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t. Seop
Presenta arocedurd operaiionald este elaboratd pentru a deserie activitatea parcului auto din
dotarea Mernorialuiui ipotesti Centrul National de Studii Mihai Eminescu.
Regiementcaza coordonarea utilizdrii mijloacelor auto din dotare n functie de necesitifile
compartimentelor institutiei.
Urmireste ncadrarea consumului normat de combustibil in limitele {egale precum si
inregistrarea acestuia.

Z. Denteniu de aplicare

Procedura se aplicd, domeniului de activitate specificat, de catre managerul de transport .
conducitorul auto. personalul care foloseste autoturismul in scopul indeplinirii sarcinilor de serviciu..
persoanele responsabile cu inregistrarea intrarilor st consumului de carburanti in contabilitaze.

3. Docuraente de referiniii

Legea contabiliidtii nr. 82 din 1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulierioare:
O.M.F.P nr 1917 din 2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarca i
conduceren comtabilititii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile publice i
instructiuni de aplicare a acestuia, cu modificérile §i completérile ulterioare:
0O.G. nr. 80 din 2001 privind stabilirea unor normative de cheliuieli pentru autoritdgile gi
institugiile publice. cu modificérile si completdrile ulterioare;
Ordinul ar. 14 din 1982 a! ministrului transporturilor si telecomunicatiilor pentru aprobarea
normativitai privind consumui de combustibi! si ulei pentru automobile:
O.U.G. nr. 35 din 2010 privind unele masuri de reducers a chelwielilor publice, cu
moditicarile si completirile ulterioare;
Regulamentul de aplicare a O.U.G. nr. 195 din 2002 privind circulatia pe drumurile publice.
republicata. aprobat prin H.G. nr. 139 din 2006, cu modificérile ulterioare
Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Swudit Mkl Fminesce:
Regilaineniul iniern de functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de Studii
Mihai Eminescn:

4, Dediniti si abrevieri

"

; | persoana fizica, chiar persoana in cauza sau, in cazul in care se

‘ prevede in mod expres, o alta persoana fizica descmnata dle
intreprinderea respectiva prin contract si care conduce permanent si
efectiv activitatile de transport ale intreprinderii respective;

Nr. ert. | Termenu! Definitia si/sau, daci este cazul, actul 1
1. Manager de Manager de transport inseamna o persoana fizica angajata a ungi |
| transport: intreprinderi sau, in cazul in care respectiva intreprindere este f

I

2. NIR NIR-ul este abrevierea de la Nota de Intrare si Receptie si este un
document justificativ utilizat pentru receptia bunusilor achizitionate
(marfuri) si care atesta incarcarea in gestiunea entitatii.

3. [AZ Fisa Activitatii Zilnice privind calculul zilnic al combustibilului -
consumat pentru autovehicolul utilizat '
4. Foaie de pareurs Document pentru vehiculele care se deplascazit in cursa.
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5.Descrierea activititii
5.1.Generalitati

Parcul auto asigurd mijloacele de transport necesare Tndeplinirii activitétii specifice Mmemorialului
Ipotesti-Centrul National de Studii Mihai Eminescu. Utilizarea mijloacelor de transport ale
Memorialului Ipotesti se face:

pentru microbuzul din dotare-utilizarea acestuia conform planificarilor aprobate de
conducerea instifutiei, in cadrul activitdtilor culturale dupa un program stabilit, deplasiiri pentru
documentare, n baza protocoalelor semnate de Memorialul Ipotesti cu alte institutii etc.

pentru autoturismul din dotare-conform solicitérilor de transport in interes de serviciu, scris
sau verbal,comunicate de citre conducdtorii serviciilor $i compartmentelor din cadrul Memorialului
ipotesti conducerii.

5.2 Urmirirea consumurilor.
5.2. 1. Foaia de parcurs.

. Numerotarea foilor de parcus, incepe de la 001,la inceputul fiecdrui an. Foaia de parcurs este
principalul document tehnic-operativ in baza cdruia conducétorul auto jusrificd efectuarea curselor si
numadrul de kilometri parcursi.
Modelul foii de parcurs este previzut in Anexa nr.1.Completarea tuturor rubricilor/cimpurilor este
obligatorie.
sireuitul foilor de parcur: '
v Foaia de parcurs se elibereazi de cétre persoana desemnati (managerul de transport) si se
completeazi de cétre conducitorul auto,conform curselor efectuate si a distantelor parcurse.
J Fiecare cursd efectuati se confirma prin stampild sau prin semnéturd de citre persoana
beneficiard, sub aspectul exactititii acesteia si numirul de kilometri parcursi.
Foile de parcurs se predau dupé completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi persoanei
desemnate In vederea verificarii §i calculdrii consumului de carburant.
Daci in urma verificirii se constatil ¢i foaia de parcurs este completati gresit sau este incompletd
se returneazi si nu se va elibera o noua foaie de parcurs.
Foile de parcurs se arthiveaza la managerul de transport ca anexa la Situatia lunari a consumului

“de carburant-extras din FAZ.

5.2.2.Fisa Activititi Zilnice (FAZ)

. Fisa activitatii zilnice, se completeazi de cétre persoana desemnate (manager fransport) din
cadrul Memorialului Ipotesti pe baza foii de parcurs completate si aprobate si ridicate. Fisa activititii
zilnice gi foile de parcurs se arhiveazi la managerul de transport.

5.3 Aplicarea coeficientului de corectie pentru conditii nefavorabile.

. Stabilirea normelor de consum pentru fiecare dintre autovehiculele existente in parcul auto se
realizeazé, de reguld de citre o comisie tehnici constituitd prin decizie scrisdsi emisd de manager, la
propunera managerului de transport.

. .[Normele de consum se stabilesc in functie de consumul mediu indicat de constructor in cartea
tehnicd a autovehiculului. Acesta poata {1 ajustat cu toti factorii care influenfeazd consumul, prin
aplicarea coeficientilor de corectie si a sporurilor pentru consumul de combustibil.
Elementele formulei de calcul pentru norma proprie de consum carburant pe kilometru parcurs
sunt urméitoarele: :
- parcursul efectiv exprimat in unitate de masurd (kilometric);
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- parcursul echivalent de kilometri, pentru categorii de drum,prevézut in Ordinul ministrului
transporturilor si telecomunicatiilor nr.14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de
combustibil si ulei pentr automobile;

- consumul mediu de combustibil exprimat in unitate de masurd(litri/100 km)

- coeficientii de corectie:

/pentru conditii climatice nefavorasbile si pentru conditii speciale de exploatare(la autovehiculele
previzute cu instalatie de climatizare/AC)

- sporul de consum de combustibil pentr anumite conditii de exploatare in unitate de masurd litri

Prin conditii climatice nefavorabile se intelege existenta unor temperature medii zilnice sub 0° C
sau prezenta pe drumurile publice a zépezii ori poleiului..

Coelicientul de coreclic ale valoarea del,1 si se aplicd, de reguld, In prioada ldecembrie 15
martie. Perioada de aplicare a acestui coeficient se pote devansa sau prelungi, in functie de existenta
conditiilor climaterice mentionate mai sus, in baza unui referat intocmit de catre conducatorul auto,
vizat de catre directorul adjunct si aprobat de manager Dacd ntre 1 decembrie 15martie existd unele
perioade cu temperaturi de peste 0°C,se slsteazd temporar aplicarea coeficientului de corectie.

In situatii deosebite, cind temperatura mediului exterior coboari, pe o perioads mai mare de 3 zile,
sub -20° C, confirmat prin buletinele meteo publicate in presa locald,se poate acorda valoarea
coeficientului de corectie de 1,2,

Coeficintul de corectie cu valoarea de 1,1 se va aplica, de regul, si in pericada 15 martie-30
noiembrie, la autovehiclele prevazute cu instalatie de climatizare/aer conditionat,cu conditia ca
conducitorul auto si specifice si si semneze pe foaia de parcurs folosirea istalafiei de climatizare/aer
conditionat.

Devansarea, prelungirea sau sistarea aplicarii coeficintului de corectie cu valoarea de 1,1, precum si
acordarea valorii de 1,2 in conditiile aritate mai sus, se va face pe bazi de referat Intocmit de cétre
conducitorul auto,avizat de cétre directorul adjunct si aprobat de manager.

Responsabilul din cadrul untatii (manageru! de transport), va intocmi situatia lunari a consumului
de carburant auto, pe baza fiselor de activitate zilnicd, pind la data de 10 a fiecdrei luni, in vederea
verificarii incadrérii in normele legale.

Orice depisire a consumului de carburant este adusi la cunostinti, de indaté si In scris, directorului
adjunct si managerului,pentru luarea mésurilor legale.

6 Responsabilititi

. 6.1. Atributiile responsabilului desemnat (manager transport)

- Elibereazi foi de parcurs numai dupd primirea foii de parcurs din ziua anterioars;

Verficd completarea foilor de parcurs sub urmétoarele aspecte : kilometrajul la plecare 1n cursé,
kilometrajul la sosiria din cursé, Insumarea corectd a kilometrilor din foaia de parcurs, ora de plecare,
respectiv ora de sosire pentru fiecare cursd, confirmarea curselor de cétre fiecare beneficiar/personele
delegate, prin semnéturd;

D3 aprobare pentru alimentarea cu carburant auto in functie de activitatea desfiisuraté anterior sau
in functie de cursele ce urmeazi a fi efectuate;

Solicid conducatorului auto predarea bonurilor nefiscale de la statia de alimentare in vederea
intocmirii fiselor individuale de alimentare;

Calculeazi foile de parcurs;

intocmeste Fisa activititii zilnice a autovehiculelor;

Verificd sdptiméanal, in fiecare zi de luni, kilometrajul Inregistrat la bordul autvehiculelor. fncaz
de necorelare cu cel inregistrat in foile de parcurs propune mésuri pentru efectuarea reglarilor
necesare;

intocmesie anual Centralizatorul privind consumul de carburant;



6.2. Atributiile conducatorului auto

Ridica zilnic foaia de parcurs;

Completeaza zilnic foile de parcura conform distantelor parcurse, in concordanta cu kilometrajul
de la bordul autovehiculului si caiculeaza zilnic kilometrii parcursi;

Obtine confirmdrile necesare si obligatorii pe foaia de parcurs, pentru fiecare cursa, de la
beneficiarul cursei;

Preda dupa completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi, persoanei responsabile (manager
transport), foile de parcurs in vederea verificérii si calculdrii consumului de carburant auto;

Raporteaza, in prima zi a fiecarei siptimani, kilometrajul inregistrat la bordul autovehiculelor, in
vederea fuscrictii acestuia fn situagia kilometrilor fnregistrati la bordul autovehiculelor,

Efectueaza, in prima zi a fiecdrei sdptdmaéni, inspectia fiecirui autovehicul pe care il conduce,
‘consemnand numarul de kilometri inregistrati la bord si confirménd pe foaia de parcurs functionarea
autovehioculului fn patametri notmali telimici si de sigurantd,

In cazul in care conducatorul auto titular preda autovehiculul, se intocmeste proces-verbal de
predare-primire in care se consemneaza in mod obligatoriu, starea tehnicé,data schimbarii, numarul
de kilometri la bord. '

7 Formular de evidentd a modificirilor

3

Nr. Elemente privind Numele si . Functia Data Semnétura

crt responsabilii/ prenumele
operatiunea

0 L 2 3 4

¥1 | Elaborat Pintilei Corneliu Manager
. transport

1.2 | Verificat Daniel Tupilus Dir. Adjunct p
1.3. | Avizat Mihaela Anitului | Presedinte CM ek N
1.4 | Aprobat Ala Sainenco Manager < W/

8 Formular de analizi a procedurii

A

Nr. | Editia sau, dupé caz, revizia in’ Componenta Modalitatea Data la care se
érh cadrul editiei revizuita reviziei aplica prevederile
editiei sau reviziei

editiei

0 1 2 3 -

1 | Editial

2. | Editia L. Revizia 1




9 Formularul de distribui

0 | Scopul |Ex. Compartiment Functia Nume si prenume Data | Semnatura |
difuzérii | nr. primirii
1 ? 3 - 3 6 7
9.1 Apiic}.z'e I Administrativ Managéf Pintilei Corneliu A &.\) o
transport @‘ / 5
9.2, Apiiuas'-; | Sofer Balineanu Doru T
Administrativ

| 1

93] Ap’:ic_:ﬁ‘&"& ; L | Contabil | CirimpeiAlexandrina

I Compartiment | sef Luminita
l.+ | {inanciar contabil

10 Aexs

Urmitoarele documente constituie'anexe la prezenta procedura:

Anexa nr.1 Fouic de parcurs pentru autovehicule transport persoane( fati-verso);
Anexa nr.2 Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule;

Anexa nr.2 Situatia consum carburanti autoturisme.
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Diagramit de proces.

i
Scopul prezente: proceduri este de a stabili metodologia s responsabilitatea privind utilizarea
mijloaceior de transport ale Memorialului [potesti.

Il
Procedura se aplici in cadrul Memorialului Ipotesti-Centrul National de Studii Mihai Eminescu,
domeniului de activitate specificat, de citre managerul de transport, conducitorul auto,personalul
care foloseste awtoturismul in scopul Indepliniri sarcinilor de serviciu, persoanele responsabile cu
Tnregistrarca intrdrilor st consumului de carburanti in contabilitate pentru microbuzul §i autoturismui
din dotare.
Procedura 2ste ¢ procedurdl operationald care se aplic In activitatea compartimentului administrativ
si a compartimentului .
-Persozna desemnaid mianager de transpoit:
-glibereazii toi de parcurs
-verificd completarca foilor de parcurs
-di aprobare pentru alimentare cu carburant
-solicita congucdtorulul auto predarea bonurilor nefiscale de la statia de alimentare
- intocmeste fign individuald de alimentare
- caleuleazs foile de parcurs
- Intocmeste {isa activithtii zilnice
- verificd simamanal kilometrajul inregistrat la bordul autovehiculelor
- fatocmesle anuat Centralizatorul privind consurul de carburant.
-Soferul: T
-vidicl zilisio foaia de parcurs,
- obtine continmdrile necesare si obligatorii pe foaia de parcurs
—raporteaza saplémanal, kiloraetrajul Tnregistrat la bord
- efectueaza saptamanal. inspectia fiecrui autovehicol.
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