie Sînmatin DD -651

--zilnic centralizator Vânzări suport electronice Sînmartin  DD -652

--zilnic centralizator Vânzări suport hârtie Borş DD -654

--zilnic centralizator Vânzări suport electronice Borş DD -653

--zilnic centralizator Total încasări DD -614

--zilnic evidenţă raport Z Şoferi Metropolitan DD -655

--zilnic evidenţă raport Z Puncte de vânzare DD -
--zilnic evidenţă raport Z Punct  vânzare Comercial  DD –656

-lunar evidenţă raport Z cumulat Bors -657

-lunar evidenţă raport Z cumulat Sînmartin-658

-lunar Situaţia încasărilor de la Punctele de Vânzare  pe luna  DD-659

-lunar Situaţia încasărilor Metropolitan de la Punctele de Vânzare  pe luna  DD-660

-lunar Situaţia încasărilor Metropolitan facturate  pe luna  DD-661

-lunar Situaţia Veniturilor realizate în luna DD 590

-lunar Situaţia biletelor vândute în luna DD 662

-lunar Situaţia biletelor si abonamentelor vândute pe Zona Metropolitană  Bors şi Sînmartin în luna DD -663


Pe baza notei contabile şi a realizǎrilor pe fiecare cont de venituri din activitǎţile comerciale (vânzǎri de bilete şi abonamente, curse speciale şi de convenţie, reclame, inspecţii tehnice, examinǎri etc.), se întocmesc Situaţia centralizată a veniturilor DD-592.  

14.Colectarea numerarului si documentelor de la chioscurile de bilete si abonamente pe formularul Colectare numerar si documente DD-306
 Colectarea numerarului se realizează de către şoferii colectori , conform traseelor şi orelor stabilite în  Program de colectare DD-290. Programul de colectare se stabileste de catre Sef Departament  Comercial.

Numerarul colectat de la chioşcurile de vânzare a biletelor şi legitimaţiilor de călătorie şi de la automatele de bilete este transportat cu un autovehicul special amenajat,  însoţit de personalul  propriu,  şi sunt  depuse la casieria centrala a OTL-SA.

I.Preluarea sacilor 

a) De la magazie
Soferul primeste  in baza planificarii pe care o semneaza la primit saci gestiune urmatoarele;

-- 1 sac pregatit pentru a doua zi care contine( 2 coliere+1 plic + foaia de decontare, Situaţia tichetelor văndute DD-597)

- 1 sac cu gestiune sigilat + necesarul in 2 exemplare din care 1 exemplar il aduce inapoi semnat de vanzatoarea de bilete si 1 exemplar il lasa incasatoarei chiosc

Sau un sac gol pentru a doua zi atunci cand nu s-a solicitat gestiune  

II.Predarea  sacilor la punctele de vanzare (chioscuri)

a)se face  contra semnatura vanzatoarelor de bilete

b)soferul colectorul primeste de la vanzatoarea de bilete contra semnatura


- 2 saci sigilati unu bani si unul cu  adeverinte


- 1 exemplar din necesar semnat de vanzatoarea de bilete in situatia in care a dus gestiune

III.Predarea  sacilor colectati 

a)casierului in baza planificarii pe care o semneaza la predat saci cu valori urmatoarele:

-cate 1 sac sigilat cu bani de la fiecare incasatoare chiosc

b)Depune la Biroul Prelucrari Date sau Magazie urmatoarele:

-un sac cu adeverinte

-1 exemplar din necesar semnat de primire de vanzatoarea de bilete in situatia in care a dus gestiune

IV.Se asigură că planificarea  este semnată                        


-de magazioner la predat saci gestiune cand primeste sacii 


-de casier la primit saci valori cand preda sacii


-de vanzatoarea de bilete cand ii preda sacii


-se asigura ca sacii cu numerar de la incasatoarele chiosc ii primeste sigilati si ca sunt inchisi in seiful montat in masina

Sacii vor fi pregatiti de către vanzatoarele de bilete in vederea colectarii dupa  programul stabilit.În procesul de colectare se realizează rotaţia a 4 saci. Doi saci sigilaţi (unul care cuprinde numerarul  colectat, Foaia de decontare DD-99 şi un sac sigilat cu documentele primite:adeverinte, copii buletin si Necesarul de gestiune DD-307 semnat ( in cazul in care încasatoarea solicita gestiune) sunt predaţi de încasatoarea chioşc şi preluaţi de şoferii colectori în momentul prezentării la chioşc pe baza de semnătură. 
Incasatoarele vor primi de la soferii colectori pentru ziua urmatoare 2 saci, 2 coliere si foaia de decontare. In cazul in care au solicitat gestiune vor primi un sac sigilat in care se afla gestiunea si un sac in care se vor gasi coliere,foaia de decontare In cazul primirii gestiunii vor restitui un exemplar din necesarul de gestiune semnat  la rubrica primit gestiune.


Borderoul de planificare serviciu incasatoare chiosc circula la toti cei implicati in procesul de colectare a numerarului de la chioscuri in vederea mentionarii numarului de inregistrare a sacilor predati/primiti, precum si semnaturile acestora.

V.Operaţiuni realizate în vederea colectării sunt după cum urmează:


- magazia de bilete si abonamente in baza planificarii primite de la activitatea comerciala pregateste sacii cu gestiune pentru incasatoarele planificate in ziua curenta. Sacii cu gestiune sigilati impreuna cu planificarea sunt predate soferului colector  sub semnatura impreuna cu 1 sac/incasatoare: cel pentru decontarea pentru a doua zi


- şoferii cu atribuţiuni de colectare se prezintă la chioşcuri unde preda 2 sacii contra semnaturii incasatoarei chiosc


- soferii colectori primesc de la vanzatoarea de bilete pe baza de semnatura 2 saci sigilati 


-  sacul cu bani  sigilat de la fiecare incasatoare chiosc  sunt predati casierului sub semnatura de persoana care a efectuat colectarea,impreuna cu Planificarea serviciului


- casierul desigileaza sacii cu numerar, verifica existenta banilor, confrunta cu foaia de decontare . In cazul unor diferente se informeaza imediat seful Biroului Financiar si coordonatorul punctelor de vânzare .


- daca vanzatoarea de bilete a solicitatat gestiune, soferul colector sau cei de la prelucrari date preda sub semnatura necesarele primite, magaziei de bilete si abonamente in vederea pregatirii gestiunii pentru a doua zi

***
SAMBATA si DUMINICA   nu se elibereaza gestiune

VI.Transportul valorilor de la chioşcuri şi automatele de bilete

Valorile ce fac obiectul transportului, sunt  transportate de la chioşcurile de vânzare a biletelor şi legitimaţiilor de călătorie şi automatele de bilete , cu un autovehicul special 

amenajat,  însoţit de personalul  propriu,  şi sunt  depuse la casieria centrala a OTL-SA.
Pe perioada transportului, valorile depuse în saci individuali de fiecare vânzătoare de bilete şi abonamente, sunt depozitate în lada  metalică fixată de podeaua autovehicolului , fiind asigurate condiţii de protecţie la foc, umezeală, temperaturi foarte scăzute, lovire, etc.
Mijlocul  auto destinat transportului bunurilor este corespunzător, astfel  încât condiţiile atmosferice nu pot influenţa negativ bunurile transportate.


Spaţiul Casieriei  este amplasat în clădirea principal a OTL SA, amenajat la parter, este locul de descărcare, procesare şi de depozitare a masei monetare. 

Spaţiul este dotat cu elemente de protecţie mecano-fizice, cu sisteme electronice de detectare - alarmare împotriva efracţiei si incendiului şi a dispozitivului de pază. 
Încărcarea-descărcarea valorilor monetare la sediul unităţii se desfăşoară  într-un spaţiu special amenajat şi in condiţii de siguranţă maximă.
Pe timpul încărcării valorilor, se iau toate măsurile, se parchează autovehicolul în zona apropiată chioşcului de vânzare, pentru a diminua “riscul străzii”.
Fac obiectul pregătirii permanente a personalului de pază, datele şi informaţiile privind frecvenţa unor fenomene antisociale, condiţii meteo şi starea căilor de comunicaţii, furnizate de către organele abilitate şi mass-media.

De asemenea, vor fi stabilite şi prelucrate cu ocazia instruirii personalului care efectuează colectarea şi transportul , zonele sau punctele vulnerabile din traseele de bază şi cele de rezervă , care prezintă interes operativ şi pot fi vizate de elementele infractoare. 
Transporturile de valori efectuate de către OTL-SA se desfăşoară  astfel:
a) Transportul de valori are o  periodicitate prestabilită de 2 ori pe zi, între orele 14.30 - 17 şi 18 – 21.30, în toate zilele săptămânii . 
Transporturile de valori efectuate de OTL-SA  se realizează cu autovehicul special amenajat, marca FIAT DOBLO, care are montat sistem de alarmă la uşi şi este prevăzut cu un seif metalic fixat pe podea, se încadrează la transport valori de mai mică importanţă , conform art.27/4 din Legea 333/2003.

Traseele de deplasare ale vehicolului care transportă valori se stabilesc prin planul de transport avizat de politie.
La stabilirea lor, se are în vedere evitarea drumurilor/străzilor înguste, izolate, sau aglomerate, expuse ambuteiajelor sau blocărilor în traseu.
Aceste trasee se stabilesc în minimum două variante şi maximum cinci variante se are în vedere ca transporturile să se efectueze de fiecare dată pe alt traseu, în conformitate cu graficul de sosire/plecare existent  la sediul unităţii


Pe autovehicolul  folosit pentru  transportul  bunurilor şi a valorilor sunt  echipaje formate 2 persoane,  în sarcina cărora intra paza si securitatea valorilor.

Şeful echipajului este numit de catre Sef Departament Comercial care ţine legătura cu conducerea unităţii, sesizând toate evenimentele care pot pune în pericol valorile transportate, precum şi plecarea în/şi din punctele de colectare a valorilor.

Echipajul care efectuează transportul de bunuri şi alte valori va fi instruit cu 30 de minute înainte de plecarea în misiune de către Responsabil proiect ,persoană împuternicită de către conducerea unităţii, consemnat in Registrul de instruire DD-299.
Instructajul va consta în:
- verificarea existenţei documentelor de transport ;
- verificarea sumară a stării de sănătate a echipajului;
- verificarea ţinutei de serviciu, a dotării acestuia cu mijloace de autoapărare, şi a funcţionarii mijloacelor de comunicaţie;
- verificarea cunoaşterii consemnelor particulare şi a modului de acţiune in diverse situaţii (prelucrându-se prevederi legale, teme specifice, etc.);
Indicarea traseului obligatoriu pe care trebuie sa îl parcurgă, atât la ducere cât şi la întoarcere,traseele de rezervă, precum şi punctele de staţionare pentru predarea-primirea valorilor;

Autovehiculul special amenajat va fi dotat cu mijloace tehnice de legătură telefon mobil şi stingător de incendiu, oglinzi retrovizoare, etc.).                                 
Însoţitorii de transport valori sunt dotaţi cu, uniforme de serviciu, , sprayuri lacrimogene, baston  de cauciuc sau tip tomfe, şi însemne distinctive pe care le poartă pe timpul executării serviciului.

Descrierea detailată a acestei activităţi se face în cadrul instrucţiunilor de lucru 

IL-12 Plan pază transport valori

15.Planificarea activităţii punctelor de vânzare


Seful Departamentului Comercial  intocmeste programul de funcţionare a punctelor de vânzare bilete şi abonamente, pe baza acestui program coordonatorul punctelor de vânzare face planificarea lunară a titularelor şi rezervelor DD-664, planificarea anuală a concediilor de odihnă  a vanzatoarelor de bilete si abonamente DD-  665

 Planificarea lunară  şi pontajul personalului de la punctele de vânzare  se face conform IL-99 de către coordonatorul activităţii punctelor de vânzare care predă la Biroul Resurse Umane : Pontajul lunar DD-666, Situaţia orelor suplimentare pe luna DD-667 , Ore de noapte efectuate de încasatoare DD-669 şi Zile libere acordate pentru ore suplimentare DD -668

4.2.1.1.2. Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin puncte mobile de vânzare

   Vânzarea legitimaţiilor de călătorie prin puncte mobile de vânzare şi de preluarea datelor se face la fel ca la punctele fixe de vânzare prin intermediul sistemului eticketing .Aceste puncte mobile de vânzare se organizează periodic sau punctual pentru satisfacerea nevoilor călătorilor.Lunar avem puncte mobile de vânzare pe zona metropolitană Şcoala Sînmartin şi Primăria Borş.

4.2.1.1.3. Operator date birou comercial (la sediu sau prin deplasare la agentul economic)

Se fac vânzări pe bază de contract către:

- terţi ( agenţi economici care vând bilete de călătorie pe suport de hârtie pe bază de comision)

- societăţi comerciale şi instituţii –pentru care se face reîncărcarea cardurilor de călătorie cu abonamente lunare pe bază de contract

 Activitatea de vânzare directă către terţi şi societăţi comerciale este coordonat direct de responsabilul proces, care ţine Evidenţa Contractelor cu terţi DD- 670    şi Evidenţa  Contractelor cu Societăţile Comerciale şi Instituţii DD- 671  şi efectuează conform Instrucţiuni de lucru IL-  93    încărcarea în baza de date a sistemului eticketing datelor  de identificare a societăţiilor şi datele de identificare a angajaţilor acestora pentru care se doreşte încărcarea cardurilor.

Livrarea biletelor de călătorie către terţi pe bază de contract de comision şi colectarea numerarului de la aceştia se face prin şoferii colectori care:

a. primesc - lista cu clientii si facturile ce urmeaza a fi incasate

b. primesc noile facturi emise + gestiunea de la magazie ce urmeaza a fi dusa clientilor

c. primesc chitantierul si  emit chitante clientilor pentru sumele incasate

d. in aceiasi zi predau la caserie Borderoul de predare-primire DD-286 (clienti) cu semnatura de predare + suma incasata 

Colectarea cardurilor de  călătorie –de la societăţi comerciale şi instituţii cu care există încheiat pentru încărcarea cardurilor şi livrarea cardurilor încărcate se face prin şoferii colectori care:

a.colectează cardurile de la societăţile comerciale şi instituţii

b.predau cardurile colectate la operatorul de date de la Birou Comercial care efectuează reîncărcarea cardurilor conform clauzelor contractuale 

c.livrează cardurile încărcate la societăţile comerciale şi instituţii

4.2.1.1.4. Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin SMS
I. Caracteristici generale

Este un sistem de plată a legitimaţiilor de călătorie şi alte servicii specifice prin mesaj text (SMS) trimis de pe telefonul mobil  compatibilă cu aparatele terminale ale controlorilor şi cu sistemul eticketing existent.

1.2.Sistemul de plată a legitimaţiilor de călătorie prin mesaj text (SMS)  permite beneficiarului (călătorului) să  achiziţioneze bilete de călătorie, bilete de suprataxă, abonamente de 1 zi şi să reîncarce cardul de călătorie tip portofel electronic.

II. Caracteristici tehnice 

 Definiţia:
a)Bilet SMS este valabil 60 de minute de la primirea mesajului, pe linia solicitată. Nu se permite transmiterea către altă persoană, decât cel care are telefonul mobil asupra lui în momentul controlului.

b)Abonamentul de o zi este valabil din momentul confirmării prin SMS până la ora 24 a zilei din data SMS. Abonamentul este valabil în ziua confimării SMS pe toate liniile de transport fără restricţionare de număr de călătorii şi fără a mai fi nevoie de validare la urcare pe dispozitivele din vehicul.
c) Bilet de suprataxă - asigura posibilitatea achitării biletului de suprataxă de către călător pe loc 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.

d) reîncărcare prin SMS a cardurilor de călătorie de tip portofel electronic: 
asigura un mecanism de functionare prin transmiterea unui SMS de către călător la un numar scurt dedicat (în care precizează identificatorul cardului şi suma dorită pentru reîncărcare) cu primirea unui mesaj de confirmare

III. Decontarea vânzărilor prin SMS
13.1. Decontul între prestator şi achizitor se  face lunar, după următoarea regulă:

13.2.În baza unui centralizator cu numărul de SMS-uri trimise, pus la dispoziţie de prestator până cel târziu în data de 5 a lunii în curs pentru luna precedentă, OTL SA în termen de maxim 5 zile lucrătoare facturează contravaloarea numărului total de SMS-uri.

4.2.1.1.5. Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin automate de bilete
   Prin automatele de bilete  se realizează  următoarelor tipuri de operaţiuni de vânzare  :

-emitere bilete cu o singură călătorie - biletele sunt tipărite pe o hârtie termică care conţine elementele de siguranţă  

-încărcare de portofel electronic

-încărcare de abonament de călătorie urban

-încărcare de abonament de călătorie metropolitan 

 Automatele de emitere bilete au următoarele caracteristici:

· acces comun la alimentare, pentru echipa de intretinere/personal de ridicare a banilor

· sursa neîntreruptibilă pentru susţinerea funcţionării şi pentru asigurarea terminării ultimei tranzacţii în cazul în care se întrerupe alimentarea cu energie electrică, minim 5 circuite

· posibilităţi de plată: monede, bancnote

· acceptare de cel puţin 2 tipuri de monede (0,1 şi 0,5) şi 4 tipuri de bancnote (1 leu, 5 lei, 10 lei, 50 lei)

· parte frontală iluminată 

 - sunt înzestrate cu Casete numerar (monede şi bancnote) care sunt 

-  compatibile cu casetele de stocare a numerarului din automatele de emitere bilete

- casetele cu bancnote nu pot fi deschise decât la sediul firmei, cu o cheie specială


- să nu poată fi deschise decât la sediul firmei, cu o cheie specială


- prevăzute cu magazii suplimentare de monede pentru asigurarea de eliberare de rest


- au posibilitatea de extindere a cutiilor de colectare de bancnote şi monede

-sunt integrate in sistemul eticketing care permite:

           - vizualizarea stării de funcţionare a automatelor 

             -posibilitatea de extragere diferite rapoarte 


- central (back office)


- gestionarea mai multor aparate similare, statistici, evidenţe

Alimentarea si colectarea de numerar de la automatele de bilete si abonamente

Se efectuează de o echipă formată din 2 şoferi colectori care:

           .predau casierului:

· Borderoul de predare-primire automate  DD-304  cu semnatura de predare


-
numerarul colectat din automate şi borderoul automate

· Intocmeste documentul Situaţia pe fiecare Automat .DD-305 (stare tehnică la Explicaţii) si-l preda personalului ce prelucreaza datele.


Automatele de bilete  sunt verificate zilnic online în sistemul eticketing de către Responsabilul proces şi săptămânal de cel puţin 2 ori pe săptămână,  de către şoferii colectori. Verificarea se face de asemenea în orice altă situaţie cum ar fi: 

-în cazul unor incidente neprevăzute sau semnalate de către călători

-la semnalarea  Responsabilului de proces sau a Şefului de Departament 

Soferii colectori verifica automatele si raporteaza prin formular Situatia pe fiecare automat DD-305 catre Responsabilul proces .

Metodologia de verificare a  automatelor 


Verificarea automatelor se efectuează de către şoferii cu atribuţii de colectare. Primul pas constă în a verifica dacă automatul este blocat sau nu, prin simularea achiziţionării unui bilet. Dacă automatul nu este blocat, acesta se deschide cu ajutorul unei chei care se află în posesia şoferiilor cu atribuţii de colectare.

           Operaţiunile efectuate la verificarea şi descărcarea automatului:


- tipărirea unui extras care cuprinde numărul biletelor vândute (seriile cuprinse), monetarul vânzărilor şi situaţia actuală a numerarului în automat 


- automatul este dotat cu cutii hoppere,  pentru monedele de 0.5 lei. Din acestea se eliberează rest cumpărătorilor de bilete. Necesarul optim de bucăţi existente în acestea trebuie să fie de 200 buc monede de 0,5 lei. În cazul în care în aceste cutii există un număr mai mic de 200 de bucăţi, trebuie completat până la atingerea acestei cantităţi. De asemenea dacă există monede în plus faţă de cele 200 de bucăţi / hopper, acestea trebuie golite.


- după golirea casetei cu vânzări şi optimizarea numărului de monede din hoppere, se eliberează un nou extras pentru a constata situaţia actuală


- închiderea automatului


În cazul în care se termină rola de hârtie pentru eliberarea biletelor, acesta se schimbă cu alta nouă, în momentul verificării automatului.


La biroul comercial se verifica si se intocmeste situaţia cu privire la Vânzǎrile prin automate de bilete Situaţia pe fiecare automat DD-305 ca parte din situaţiile statistice cu privire la veniturile realizate de Societate. Soferii colectori odata cu colectarea numerarului de la automate verifica buna functionare a lor si transmit la Responsabilul proces  starea automatelor. In cazul constatarii de defectiuni Responsabilul proces notează defecţiunea în fişa de evidenţă a defecţiunilor DD -672 , şi face demersuri pentru remediere (instiintare firma proprietară in vederea executiei reparatiilor automatelor defecte).

4.2.1.1.6. Valorificarea legitimaţiilor de călătorie prin şoferii de autobuze
Şoferii de autobuze valorifică următoarele tipuri de legitimaţii de călătorie:

A.bilete cu o singura calatorie pe liniile urbane 

-vânzarea aceştori bilete se realizează de către şoferii de autobuze de pe liniile urbane în conformitate cu IL 

B.bilete de călătorie pe zona metropolitană

Vânzarea biletelor de călătorie pe zona metropolitană se realizează de către şoferii de autobuze de pe zona metropolitană Sînmartin şi Borş , autobuzele de pe liniile metropolitane dispun de case de marcat , vânzarea biletelor de călătorie se face respectând IL-89 Metodologia de lucru privind gestiunea biletelor, listarea rapoartelor zilnice , completarea foilor de decontare şi decontarea aceştora precum şi IL-96 Instrucţiuni de lucru privind vânzarea biletelor de călătorie şi decontarea acestora în cazul curselor de după ora 24.00.

Utilizarea casei de marcat de şoferii de autobuz se face după identificarea de către aceştia pe baza codului de casier definit separat pentru fiecare şofer conform DD-674     iar  vânzarea biletelor cu casa de marcat se face respectând codificarea titlurilor de transport  DD-.675

4.2.1.1.7 Valorificarea biletelor de suprataxă şi a biletelor de navalidare prin controlori
Controlul legitimaţiilor de călătorie se realizează de către agenţii constatatori care au calitatea de împuterniciţi ai Primarului municipiului Oradea, desemnaţi prin dispoziţie a Primarului Municipiului Oradea cu respectarea prevederilor legale în vigoare la data efectuării controlului. 

Agenţii constatatori au dreptul să solicite actele de identitate, conform prevederilor legale în vigoare.

Utilizarea legitimaţiilor de călătorie valabile şi nevalidate constituie contravenţie şi se sancţionează cu suprataxă. Constatarea contravenţiei şi aplicarea sancţiunii cade în sarcina agenţilor constatatori – împuterniciţi ai Primarului. Care în aceste cazuri emit contravenientului biletul de nevalidare.

Utilizarea mijloacelor de transport public fără a avea o legitimaţie de călătorie constituie contravenţie şi se sancţionează cu biletul de suprataxă. 

Refuzul de a plăti biletul cu suprataxă constituie contravenţie şi se sancţionează conform normei legale în vigoare. La data constatării contravenţiei, se încheie un proces-verbal de contravenţie.

Decontarea biletelor de suprataxă şi a biletelor de nevalidare emise de controlori se face de către funcţionarul administrativ care coordonează echipele de controlori.

4.2.1.1.8. Gestionarea legitimaţiilor de călătorie prin Magazia de bilete si abonamente

Biletele si abonamentele sunt gestionate in cadrul magaziei de bilete şi abonamente. Pe baza solicitǎrilor primite de  la vanzatoarele de bilete şi pe baza solicitǎrilor primite de la terţi se pregatesc si se elibereazǎ bilete, carduri  şi abonamente respectand prescriptiile procedurii PMI-22 Depozitare. În funcţie de stocul existent la un moment dat în magazie, gestionarul răspunde pentru  comandarea şi aprovizionarea în timp util şi în cantităţi suficiente de bilete,carduri, şi abonamente necesare pentru desfăşurarea în condiţii optime a activităţii de vânzare legitimaţii de călătorie  prin punctele de vânzare aparţinând O.T.L. – S.A. şi prin terţi.
Neconformităţi posibile la vânzarea biletelor şi abonamentelor la punctele de vânzare

1.Carduri de călătorie încărcate cu abonamente cu reducere pentru persoane care nu beneficiază de acest drept

  În cazul în care se constată că s-a eliberat  abonamente cu reducere 50%, sau compensate 100%  din greşeală unor persoane care nu au dreptul la acestă facilitate  se  întocmeşte Adresa de atentionare DD-584 care se trimite prin poştǎ persoanelor care au beneficiat necuvenit de această facilitate.şi automat se blochează cardurile pe care o au in posesie. La sfârşitul lunii, persoanele respective care nu şi-au achitat diferenţa de abonament se introduc pe  Lista persoanelor cu probleme a DD-585 care se afişeazǎ  în fiecare chioşc. Persoanele respective nu vor mai putea sǎ-şi achiziţioneze alt abonament decât dupǎ plata  diferenţei de preţ la abonament cu facilitate de care au eneficiat necuvenit.În cazul în care diferenţa nu a fost recuperată valoarea acesteia va fi suportată de persoana care a eliberat din greşeală abonamentul cu reducere. 

2. Pierdere sau deteriorare card electronic de călătorie

Transferul informaţiilor de pe card, blocarea cardului

(1) În cazul pierderii unui card nominal posesorul cardului legitimat cu acte de identitate poate solicita suspendarea, blocarea cardului declarat nul şi transferul informaţiilor pe un card nou. Soldul pe card este cel din momentul declarării. 

(2) În cazul nefuncţionării (distrugere, defectare sau pierderea) unui card, la solicitarea posesorului de card se face transferul de informaţii de pe un card de călătorie vechi pe unul nou emis. Soldul şi perioada de abonament rămasă se translatează pe cardul nou prin plata contravalorii transferului de 10 lei (TVA si card magnetic inclus);

- În cazul pierderii sau deteriorării cardului, persoana în cauzǎ poate solicita o Adeverinta (în caz de pierdere abonament) DD-586 care ţine loc de abonament., acesta se acordă doar în cazul în care dintr-o eroare de sistem nu se poate realiza emiterea unui card nou ., Pe baza numelui sau a CNP-ului, se cauta persoana respectivǎ în sistemul eticketing şi se întocmeste adeverinţa de catre Responsabilul Proces .Toate adeverinţele emise se trec în Situaţia lunară a adeverinţelor  acordate  DD -676 , care se prezintă lunar pentru supervizare Şefului de Departament.

4.2.2 ACTIVITATEA MARKETING

 Activitatea de marketing se desfasoara in directia valorificarii cu maxima eficienta a posibilitatilor rezultate din natura activitatii societatii.

4.2.2.1.Valorificarea spaţiilor publicitare existente în cadrul OTL S.A (tramvaie, autobuze, staţii, stîlpi, clădiri)

Responsabilul Marketing are  sarcina:

a) de a inventaria si tine evidenta spatiilor publicitare din cadrul OTL SA in acest sens completeaza lunar :
- Evidenţa spatiilor publicitare de pe tramvaie  DD-577..

- Evidenta spatiilor publicitare de pe autobuze DD-578...

- Evidenta altor spatii publicitare  DD-579..

- Evidenta spatiilor publicitare de pe stălpi OTL SA DD-591
b) de a valorifica spatiile publicitare disponibile in acest sens este responsabil pentru :

-Contactarea directă a firmelor potentiali clienti  pentru valorificarea spatiilor publicitare

-Incheierea contractelor de publicitate direct cu firmele solicitante sau cu firme intermediare

-Verifica indeplinirea sarcinilor din contract, tine evidenta contractelor in curs de delurare  Evidenta contractelor de publicitate  in curs de derulare DD-581...

-Comunicarea datelor prevăzute în contract către secţii ( se specifică :numărul de zile pentru reclamă, data la care începe, data la care se încheie ) Comunicare date contract DD-607..

-Verificarea respectării programării prevăzute în contract 

-Întocmirea comenzii pentru revopsire mijloc de transport conform Contractului de publicitate DD-593....

-Verifica modalitatilor in care se onoreaza contractele

-să incheie contract cu firmele care solicita spatiu pentru reclama conform IL-54.Metodologia de lucru privind inchirierea spatiilor publicitare
a.) pentru agenţiile de publicitate:
· se iniţiază procedura de publicitate printr-o cerere scrisă de la beneficiar, care obligatoriu conţine şi macheta (afişul) de decorare color a vehiculului.

· cererea se aprobă de director general, prin contrasemnarea machetei ca „bun de execuţie”, în urma căreia se încheie contractul la Departamentul Comercial şi după care se pune în practică decorarea la secţii. 

b.) pentru informarea călătorilor (în interes OTL):

· se iniţiază procedura printr-un referat de necesitate de către şefii de secţii sau birouri, incluzând obligatoriu termenul şi perioada solicitată, numărul vehiculelor vizate şi afişele sau macheta color.

· cererea se aprobă de director general, prin contrasemnarea afişului, machetei ca „bun de execuţie”, după care se pune în practică decorarea la secţii.

· Etapele incheierii unui contract de publicitate

Se respecta la atribuirea vehiculelor principiuleste „primul venit - primul servit” până la epuizarea stocului de vehicule, tarifele fiind cele conform înţelegerii cu firmele de publicitate din martie 2009, incluse în contractul „standard”.

Etapele incheierii contractului :

I.Pentru stabilirea cadrului general al contractului  si stabilirea tarifelor ce se vor aplica se organizeaza intrevederi cu reprezentantii firmelor interesate

II.Se incheie contracte cu firmele solicitante dupa ce acestea depun urmatoarele acte conform formularului Acte solicitate în vederea întocmirii Contractelor de închiriere a spaţiilor publicitare DD-598.  inmanat solicitantului:

            -1..Cerere de solicitare închiriere spaţiu publicitar DD-608...( mijloace de transport –tramvaie,autobuze sau stalpi pentru montarea panourilor publicitare

- 2. Statutul   firmei

- 3.C.U.I  si C.I.F.

 -4.Certificat de atestare fiscala local si general

- 5.Certificat constatator O.R.C.

- 6.Cazier fiscal

- 7.Dovada depunerii garantiei – bilet la ordin

- 8.Macheta cu reclama solicitata , aprobata de conducere

III.
Se incheie contractul  si anexele conform model  Contract de publicitate DD-593

IV.Dupa incheierea contractului se instiinteaza sectiile cu privire la mijloacele de transport care vor fi decorate cu reclamele aprobate si se programeaza pentru decorare prin Comunicare date contract DD-607.

V.Panourile publicitare dupa completarea anexelor vor fi montate de firmele solicitante pe stalpii OTL

VI.Calculul chiriei lunare la mijloacele de transport se efectueaza de catre responsabil marketing in baza situatiilor primite de la sectii cu numarul zilelor in circulatie a mijloacelor de transport

VII Calculul Chiriei lunare la panouri  se efectueaza in functie de numarul panourilor constatat in urma inventarierii lunare de catre responsabilul marketing
VIII.Orice modificari la contract se efectueaza prin anexa la contract facut pe baza de cerere depusa la secretariat 
IX.Cerere de facturare DD-300.. catre Biroul Financiar se face conform modelului de calculatie 
c)de a fideliza clientii existenti prin 

-Gestionarea portofoliului clienti DD-595.. (reclame, curse conventie etc) in sensul mentinerii unui contact cu firmele respective  si sesizarile nevoilor si nemultumirilor.

II.Valorificarea parcului de mijloace de transport existent

-Contactarea directă a  potentialilor clienti  pentru valorificarea mijloacelor de transpot existenti atat prin curse de conventie sau efectuare de curse speciale pe baza de contract atat intern cat si extern.

-organizare de curse speciale de tramvaie contra cost

-fidelizarea clientilor existenti prin mentinerea unui contact direct cu acestia 
4.2.2.2.Activitatea de masurare a gradului de satisfactie a clientilor 

Analiza datelor rezultate din măsurări, monitorizări furnizează informaţii pentru luarea deciziilor care pot fi premizele îmbunătăţirii continue a performanţei Societatii OTL SA şi implicit şi a creşterii gradului de satisfacţie a clienţilor săi.

Colectarea informaţiilor referitoare la satisfacţia clientului

Faza de colectare şi centralizare a informaţiilor referitoare la satisfacţia clientului:

a) Colectarea informaţiilor referitoare la satisfacţia clientului poate fi făcută în multiple moduri în funcţie de situaţie;

b) Informaţiile pot fi colectate în formă scrisă sau verbală;

c) Informaţiile referitoare la satisfacţia clientului includ:

· Studierea clientului şi utilizatorului;

· Feedback referitor la servicii

· Cerinţele clientului şi informaţii contractuale;

· Cerinţele pieţei;

· Date referitoare la serviciile oferite;

· Informaţii referitoare la concurenţă.

d) Colectarea informaţiilor referitoare la satisfacţia clientului sunt permanente. Informaţiile furnizate au în vedere conformitatea cu cerinţele, satisfacerea necesităţilor şi aşteptărilor clientului, precum şi preţul şi modul de livrare a serviciului.

e) S.C. OTL SA stabileşte şi utilizează sursele de informaţii referitoare la satisfacţia clienţilor şi cooperează cu aceştia în scopul anticipării cerinţelor viitoare.

f) Sursele de informare referitoare la satisfacţia clientului includ, după cum este cazul:

· transmiterea de Chestionare privind satisfacţia clienţilor DD-15  

· Evidenţa reclamaţiilor clienţilor DD-596  
· comunicarea directă cu clientul;

· sondaje de opinie în rândul beneficiarilor şi  a călătorilor, în ce priveşte calitatea serviciului furnizat,
4.2.2.3. Activitati legate de imaginea OTL SA

    Termenul de imagine a OTL SA se foloseşte pentru a semnifica percepţiile pe care

diversele categorii de public le au despre OTL SA în ansamblu său. Strategia de

imagine a societatii constă dintr-o serie de procese care urmăresc să pună în

evidenţă reputaţia şi caracterul pozitiv al firmei. Este un proces complex dat fiind că

această imagine este percepută diferit de la individ la individ Imaginea unei companii

este suma percepţiilor pe care publicul le are despre ea, şi poate diferi de realitate,

atunci când aceasta este necunoscută, înţeleasă sau comunicată greşit.

Toate imaginile vizuale şi materialele tipărite, mesajele care se comunică (verbale sau

vizuale) sunt factori care afectează imaginea OTL SA.

Imaginea OTL S.A este detereminata de :

-Profesionalismul şi calificarea corespunzătoare a angajaţiilor

-Atitudinea şi comportamentul personalului

-Inspirarea imaginii de incredere prin purtarea uniformei de catre personalul OTL respectiv prin comportament orientat catre client

-Accesabilitatea la sediul companiei şi flexibilitatea programului de funcţionare 

-Siguranţa şi încrederea in servicile oferite

-Capacitatea societatii de a soluţiona o problemă neprevăzută, apărută pe parcursul prestării serviciului

-Mijloacele de transport trebuie sa respecte graficul de circulatie stabilit

-starea de curatenie a mijloacelor de transport

-Pentru are o imagine ingrijita, mijloacele de transport  trebuie sa fie curate atat in interior cat si in exterior.

 Responsabilul Marketing actioneaza pe partea de identificare a problemelor de imagine cu care se confrunta OTL SA ,analizeaza aceste probleme ,face propuneri pentru rezolvarea lor si impreuna cu neconformitatile semnalate la transmite subunitatii respective si Sefului Departamentului Comercial.

4.2.2.4.Activitati legate de identitatea companiei
Identitatea OTL SA este elementul fundamental al strategiei organizaţiei şi dă posibilitatea acesteia să întărească impresiile pe care oamenii le au despre OTL SA ca atare, despre produsele sau serviciile acesteia, în interior sau în exterior. Identitatea OTL SA variază în funcţie de circumstanţe, de politicile societatii, precum şi în funcţie de categoriile de public cărora OTL SA  doreşte să se adreseze. 

Ea constă din câteva elemente de prezentare fizică a societatii, cum ar fi: planşe, tipărituri, scheme colorate, amenajări interioare, rapoarte anuale, broşuri, manuale de instrucţiuni, foi cu antet, cărţi de vizită, declaraţii de presă, fluturaşi. În plus, clădirile, firmele amplasate pe clădiri, ambalajul produselor, uniformele lucrătorilor, autobuzele tranvaiele şi chiar plantele şi birourile societatii sunt factori importanţi pentru performanţa vizuală a societatii..
Responsabilul Marketing actioneaza pe partea de identitatea companiei fiind responsabil cu asigurarea existentei materialelor necesare identificarii companiei ,uniformizarea materialelor de identificare semnaland orice problema existenta priviind materialul de identificare subdiviziuni respective si Sefului de Departament. 

I.Preluarea Reclamatiilor si sugestiilor clientilor  prin punctele de vanzare bilete si informare:

-reclamatiile se inregistreaza in Registrul de sesizări şi reclamaţii DD-12 existent la  punctele de vanzare

-,aceste reclamatii se transmit prin formularul de  Comunicare reclamatii DD-610 către Compartimentul  Relatii cu Publicul.unde se inregistreaza in Registrul de Sesizări şi Reclamatii DD-12
 4.2.3  Activitate de coordonare  a controlorilor  de legitimaţii  de călătorie 

În cadrul Departamentului Comercial desfăşoară activitatea compartiment coordonare activitate de control a legitimaţiilor de călătorie  avănd atribiţiunile principale de mai jos:


- 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.

· 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 predată funcţionarului administrativ. 

    Activitatea controlorilorilor de legitimaţii este coordonată de funcţionarul administrativ care 

scoate pe gestiune de la Magazia de bilete şi abonamente : biletele de suprataxă şi biletele de nevalidare pe care  le înmânează controlorilor de legitimaţii de călătorie. .Decontarea banilor rezultaţi din emiterea biletelor de suprataxă şi nevalidare se face zilnic , de către funcţionar administrativ respectând aceeasi mod de decontare pe care o au şi vânzătoarele de bilete.

Activitatea controlori se deşfăşoară conform PMI-33 Controlori.

Funcţionarul administrativ:

- planifică zilnic activitatea controlorilor încărcând pe cardul acestora traseul pe care trebuie să urmeze, 

-monitorizează activitatea controlorilor 

-emite bilete de suprataxă persoanelor care au călătorit fără legitimaţie de călătorie valabilă

-ţine evidenţa proceselor verbale de contravenţie, le trimite pentru executare

-rezolvă reclamaţiile la adresa controlorilor

-întocmeşte rapoartele de activitate şi de performanţă a controlorilor

-respectă activităţile de lucru şi instrucţiunile de lucru din PMI-33 Controlori
Activitatea de control al titlurilor de călătorie este descrisă detailat în procedura PMI-33 Controlori titluri de călătorie.
4.3. Controlul activităţii de mediu
Deseurile de hartie-carton-mase plastice sunt colectate in cosuri, la sfarsitul programului de lucru cosurile se golesc in containere speciale. 

Deseurile electrice sunt colectate de catre Biroul IT, se depoziteaza separat , se preda firmei abilitate pentru colectarea deseurilor electronice. De activitatea de colectare a deseurilor raspunde Seful Departamentului Comercial.

4.4  Verificarea procesului referitor la Departamentul Comercial


Verificarea procesului referitor la activitatea Departamentului Comercial se realizează  prin compararea rezultatelor procesului cu cerinţele, analiza 

- Indicatorilor de performanţă  Comercial DP-140, 

- Indicatorilor de performanţă Marketing DP-141, 

- Indicatorilor de performanta activitate de Controlol a titlurilor de călătorie  DP-104

-Indicatori de performanta Departament Comercial

şi înregistrarea rezultatului comparării în Raport de autoevaluare, DD 11, în vederea analizei de catre Reprezentantului Managementului pentru SMI. 

Pe baza indicatorilor de performanţă se întocmeşte 

- Raport lunar de performanţă Departament Comercial DD-599, 

- Raport lunar de performanţă Comercial DD-600, 

- Raport lunar de performanţă Marketing DD-601,

- Raport lunar de performanta Controlori DD-393

Pentru raportarea activităţii Departamentului Comercial se întocmeşte 

- Raport lunar de activitate Departament Comercial DD-603

- Raport lunar de activitate  Comercial DD-604
- Raport lunar de activitate Marketing DD-605

- Raport lunar de activitate Controlori DD-392
Evaluarea activităţii prestate de salariaţii Departamentului Comercial se realizează prin Fişa de evaluare a angajaţilor DD-17.
4.5 Acţiuni pentru îmbunătăţirea continuă a procesului referitor la Departamentul Comercial

Se elaborează şi se implementează acţiuni pentru îmbunătăţirea continuă  a performanţei procesului de competenţă, conştientizare şi instruire pe baza rapoartelor de audit şi în conformitate cu procedurile  PMI 08 – Analiza efectuată de management,  PMI 10 – Monitorizare, măsurare şi evaluarea conformării, PMI 05 – Acţiune corectivă,  PMI 06 – Acţiune preventivă. 

Alte surse de îmbunătăţire ale eficacităţii le constituie analiza datelor, valorificarea sugestiilor făcute de personalul implicat al organizaţiei.

5. Responsabilităţi şi autorităţi 

5.1.Sef Departament Comercial

Organizează si controleaza toata activitatea departamentului;


- Activitatea comerciala


- Activitatea de marketing


- Activitatea desfăşurată de control al titlurilor de călătorie

1. Activitatea comercială

Verifică şi organizează activitatea de vânzare  bilete şi abonamente, activitatea magaziei de bilete şi abonamente,colectarea numerarului  de la  punctele de vânzare şi automatele de bilete.
Verifică modul de organizare a activităţii punctelor de vânzare.

Verifică şi organizează vânzarea prin SMS a legitimaţiilor de călătorie 

Verifică şi organizează colectarea numerarului de la terţii cu care societatea are incheiat contract de comision.

Verifică şi organizează vânzarea directă către instituţii  a legitimaţiilor de călătorie 

Verifică asigurarea serviciului de transport şi colectare a valorilor băneşti.

Verifică colectarea numerarului de la punctele de vânzare.

Analizează datele primite de la coordonatorul punctelor de vânzare şi de către responsabilul proces privind  vânzările realizate, face propuneri şi rapoarte către conducerea societăţii privind măsurile care ar trebui luate pentru creşterea vânzărilor şi a rentabilităţii punctelor de vânzare şi a canalelor de vânzare.

2 Activitatea de marketing

Verifică activitatea de contractare a spaţiilor publicitare.

Verifică şi analizează gradul de valorificare a spaţiilor publicitare disponiobil.

ia măsuri şi decizii pentru creşterea gradului de valorificare.

Verifică modul în care responsabilul marketing menţine elementele de imagine a societăţii.

Analizează datele primite de la responsabilul marketing privind gradul de satisfacţie şi a veniturilor realizate din activitatea de închiriere a spaţiilor publicitare a şi face propuneri către conducerea societăţii privind măsurile care ar trebui luate pentru creşterea satisfacţiei clienţilor şi creşterea valorii încasărilor din spaţii publicitare închiriate.

3.Activitatea de control a titlurilor de calatorie

Organizează şi monitorizează activitatea de control a titlurilor de călătorie prin funcţionar administrativ  controlori.

Verifică efectuarea instructajului periodic pe linia sănătăţii şi securităţii muncii, PSI şi pe linie profesională privind modul de control a legitimaţiilor de călătorie;
Verifică evidenţa proceselor verbale întocmite şi aprovizionarea cu imprimate specifice activităţii.
Analizează rezultatele activităţii  controlorilor, le prezintă conducerii societăţii şi face propuneri pentru îmbunătăţirea activităţii de control.
Verifică respectarea reglementărilor procedurii PMI-33 în activitatea de control al titlurilor de călătorie.

Ţine evidenţa documentelor SMI 

Îndeplineşte şi alte sarcini primite de la Seful Direct

5.2.Coordonator puncte de vânzare

 Inlocuieste pe Şef Departament Comercial  în lipsa acestuia

 Responsabilităţi privind organizarea şi urmărirea activităţii punctelor de vânzare

1. Organizează activitatea de vânzare de bilete şi abonamente prin punctele de vânzare

2. Urmăreşte asigurarea eficienţei fiecărui punct de desfacere, răspunzând pentru respectarea normelor de funcţionare a chioşcurilor.

3. Efectuează instructajul periodic pe linia de protecţia muncii şi P.S.I., pe linie profesională, prelucrând normele şi regulile de vânzare şi gestionare a legitimaţiilor de călătorie şi a regulilor de comportament cu publicul.

4. Organizează şi răspunde de efectuarea inventarierii valorilor din gestiunile din subordine, la termenele stabilite prin dispoziţia directorului, precum  de valorificarea rezultatelor acestora.

5. Răspunde de distribuirea lunară a ştampilelor în vederea eliberării tichetelor de călătorie pe mijloacele de transport în comun de către încasatoarele chioşc şi restituirea acestora în vederea predării comisiei împuternicite să le caseze.

6. Răspunde de întocmirea corectă a documentaţiilor pentru stabilirea şi modificarea preţurilor şi tarifelor.

7. Urmăreşte şi întocmeşte situaţiile cu privire la veniturile realizate de societate distinct pe activităţi şi prezintă datele necesare eliberării analizelor economice.

8. Răspunde de întocmirea rapoartelor statistice solicitate pe problemele specifice societatii.

9. Verifică exactitatea, realitatea şi legalitatea datelor înscrise în actele primare, răspunzând disciplinar sau material de necesitatea, oportunitatea şi realitatea documentelor emise.

10. Urmăreşte ţinerea evidenţelor operative a activităţii de valorificare a prestaţiilor, distinct pe activităţi, întocmirea calculelor şi situaţiilor periodice referitoare la această  activitate.

11.Verifica corespondenta vanzarilor electronice din sistemul eticketing cu valoarea incasarilor realizate prin punctele de vanzare decontate conform Z-ului zilnic.

      12.Verifică corespondenţa Z-urilor cu Z-ul lunar ( valoric şi din punct de vedere a continuităţii)
13.Responsabil cu evidenţa Z-urilor zilnice 
14.Responsabil cu evidenţa Z-urilor lunare
      15.Responsabil cu verificarea vânzărilor electronice cu decontările confform foilor de decontare
     16.Răspunde de identificarea problemelor de decontare,întocmirea referatelor în caz de nevoie
     17.Responsabil cu organizarea introduceri introducerii în program a foilor de vânzare zilnice a vânzătoarelor de bilete.

     18.Responsabil cu raportarea zilnică a încasărilor către conducere. 

     19.Respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă şi  a Regulamentului de Ordine Interioară. 

     20.Întocmeşte planificarea zilnică la lucru a vânzătoarelor bilete, conform orarului pentru fiecare schimb de lucru.

     21.Pe baza foilor de decontare a vânzătoarelor bilete, întocmeşte foaia colectivă de prezenţă, în concordanţă cu zilele lucrate şi zilele libere acordate conform orelor suplimentare lucrate.

     22.Întocmeşte foile de plecare în concediu, conform planificării făcute  şi conform zilelor de concediu cuvenite.

     23.Întocmeşte lista privind orele suplimentare a vânzătoarelor bilete conform zilelor lucrătoare dintr-o lună şi a timpului efectiv lucrat.

     24..Asigura functionarea corespunzatoare a punctelor de vânzare  , in cazul de aparitie a unor probleme  ia masurile corespunzatoare .

     25.Răspunde pentru coordonarea activitatilor din subordine

     26.Răspunde pentru completarea fişelor de instructaj P.S.I. şi protecţia muncii şi întocmeşte lunar procesul verbal de luare la cunoştinţă.

    27.Răspunde pentru întocmirea corectă a borderourilor de vânzare zilnice, predarea acestora la termen ( max 3 zile întârziere faţă de data foi de decontare )
    28.Răspunde pentru predarea la timp a închiderii de lună către contabilitate.
    29.Raspunde pentru respectarea procedurilor de managment integrat PMI-18

    30.Răspunde material, disciplinar sau penal, de nerespectarea şi neîndeplinirea sarcinilor de serviciu.

    31.Raspunde de organizarea  Planificarii zilnice la lucru a vânzătoarelor de bilete DD-425, conform orarului pentru fiecare schimb de lucru

    32.Îndeplineşte orice altă sarcină data de şef Departament Comercial  şi conducerea societatii.  

5.3.Responsabil proces

Este înlocuit de către coordonator puncte de vânzare
A. Responsabilităţi şi sarcini  privind organizarea şi urmărirea activităţii biroului

1. Asigura functionarea corespunzatoare a sistemului eticketing , in cazul de aparitie a unor proble ia masurile corespunzatoare .

2. Răspunde pentru coordonarea activitatilor din subordine

3. Răspunde pentru completarea fişelor de instructaj P.S.I. şi protecţia muncii şi întocmeşte lunar procesul verbal de luare la cunoştinţă.

4. Raspunde pentru respectarea procedurilor de managment integrat PMI-18

5. Raspunde de  buna funcţionare a automatelor de vânzare.

6. Raspunde de supervizarea si arhivarea documentelor pe baza caruia se  beneficiaza de facilitati la transportul public de calatori .

7. Îndeplineşte orice altă sarcină data de şef Departament Comercial  şi conducerea societatii.  

8. Organizează activitatea de gestionare bilete,tichete si carduri electronice prin magazia de bilete şi abonamente a O.T.L. – S.A.

9.  Organizează activitatea de vânzare de bilete şi abonamente prin vânzătorii de bilete şi abonamente, şoferi cu sarcina de vânzare bilete, automate şi terţi. 

10. Efectuează instructajul periodic pe linia de protecţia muncii şi P.S.I., pe linie profesională, prelucrând normele şi regulile de vânzare şi gestionare a legitimaţiilor de călătorie şi a regulilor de comportament cu publicul.

11. Organizează şi verifică activitatea magaziei de bilete şi abonamente.

12. Răspunde de întocmirea corectă din punct de vedere formal, legal şi de fond a documentelor primare, legate de gestiunile din cadrul biroului (procese verbale de recepţie, foi de decontare, fişe limită, procese verbale de reevaluare a tarifelor biletelor  abonamentelor, bonuri de consum, rapoarte de casă).

13. Organizează şi răspunde de efectuarea inventarierii valorilor din gestiunile din subordine, la termenele stabilite prin dispoziţia directorului, precum  de valorificarea rezultatelor acestora.

14. Asigură aprovizionarea cu bilete ,tichete si carduri electronice în cantităţi suficiente.

15. Organizează şi răspunde de respectarea prevederilor actelor normative în vigoare, în privinţa efectuării recepţiei cantităţilor de bilete, tichete si carduri electronice..

16. Răspunde de întocmirea corectă a documentaţiilor pentru stabilirea şi modificarea preţurilor şi tarifelor.

17. Răspunde de încasarea contravalorii facturilor solicitate pentru bilete si abonamente ,bilete eliberate de automate.

18. Răspunde de modul de calcul a diferenţei de tarif  la anexele înaintate ordonatorului de credite în vederea acordării subvenţiilor.

19. Urmăreşte şi întocmeşte situaţiile cu privire la veniturile realizate de societate distinct pe activităţi şi prezintă datele necesare eliberării analizelor economice.

20. Răspunde de întocmirea rapoartelor statistice solicitate pe problemele specifice societatii.

21. Ia măsuri pentru încasarea creanţelor, pentru rezolvarea litigiilor cu beneficiarii şi refuzurile de plată la facturile emise prin Biroul Comercial.

22. Verifică exactitatea, realitatea şi legalitatea datelor înscrise în actele primare, privitor la serviciile prestate sau a produselor livrate, răspunzând disciplinar sau material de necesitatea, oportunitatea şi realitatea documentelor emise.

23. Urmăreşte ţinerea evidenţelor operative a activităţii de valorificare a prestaţiilor, distinct pe activităţi, întocmirea calculelor şi situaţiilor periodice referitoare la această  activitate.

B. Sarcini privind gestionarea programului eticketing:
1. Administrează sistemul eticketing din punct de vedere a :
-legitimatiilor de calatorie disponibile la vanzare

-drepturilor de acces a vanzatoarelor de bilete la program

-actualizarii tarifelor aplicate

-blocare/deblocare card de calatorie 

-transfer  date de pe card de calatorie 
2. Efectueaza operatiunile legate de incarcare de gestiune a vanzatoarelor de bilete

3. Verifica corespondenta vanzarilor din sistemul eticketing cu valoarea incasarilor realizate prin punctele de vanzare decontate conform Z-ului zilnic.

 .  

5.4.Specialist marketing


Valorificarea spaţiilor publicitare existente în cadrul OTL (tramvaie, autobuze, staţii, stîlpi, clădiri


Valorificarea spaţiilor disponibile


Contactarea directă a firmelor pentru publicitate


Incheierea contractelor de publicitate direct cu firmele solicitante sau cu firme intermediare


Comunicarea datelor prevăzute în contract către secţii ( se specifică :numărul de zile pentru reclamă, data la care începe, data la care se încheie )


Verificarea respectării programării prevăzute în contract şi comunicat secţiilor

Întocmirea comenzii pentru revopsire mijloc de transport conform contractului de publicitate


Evidenţa tramvaielor cu spaţii publicitar disponibil


Efectuează şi răspunde de intocmirea situaţiile privind activitatea de inchiriere  spaţii  reclamă pe exteriorul şi interiorul mijloacelor de transport in comun ( tramvai , autobuz)  şi  alţi suporţi folosiţi pentru  afişarea de reclame  de  publicitate ( stâlpi) ,conform clauzelor contractuale;


Intocmeşte contracte de inchiriere spaţii reclamă şi anexele corespunzătoare in baza documentaţiilor aprobate de conducere;


Răspunde de derularea contractelor de inchiriere spaţii reclamă incheiate, respectând termenele de emitere a situaţiilor şi calculează penalităţi in cazul neachitării facturilor la termenul de scadenţă;  


Răspunde de aplicarea corectă a noilor tarife aprobate spatiilor inchiriate si verifica modul de respectare a aplicarii acestora .

Solicită şi verifică lunar efectuarea inventarierii spaţiilor inchiriate şi ţine legătura cu agenţiile de publicitate in vederea comunicării oricăror modificări apărute;


Intocmirea situatiilor lunare pentru reclame  in functie de situatiile primite de la sectii cu zilele  circulate pe fiecare mijloc de transport 

urmarirea derularii contractelor de inchiriere, a situatiei mijloacelor de transport ocupate cu reclama si cele disponibile


Respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă şi  a Regulamentului de Ordine Interioară. 


Răspunde material, disciplinar sau penal, de nerespectarea şi neîndeplinirea sarcinilor de serviciu.


Are relaţii: - de subordonare coordonatorului de activitate comercială

-de colaborare  cu  personalul din cadrul biroului;


Îndeplineşte orice altă sarcină dată de şeful ierarhic superior.


principalul responsabil cu executia lucrarii 

raporteaza indeplinirea sarcinilor trasate

urmăreşte indeplinirea sarcinilor trasate in domeniul sistemului de asigurare a calitatii 


remedieaza orice abatere sau condiţii care împiedică realizarea sarcinii în condiţii prestabilite


Raspunde de realizarea lucrărilor încredinţate în deplina siguranţă,

Raspunde de respectarea regulamentului de ordine interioară,

Răspunde de respectarea normelor de igiena muncii, a instrucţiunilor şi a regulilor proprii de securitate şi sănătate în muncă şi situatii de urgente, PSI
5.5.Operator date birou comercial

A. Sarcini privind întocmirea raportului zilnic de vânzari


Preia de la soferii colectori  documentele privind vânzarea biletelor şi abonamentelor din ziua precedentă: foile de decontare ale vânzătoarelor de bilete şi abonamente, şoferilor şi controlorilor de bilete, actele  de eliberare a abonamentelor gratuite şi cu reducere pentru , elevi, studenţi şi donatorii de sânge şi de la soferii gestionari.


Introduce în calculator pe fiecare gestionar, vânzările cantitative şi valorice din ziua precedentă utilizând programul special.


Întocmeşte raportul zilnic de vânzări şi determină TVA-ul.


Întocmeşte situaţiile lunare privind activitatea de vânzare bilete şi abonamente:

- nominale, pe categorii de personal: şoferi, controlori de circulaţie, vânzătoare bilete şi abonamente, controlori de bilete;

- pe chioşcuri;

- pe perioade: din 01 a lunii până la data  inventarului lunar, după inventarul lunar până la 30 sau 31 a lunii, pe luna întreagă;


Întocmeşte instructajul cu personalul de pază şi colectare valori, se înregistrează în Registrul de instruire DD-299


Respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă şi  a Regulamentului de Ordine Interioară. 


Răspunde material, disciplinar sau penal, de nerespectarea şi neîndeplinirea sarcinilor de serviciu.

Are relaţii:- de subordonare responsabil proces;

-de colaborare  cu  personalul din cadrul biroului;

Îndeplineşte orice altă sarcină dată de şeful direct şi conducerea societăţii.

5.6.Vanzatoare de bilete

A. Atribuţii de valorificare a titlurilor de călătorie

1. se va prezenta la sediu pentru inventariere ori de cate ori i se va solicita

2. va respecta orarul privind colectarea numerarului

3. completeaza in 2 exemplare necesarul atunci cand solicita pentru a doua zi gestiune

pe care le semneaza la solicitant

4. preda soferului care semneaza de preluare pe planificare                                


- 1 sac sigilat cu documente  + stampila cu numarul de decontare


- 1 sac sigilat in care se afla numerarul colectat + foaia de decontare + 2 exemplare 

din necesar in cazul solicitarii gestiunii

5. primeste de la sofer semnand de primire pe planificare


- 1 sac sigilat cu gestiune ,langa care  primeste 2 exemplare din necesarul completat

si semnat de magazionera


- 1 sac care contine 2 sigilii + 1 plic + foaia de decontare + planificarea saptamanala primita in fiecare  joi

sau


- 2 saci pregatiti pentru a doua zi atunci cand nu s-a solicitat gestiune

6. in momentul primirii gestiunii semneaza 1 exemplar din necesar pe care il restituie soferului si un exemplar ramane asupra ei pana la inventar fiind depus ca anexa la procesul verbal de inventariere

7. continut saci depusi


sacul 1 -documente colectate + stampila cu nr. de decontare


sacul 2 -1 plic in care se afla numerarul colectat


-plicul se lipeste iar pe lipitura se aplica stampila cu nr. de decontare si  semnatura

 incasatoarei


-foaia de decontare


-necesarul in 2 exemplare in cazul solicitarii gestiunii

8. se asigura ca a semnat pe planificare pentru sacii primiti de la                                                                                                                                                                                                                  sofer 

     Se asigura ca pentru sacii predati soferul a semnat de primire .
9.La intrarea în serviciu încasatoarele de bilete şi abonamente, sunt obligate a avea asupra lor cantităţi suficiente de bilete, carduri de călătorie, tichete sau abonamente spre a putea face faţă solicitărilor publicului călător.
10.Se interzice cu desăvârşire împrumutul de bilete între încasatoare
11.La începerea serviciului, fiecare încasatoare îşi va completa foaia de decontare proprie cu toate datele necesare şi anume:
· data efectuării serviciului şi schimbul
· numărul încasatoarei
· numele şi prenumele
· banii proprii.
Foaia de decontare va fi completată citeţ, corect, fără ştersături, modificări, etc., şi numai cu pastă.

12.La intrarea în serviciu foaia va fi completată şi cu seria începătoare a biletelor, tichetelor şi abonamentelor, cu care urmează să lucreze.
13.În cazul în care se fac greşeli de înscriere în foaia de decontare, se va trage o linie peste înscrisul greşit, iar sub acesta se va scrie datele corecte.
14.În timpul serviciului va elibera biletele, carduri sau tichetele  solicitate de public în ordinea serviciilor asigurându-se din timp cu bani de schimb pentru a putea da rest călătorilor. Se va comporta cuviincios, va da relaţii strict necesare şi nu va angaja discuţii în afara serviciului.
15.Dacă în timpul serviciului asupra încasatoarei se vor găsi sume de bani ce nu au fost trecute în foaie, acestea vor fi considerate plus în gestiune, încasatoarea fiind obligată a le depune la caseria centrală, împotriva acesteia se vor lua măsuri disciplinare de sancţionare, după caz. 
17.În cazul în care încasatoarea nu a fost schimbată la timp, aceasta este obligată de a continua serviciul până la sosirea schimbului şi de anunţa acest lucru, la ieşirea din serviciu va menţiona că nu a fost înlocuită şi a lucrat _________ ore suplimentare.
18.După terminarea serviciului încasatoarea va completa foaia de decontare cu ultimele serii de bilete, tichete şi abonamente vândute, determinând fiecare categorie de tarif, numărul de bucăţi şi valoarea corespunzătoare, totalizând aceste valori pentru a stabili suma totală realizată din vânzări. Se va completa în rubrica prevăzută, monetarul rezultat din încasări, după ce în prealabil a numărat bancnotele şi monedele. Suma totală trebuie să fie egală cu valoarea biletelor, abonamentelor şi tichetelor vândute.
19.Foaia de decontare, în mod obligatoriu va fi semnată de către încasator, document ce stă la baza decontării banilor între încasator şi soferul colector, cu care ocazie, după numărarea banilor potrivit monetarului, soferul colector semnează foaia de cursă aplicând ştampila "încasat suma de _______ lei".
20.Încasatoarele nu au dreptul să reţină asupra lor mai mult decât suma stabilită) de către şeful biroului, orice reţinere de valori băneşti peste suma prevăzută va fi considerată sustragere din avutul obştesc, vinovaţii urmând a suporta rigorile legilor în vigoare.
21.Înainte de plecarea în concediul de odihnă are obligaţia de a preda gestiunea.
22.Încasatoarele execută şi alte sarcini primite din partea biroului comercial.
23.Pentru neducerea la îndeplinire a sarcinilor, răspunde material, disciplinar sau penal. 
B. Atributii pe partea de relatii cu publicul

-Să furnizeze toate informaţiile în timp util călătorilor care îi solicită.

-Să respecte prevederile codului etic în relaţiile cu publicul.

-Să manifeste comportament deschis în relaţiile cu publicul călător.

-Să înregistreze şi să comunice în termen toate reclamaţiile primite de la călători

-Periodic să completeze Chestionare privind satisfacţia clienţilor 

-Îndeplineşte şi alte sarcini primite de la şeful direct şi conducere.

5.7.  Operatorii de date puncte

Atribuţiile şi sarcinile de serviciu  

1.Construieşte baza de date lunară a elevilor, studenţilor, preşcolarilor şi donatorilor de sânge care în luna respectivă şi-au achiziţionat abonament gratuite sau cu reducere 50%, .

2.Construieste baza de date a pensionarilor cu limita de vârstă

3.Construieste baza de date a pensionarilor anticipati,a pensionarilor de boală, a pensionarilor de urmas.

4.Facturează contravaloarea legitimatiilor de transport către terţi, firme sau persoane fizice care doresc decontarea pe bază de factură

5. Întocmeşte ,lista cardurilor blocate,lista cardurilor defecte.

6.Întocmeste,verifică,transmite şi răspunde pentru vericiditatea  listelelor cu beneficarii de abonamente gratuite către PMO  şi Universitatea Oradea

7.Întocmeste şi verifică corectitudinea evidentelor lunare care stau la baza decontarilor abonamentelor acordate angajatilor firmelor pe bază de contract 

8.Arhiveaza documentele doveditoare pe baza careia beneficiaza de gratuitate elevii,studentii, pensionarii.

9.Formatează cardurile de călătorie.

10.Personalizează cardurile de călătorie

11.Preia datele necesare emiterii cardurilor de călătorie

12.Întocmeşte listele de distribuire a cardurilor de călătorie

13.Tine evidenta cardurilor de călătorie neridicate şi contactează titularii cardurilor pentru a invita la ridicarea cardurilor.

14..Verifică cardurile existente în sistem pentru a depista eventualele carduri cu problema ( care au validari dar nu au incarcari ) 

15.Tine evidenta posesorilor de carduri de călătorie cu gratuitate pe categorii de călători: elevi,studenti,pensionar de boală,etc
16.Verifică exactitatea, realitatea şi legalitatea datelor înscrise în actele primare, privitor la serviciile prestate sau a produselor livrate, răspunzând disciplinar sau material de necesitatea, oportunitatea şi realitatea documentelor emise
17.Verifică cardurile cu probleme aduse de către clienti,tine evidenta acestora si in caz justificat solicită responsabilul back office blocarea cardului, trecerea pe lista neagra sau transferul datelor existente pe card pe un alt card.
18.Respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă şi  a Regulamentului de Ordine Interioară. 

19.Răspunde material, disciplinar sau penal, de nerespectarea şi neîndeplinirea sarcinilor de serviciu.

20.Pe lângă responsabilităţile aferente operatorului de date execută şi atribuţiile pe care le au vânzătoarele de bilete.

Are relaţii:- de subordonare cu  responsabilul  proces

-de colaborare  cu  personalul din cadrul biroului;

Îndeplineşte orice altă sarcină dată de şeful direct şi conducerea societăţii.

5.8.Soferi Colectori

Să respecte întocmai instrucţiunile de lucru IL-12.

a) să cunoască îndatoririle ce îi revin, fiind direct răspunzător pentru paza şi integritatea bunurilor şi valorilor încredinţate.
b) să cunoască locurile şi punctele vulnerabile ale zonei din cadrul obiectivului  în care se efectuează încărcarea-descărcarea valorilor destinate transportului, şi pe cele de pe traseele pe care se efectuează transportul pentru a preveni producerea oricăror fapte de natură să aducă prejudicii bunurilor păzite.
c) să păstreze bunurile şi valorile încredinţate pentru transport şi să asigure integritatea acestora.
d) să permită prezenta în autovehiculul care execută transportul, precum şi în zona de încărcare descărcare numai persoanelor desemnate în conformitate cu reglementările legale şi cu dispoziţiile interne.
e) să aducă la cunoştinţa şefului său ierarhic şi conducerii unităţii despre producerea oricărui eveniment în timpul executării şi despre măsurile luate.
f) în caz de incendiu, la mijlocul de transport  să ia imediat măsuri de stingere şi de salvare a celorlalţi membri ai echipajului, a valorilor şi bunurilor cărora le asigura securitatea, să sesizeze pompierii şi să anunţe conducerea unităţii şi poliţia.
g) în cazul producerii unui accident care ar afecta mijlocul de transport, să ia primele măsuri pentru salvarea celorlalţi membri ai echipajului precum şi evacuarea valorilor transportate.
h) să sesizeze poliţia în legătura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unităţii.
i) să păstreze secretul de  serviciu, dacă prin natura atribuţiilor sale, are acces la asemenea date si informaţii.
j) să nu se prezinte la serviciu sub influenta băuturilor alcoolice şi nici să nu consume astfel de băuturi în timpul serviciului.
k) să se prezinte la serviciu în uniforma de serviciu, curată şi îngrijită.
l)  să nu absenteze fără motive temeinice si fără sa anunţe in prealabil conducerea unităţii despre aceasta.
m) să execute întocmai dispoziţiile şefilor ierarhici, cu excepţia celor  ilegale, şi să fie respectuos în raporturile de serviciu.
n) să execute, în raport de specificul bunurilor şi valorilor păzite orice alte sarcini care i-au fost încredinţate, potrivit planului de pază.
o) să respecte consemnul general şi particular al postului;
Echipajul care efectuează transportul de valori este direct răspunzător de protejarea bunurilor şi valorilor încredinţate.
Nerespectarea atribuţiilor reieşite din prevederile legale şi prezentul plan de pază, din necunoaştere sau rea credinţa, atrage răspunderea disciplinară, administrativă sau penală, după caz.
p) Să participe la instructajul care consta în:

- verificarea existenţei documentelor de transport ;
- verificarea sumară a stării de sănătate a echipajului;
- verificarea ţinutei de serviciu, a dotării acestuia cu mijloace de autoapărare, şi a funcţionarii mijloacelor de comunicaţie;
- verificarea cunoaşterii consemnelor particulare şi a modului de acţiune in diverse situaţii (prelucrându-se prevederi legale, teme specifice, etc.);
- indicarea traseului obligatoriu pe care trebuie sa îl parcurgă, atât la ducere cât şi la întoarcere,  traseele de rezervă, precum şi punctele de staţionare pentru predarea-primirea valorilor;
5.9.Gestionar Magazia de bilete si abonamente

1.Gestioneaza imprimatele cu regim special :( bilete si abonamente )

2.Elibereaza Biletele sicardurile şi abonamentele

3.Opereaza zilnic in Fisele analitice si valorice iesite din magazie

4.Opereaza zilnic in :

- Registrul incasatorului, soferilor

- carnet de decontare a incasatorului suma decontata 

5.Lunar executa inventarul intregului stoc de bilete,carduri  si abonamente

6.Intocmeste Raportul zilnic al vanzarilor.pregateste sacii pentru colectare

7.Respectă prevederile Contractului Colectiv de Muncă şi  a Regulamentului de Ordine Interioară. 

8.Răspunde material, disciplinar sau penal, de nerespectarea şi neîndeplinirea sarcinilor de serviciu.

9.Are relaţii: - de subordonare coordonatorului de activitate comercială

-de colaborare  cu  personalul din cadrul biroului;

10.indeplineşte orice altă sarcină dată de şeful ierarhic superior.

6. Documente asociate 
6.1 Documente prescriptive

DP-104
Indicatori de performanţă formaţie controlori

DP-140
Indicator de performanţă  Comercial
DP-141
Indicator de performanţă Marketing

IL-12

Instrucţiuni de lucru Plan Pază transport valori

IL-13

Regulament privind organizarea arhivei cu datele cu caracter personal
IL-14              Instrucţiuni de lucru privind emiterea manuală a bonului fiscal

IL-15

Instrucţiuni de lucru privind punctele de vânzare
IL-53

Standardul etic al personalului Dep. Comercial
IL-54

Metodologia de lucru privind închirierea spaţiilor publicitare

IL-58
Sarcini de serviciu al şoferilor privind vânzarea şi gestionarea biletelor în mijloacele de transport în comun

IL-67
Formatarea,personalizarea şi eliberarea cardurilor de călătorie
IL-69
Instrucţiuni de lucru privind utilizarea caselor de marcat

IL-70
Instrucţiuni de lucru privind evidenţa şi  încărcărra cu  de gestiune a cardurilor vânzătoarelor de bilete
IL-78 Instrucţiuni de lucru privind acordarea cardurilor electronice de călătorie pentru persoanele beneficiare de facilităţi
IL-79
Instrucţiuni de lucru privind înregistrarea, verificare şi depunerea documentelor primite de la puncte de vânzare

IL-82
Instrucţiuni de lucru pentru corectarea sau anularea înregistrării unei oeperaţiuni după emiterea bonului fiscal

IL-86
Instrucţiuni de lucru privind înregistrarea, verificarea şi depunerea documentelor primite de la automate de bilete

IL-87
Instrucţiuni de utilizare a cardului de călătorie tip abonament personalizat

IL-88
Instrucţiuni de lucru  Casa de marcat CHD 3050 (şoferi)

IL-89
Metodologia de lucru privind gestiunea biletelor, listarea rapoartelor zilnice , completarea foilor de decontare şi decontarea aceştora precum 

IL-90
Instrucţiuni de lucru privind reîncărcarea abonamentelor tip pensionar limită de vârstă

IL-93
Încărcarea în baza de date a sistemului eticketing a datelor de identificare a societăţilor şi datele de identificare a angajaţilor

IL-95
Instrucţiuni de lucru pentru reîncărcarea abonamentului de elev cu reducere de 50% şi preluarea datelor pentru elevi

 IL-96 Instrucţiuni de lucru privind vânzarea biletelor de călătorie şi decontarea acestora în cazul curselor de după ora 24.00.

IL-97
Privind verificarea documentelor folosite pentru acordarea reducerilor la transportul public de călători

IL-99             Planificarea lunară  şi pontajul personalului de la punctele de vânzare  

6.2 Documente doveditoare

DD-01

Registrul de intrări ieşiri

DD-11

Raport de autoevaluare

DD-12

Registrul de sesizări şi reclamaţii 

DD-15

Chestionar privind satisfacţia clienţilor

DD-17

Fişa de evaluare salariat
DD-99

Foaie de decontare vânzătoare             

DD-217
Angajament de confidenţialitate

DD-219
Comunicare reclamaţii pentru rezolvare

DD-285
Foaie de decontare tichete de parcare

DD-286
Borderou de predare primire

DD-290
Program de colectare

DD-292
Borderou clienţi

DD-297
Centralizator carduri personalizate

DD-299
Registrul de instruire

DD-300
Cerere de facturare

DD-303
Borderou vânzări pe suport hârtie
DD-304
Borderou predare primire automate 

DD-305
Situaţia pe fiecare automat

DD-306
Colectare numerar şi documente

DD-307
Necesar de gestiune

DD-382
Raport zilnic de activitate

DD-392
Raport lunar de activitate formaţia de controlori

DD-393
Raport lunar de performanţă formaţia de controlori

DD-425
Planificarea zilnică la lucru a vânzătoarelor de bilete

DD-432
Registru evidenţă eticketing
DD-577
Evidenţa spaţiilor publicitare de pe tramvaie

DD-578
Evidenţa spaţiilor publicitare de pe autobuze 

DD-579
Evidenţa altor spaţii publicitare

DD-580
Borderou vânzări zona metropolitană
DD-581
Evidenţa contractelor publicitare în curs de derulare

DD-583
Adresa de înaintare către PMO
DD-584
Adresă de atenţionare

DD-585
Lista persoanelor cu probleme

DD-586
Adeverinţă (în caz de pierdere abonament)

DD-587
Situaţia centralizatoare cu pensionarii care au efectuat cel puţin o călătorie
DD-588
Borderou de vănzare (incasare) centralizator

DD-589
Borderoul incasărilor zilnice

DD-590
Situaţia cu venituri realizate

DD-591
Evidenţa spaţiilor publicitare de pe stălpi OTL SA

DD-592
Situaţia centralizată a veniturilor

DD-593
Contract de publicitate

DD-594
Situaţia centralizatoare cu elevii şi studenţii care au beneficiat de facilitate
DD-595
Gestionarea portofoliului clienţi

DD-596
Evidenţa reclamaţiilor clienţilor

DD-597
Situaţia încasărilor zilnice metropolitane  
DD-598
Acte solicitate în vederea întocmirii contractelor de închiriere a spaţiilor publicitare

DD-599
Raport lunar de performanţă Departamentul Comercial

DD-600
Raport lunar de performanţă activitate comercială

DD-601
Raport lunar de performanţă Marketing

DD-603
Raport lunar de activitate Departamentul Comercial

DD-604
Raport lunar de activitate activitate  comercială

DD-605
Raport lunar de activitate Marketing

DD-607
Comunicare date contract

DD-608
Cerere de solicitare închiriere spaţiu publicitar

DD-609
Proces verbal predare/primire carduri personalizate

DD-612
Situaţia reclamaţiilor zilnice

DD 613           Situaţia încasărilor zilnice urban                                                                              DD -614          Centralizator Total încasări

DD-616
Cerere eliberare card pensionar

DD-617
Registru de evidenţă documente predate

DD-618
Centralizator carduri pensionari

DD-619
Cerere eliberare card elev/student

DD-646
Proces verbal predare/primire sac valori – puncte de vânzare

DD-647
Proces verbal predare carduri formatate cu date preluate pentru personalizare

 



 
DD- 648          Situaţia încasări zilnice  tichete parcare 

DD -649          Centralizator  zilnic vânzări suport hârtie  

DD -650          Centralizator  zilnic vânzări suport electronic 

DD-651
  Centralizator zilnic  vânzări suport hârtie Sînmatin 

DD-652
  Centralizator Vânzări suport electronice Sînmartin 

DD -653          Centralizator  zilnic vânzări suport electronic Borş

DD-654
  Centralizator zilnic  vânzări suport hârtie Borş 

DD-655
 Evidenţă zilnică raport Z Şoferi Metropolitan 

DD-656
Evidenţă zilnică raport Z Punct Vânzare Comercial

DD-657
Evidenţă lunară raport Z cumulat Borş

DD-658
Evidenţă zilnică raport Z cumulat Sînmartin

DD-659
Situaţia lunară a încasărilor de la Punctele de Vânzare 

DD-660
Situaţia încasărilor lunare Metropolitan de la Punctele de Vânzare  

DD-661
Situaţia încasărilor lunare  Metropolitan facturate

DD-662
Situaţia biletelor vândute în luna

DD-663
 Situaţia biletelor si abonamentelor vândute pe Zona Metropolitană  Bors şi Sînmartin în luna 

DD-664
Planificarea lunară a titularelor şi rezervelor
DD-665
Planificarea anuală a concediilor de odihnă
DD-666
Pontajul lunar
DD--667
Situaţia orelor suplimentare pe luna
DD-668
Zile libere acordate pentru ore suplimentare
DD-669
Ore de noapte efectuate de vânzătoare de bilete

DD-670
Evidenţa contractelor cu terţi

DD-671
Evidenţa contractelor cu Societăţile Comerciale şi Instituţii

DD-672
Fişa de evidenţă defecţiunilor la automate de bilete

DD-673
Formular control

DD-674
Coduri de casieri şoferi

DD-675
Codificare titluri de călătorie metropolitan

DD-676
Situaţia lunară a adeverinţelor  acordate  
DD-677          Evidenţă zilnică raport Z Puncte de vânzare
7. Anexe

Albumul documentelor prescriptive şi doveditoare.

                                  Flux organigramă 














Flux atributii Şef Departament Comercial















Flux atributii coordonator puncte de vânzare

















Flux atribuţii vanzatoare de bilete



Flux Gestionar magazia de bilete si abonamente









Flux atributii Functionar Administrativ








                                         Flux atributii Responsabil proces













Flux atribuţii Responsabil Marketing















Sef Departament Comercial  1p





Responsabil proces


1 pers.





Compartiment organizare şi monitorizare activitatea de control


1p





Compartiment


marketing


1p





Vanzatoare bilete


52 pers





Coordonator puncte de vânzare


1 pers.





Compartiment prelucrări date


3p








Soferi colectori


3p





Magazia de bilete şi abonamente


1 pers





Şef Departament Comercial





Analiza datelor de la Compartimentul Marketing privind gradul de satisfactie a clientilor si intocmirea de propuneri pe baza acestora





Intocmiri de situatii statistice pe baza datelor primite de la Comercial ,Compartiment Marketing ,Controlori





Analizeaza datele de la Compartimentul  Marketing ,ia masuri si face propuneri pentru cresterea veniturilor compartimentului marketing





Organizarea si controlarea activitatilor formatiilor din subordine





Analizeaza datele de la activitatea comercială ,ia masuri si face propuneri pentru cresterea veniturilor activităţii  comerciale 





Organizarea si verifica efectuarea inventarierilor valorilor din gestiunile din subordine





Verifica efectuarea instructajelor periodice SSM, PSI, normelor regulilor de vanzare si de comportament cu publicul a formatiilor din subordine





Verifică asigurarea conditiilor civilizate de vanzare la punctele de vanzare





Verificarea asigurarii conditiilor civilizate de transport prin personalul din subordine si ia masuri in caz de neconformitati








Coordonator puncte de vânzare





Verificarea zilnica a borderoului incasarilor zilnice





Intocmiri de situatii statistice pe baza datelor introduse de compartimentul prelucrari date-facturare





Răspunde pentru întocmirea corectă a borderourilor de vânzare zilnice, predarea acestora la termen ( max 3 zile întârziere faţă de data foi de decontare)





Intocmirea de situatii cu veniturile realizate prin vanzarea biletelor si abonamentelor prin chioscuri





Planificare lunara a titularelor si rezervelor incasatoare chiosc


(se face pina in 29 luna anterioare)





Intocmirea programelor chioscurilor de vanzare bilete si abonamente





Organizarea si efectuarea inventarierilor valorilor din gestiunile din subordine





Efectuarea instructajelor periodice SSM, PSI, normelor regulilor de vanzare si de comportament cu publicul





Verificarea asigurarii conditiilor civilizate de vanzare la punctele de vânzare





Răspunde pentru predarea la timp a închiderii de lună către contabilitate





Inlocuieste pe Şef Departament Comercial  în lipsa acestuia





Comportament orientat spre deservirea civilizată al clientului





Preluări de date , personalizări de carduri 





Reîncărcarea cardurilor pentru categoriile de beneficiari de facilităţi conform instrucţiunilor





Asigurarea condiţiilor civili-zate de vănzare (ţinută, curăţenie)





Respectarea programului de lucru





Prezentarea tuturor documen-telor solicitate în caz de inventariere (lunar, inopinat)





Eliberare bilete si abo-namente pentru public


Incasarea contravalorii





Asigurare stoc suficient de bilete, carduri  şi abonamente





Vanzatoare de bilete/operator de date puncte de vânzare





Deservirea clientilor cu informatii utile privind liniile de transport in comun, graficul de circulatie, etc.





Gestionar


Magazia de bilete si abonamente





Gestioneaza imprimatele cu regim special :


( bilete si abonamente )





Elibereaza 


Biletele,cardurile  si abonamentele





Intocmeste Raportul zilnic al vanzarilor








Opereaza zilnic in :


- Registrul incasatorului, soferilor








Opereaza zilnic in Fisele analitice si valorice iesire din magazie





Lunar executa inventarul intregului stoc de bilete, carduri si abonamente





Functionar administrativ controlori





Planifică activitatea controlorilor





Monitorizează activitatea controlorilor, întocmeşte rapoarte de performanţă şi de activitate





Trimite spre executare procesele verbale de contravenţie , scoate pe gestiune bilete de suprataxă şi bilete de nevalidare, decontează contravaloarea biletelor emise 





Responsabil proces





Prelucrarea datelor din documentele necesare eliberarii abonamentelor in chioscuri





Intocmirea corecta a :


- diferentei de tarif si gratuitati


-facturilor si incasarea contravalorii pentru ASCO


abonamente





Inlocuirea Coordonatorului activitatii comerciale





Intocmirea si verificarea situatiilor cu privire la vanzarile prin automatele de bilete





Activitatea legată de automatele de bilete





Contactarea agentilor economici restantieri pentru incasare facturi





Verificarea incasarii facturilor





Contactarea agentilor economici pentru vanzare bilete si abonamente, precum si analizarea activitatii de vanzare bilete prin tert








Deplasare la Agentii Economici pentru eliberare abonamente pentru persoane fizice





Adminisrarea programului eticketing şi gestionarea problemelor legat de acesta 





Responsabil Marketing





Valorificarea spatiilor publicitare   disponibile pe mijloacele de transport





Gestionarea portofoliului de client existenti si contactarea de agenti economici pentru a creşte gradul de valorificare a spatiilor disponibile





Valorificarea spatiilor publicitare din punctele de vanzare,statii





Intocmirea de situatii cu veniturile realizate din valorificarea spatiilor publicitarea disponibile





Incheierea si supervizarea derularii contractelor de inchiriere spatii publicitare





Colectarea de informatii referitoare la satisfactia clientilor





Organizarea si efectuarea inventarierilor a reclamelor montate 





Activitati legate de imaginea OTL





Activitati legate de identitatea OTL  SA





Contactarea agentilor economici pentru vanzare bilete si abonamente, precum si analizarea activitatii de vanzare bilete prin tert
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