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1, DISPOZITII GENERALI

l.l. Procedura se aplici
administrativ, conducatorii au'
folosegte autoturismul in inter(
auto qi persoanele responsab.
carburant auto.

I .2. Parcul auto asigura
UniversitAtrii,,Constantin BrAn

| .3 . Utilizarea mij loacel
BrAncuqi" din TArgu-Jiu, se rez

a) autoturismele aflat€
Administrative se utilizeaz[ in
conducAtorii acestora.

b) autovehiculele destin
serviciu, conforn solicitdrilo
componente din cadrul Unive
academice/executive a Univers

1.4. Limitele maxime d
carburanfi se aprobd de cdtre S

Consiliului de Administralie, il

2.BAZA LEGALA APLICA

2.1. Legeanr.112011 -I
2.2. Legea nr. 82/1991

ulterioare;
2.3. Ordonanla de Urger

cheltuielilor publice, cu modifi
2.4.Legea rc. 24712001

stabilirea unor nomative de ch
2.5. Ordinul ministrului

metodologice privind organiz
conturi pentru institulii pubJ

completdrile ulterioare;
2.6. Ordinul ministrului lir
2.7. Ordinul ministrului

normativului privind consumul
2.8. Ordinul Secretarului

controlului intem/manageriaI a"

2.9. Regulamentul de apl
circulalia pe drumurile publice.

2. I 0. Directiva 80/l268rr
al autovehiculelor.

domeniului de activitate specificat, de cdtre: directorul general
c, responsabilul cu consumurile de carburant auto, personalul care
s de serviciu, gestionarul (casier) bonurilor valorice de combustibil
le cu inregistrarea in contabilitate a intrdrilor gi consumului de

mijloacele de transport necesare indeplinirii activitdlii specifice
ruqi" din Tdrgu-Jiu;
r de trarsport, ce compun parcul auto al Universitdlii ,,Constantin
lizeazS, astfel:
la dispozilia Senatului, Rectoratului qi Direcfiei Generale

interes de serviciu, conform programului de lucru stabilit de cdtre

Lte transportului de persoane/materiale se fillizeazl, in interes de
scrise sau verbale, adresate de cdtre conducdtorii structurilor

'sitdfii, inaintate cu cel putin 48 de ore spre aprobare conducerii
tdlii.
: cheltuieli privind dotarea cu autoturisme $i consumul hurar de
:natul Universitdtii ,,Constantin Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, cu avizul
conformitate cu legislalia in vigoare.

}ILA

egea educafiei nalionale, cu modificbrile gi completdrile ultenoare;
Legea contabilit[Jii, republicatd, cu modificdrile qi completdrile

!d a Guvemului nr. 55/2010 privind unele mdsuri de reducere a
:drile gi completarile ulterioare,
pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 80/2001 privind

ttuieli pentru autoritalile qi instituliile publice;
finanlelor publice nr. 191712005 pentru aprobarea Normelor
rea gi conducerea contabilitifii instituJiilor publice, Planul de
ce qi instrucfiuni de aplicare a acestuia, cu modificdrile qi

anlelor publice nr. 26341201 5 privind documentele financiar-contabile;
ransporturilor qi telecomunicatiilor nr. 1411982 pentru aprobarea
de combustibil qi ulei pentru automobile;
General al Guvemului ff. 40012015 pentru aprobarea Codului
entitiililor publice, cu modificdrile Ei completdrile ulterioare;
icare a Ordonanlei de Urgenfd a Guvemului nr. 19512002 privind
republicati, cu modificdrile Ei completdrile ulterioare;
)EE privind emisiile de dioxid de carbon gi consumul de carburant
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3. OBIECTIVE

3.1 Obiectivul prczente
Universitdfii ..Constantin Brd
consumului de carburanli auto.

4. DTRECTITLE gr coMPA

4.1 . Direcliile vizate de t
- Direc{ia Generald Adm
- Direc!ia Economicd.
4.2. Compartimentele viz
- Compartimentul financ
- Compartimentului Adn
- Casieria Universitdtii.
4.3. Persoanele vizate de
- Contabilul gef;
- Angajalii din cadrul Co
- Angajalii din cadrul Co
- Responsabilul parc auto
- Casierul;
- Conducdtorii auto (qofe

5. RESPONSABILTTATI

5.1. Responsabilul parcu
a) elibereazd foi de parct
b) verificd completarea fi

cursd. kilometrajul la sosirea d
de plecare, respectiv ora de s

beneliciar/persoanele delegate,
c) aprobd alimentarea cu

functie de cursele ce urmeazd. a
d) solicita conducdtorilor

arhivdrii lor llunar); in cazul pi
acestora, conducatorul auto est'
responsabilului desemnat (man
care au condus la aceasta;

e) solicitd conducitorilor
prelul carburantului auto practi,
pe cotor, cdt qi pe foaia de parcr

I) con [runtd aprobdrile d
carburant inscrise in foaia de pe

g) calculeazd foile de par
h) intocmeqte Fiqa activit

Proceduri
;usi" din

este imbunetAlirea activitdtii parcului auto din cadrul
Tdrgu-Jiu qi a modului de urmdrire qi ?nregistrare a

TTIMENTELE YIZATN

'ezenta procedurd sunt:
nistrativd;

rte de prezenta procedua sunt:
ar-contabil;
inistrativ, Gestiune qi Dezvoltare Patrimoniu;

)rezenta procedura sunt:

0partimentului frnanciar-contabil;
npartimentului Administrativ, Gestiune gi Dezvoltare Patrimoniu;
(maaagerul transport);

iD.

ui auto desemnat (manager transport) are urmetoarele atribu{ii:
:s numai dupd primirea foii de parcurs din ziua anterioard;
ilor de parcurs sub urmdtoarele aspecte: kilometrajul la plecarea in
n cursd., insumarea corectd a kilometrilor din foaia de parcurs, ora
rsire pentru fiecare cursd, confirmarea curselor de cdtre fiecare
:rin semndturd;
carburant auto, in funclie de activitatea desfEquratd anterior sau in
fi efectuate;
auto cotoarele bonurilor valorice de carburant auto ln vederea

>rderii, furtului, deteriordrii sau imposibilitdlii depunerii cotoarelor
obligat sd intocmeascd qi sd inainteze, din oficiu sau la solicitarea

rger transport), o note explicativd in care va detalia imprejurdrile,

auto predarea cotoarelor bonurilor valorice de carburaat auto Ei
at de fimizor de la care a alimentat, menlionat sub sernnatud, atat
rs, in vederea intocmirii figelor individuale de alimentare;
r eliberare a bonurilor valorice de carburant auto $i alimentdrile de
rcurs cu cotoarele bonurilor predate de cdhe conducdtorii auto;
rUfSl

itii zilnice a autovehiculelor:
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i) intocme$te lunar situe
care o inainteazd responsabilul
copie, Fi$a activitelii zTlnice i
valorice de carbuant auto, in
inregistrdrilor contabile a chelt

j) urmdregte incadrarea
consumul total de carburant ar

contrar. intocmind o notd pr
administrativ, in vederea propr

k) verificd, in prima zi z

necorelare cu cel inregistrat in
mdsurile corespunzdtoare;

l) intocmeqte tabelul cer
m) intocmegte lunar sr.

autoturism/persoand sau utiliza
n) intocmeEte anual cenl

centralizatoare lunare. privind '

5.2. Conducdtorii auto a
a) ridicd foaia de parcurs
b) completeazd foile de

autovehiculului 1la plecarea in
kilometrii parcur$i;

c) oblin con firmdrile net
beneficiarul cursei;

d) ridicd. personal, de la
in foaia de parcws Ei semnezu
bonurilor valorice de carburant

e) verificd existenla $tat
TArgu-Jiq pe verso-ul fiecdrui

f) dupd alimentarea cu c
responsabile (manager transpor
furnizorul de carburant gi men;
qi pe foaia de parcurs;

g) predd dupd completa
(malager transport). foile de J
auto;

h) raporteaz6,, in primz
autovehiculelor, in vederea i
autovehiculelor;

i) efectueazd, in prima
conduce, consemndnd numdrul
funclionarea autovehiculului in

j) in cazul in care condr
verbal de predare-primire in
schimbdrii, numarul de kilomet

lia consumului de carburant auto
ri din cadrul compartimentului fi
autovehiculelor Ei figa privind

triginal cotoarele bonurilor valorice de carburant auto, in vederea
rielilor cu consumul de carburant.
autoturismelor in norma de consum lunar stabilitd, astfel incdt
to penhu fiecare lund sd nu depdgeascd cartitatea aprobatd, in caz
vind situalia constatd pe care o va inainta directorului general
nerii mdsurilor corespunzdtoare;
fiecirei sdptdmAni, kilometrajul fiecdrui autovehicul, iar, in caz de
foile de parcurs, va intocmi o note de constatare in care va propune

lralizator privind consumul fiecdrui autovehicull
u;alia centralizatoare privind consumul de carburanli in litd/
:orl
:alizatorul privind consumul de carburanli in litri, in baza situafiilor
onsumul de carburanli in litri.
L urmdtoarele atribulii :

zilnic sau cAnd este necesar;
:arcurs, zilnic qi linand cont de kilometrajui inregistrat la bordul
>ursd qi la sosirea din cursd), distanlele parcurse gi calculeazi zilnic

esare $i obligatorii pe foaia de parcurs, pentru fiecare cursd, de la

casieria universitdlii, bonurile valorice de carburant auto aprobate
i pentru primirea acestora in fiqa privind eliberarea Ei justificarea
auto;
rpilei rotunde cu sigla Universitatea ,,Constantin BrdncuEi" din
on valoric de carburant auto;
fburant auto/sosirea din cursd, conducdtorul auto predd persoanei
:) cotoarele bonurilor valorice de carburant auto Stampilate de cdtre
ioneazi prelul carburantului auto, sub semnetur5, atat pe cotor, cet

'ea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi, persoanei responsabile
ucurs in vederea verificdrii qi calculErii consumului de carburant

a fiecdrei sApdmani, kilometrajul inregistrat la bordul
erii acestuia in situalia kilometrilor inregistrali la bordul

:i a fiecdrei sdptdmdni, inspectia fiecdrui autovehicul pe care il
de kilometri inregistrati la bord qi confirm6nd pe foaia de parcurs
parametri normali tehnici qi de siguranfd;
catorul auto titular predA autovehiculul, se intocme$te un proces-
raxe se consernnezd, in mod obligatoriu, starea tehnic6, data
i Ia bord.
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5.3. Casierul, care gestio
a) in vederea eliberdrii

document justificativ eliberat c

b) elibereaz[ bonurile va
a semndturii conducAtorului al
in figa privind eliberarea gi 1

bonurilor, iar conducdlorul aut
c) se asigura cd bonurile
d) anunld directorul gene

carburant auto se apropie de e1

e) inlocmefte lunar, pdr

carburant eliberate in luna er,

conformitate cu iegirile de bor
j ustificarea bonurilor valorice
instituliei (manager transport)

6. PROCEDURA

6. l. Urmdrirea consumur
6. 1 . 1. Foaia de parcurs.
6.1.1 .1. Numerotarea foil

parcus este principalui docu
efectuarea curselor gi numdrul

6. | . I .2. Modelul Foilor d,

nr. I A (pentru transport marlb)
6.1.1.3. Foaia de parcurs

Generale Administrative - Cor.
completeazd de cdtre fiecare cc

Fiecare cursd electuatd
aspectul exactitafii acesteia gi r

Foile de parcurs se tr

responsabilului din cadrul Dir
Gestiune qi Dezvoltare Patrimo

Dacd in urma verificarr r

incompletd se retumeazi gi nu
Foile de parcurs se arhir

Administrativ, Gestiune qi Dez
de carburant" - extras din fiqel

6.2. Bonurile valorice de
6.2.1. Bonurile valorice

Directiei Economice - Comp
casier gi responsabila cu gestio:

6.2.2. lnfiuea bomrilor
Notd de intrare recepfie, care r
valoarea individuald (nomina

reazd bonurile valorice de carburant auto, are urmdtoarele atribu{ii:
bonurilor valorice de carburant auto, prime$te foaia de parcus,
: responsabilul din cadrul instituliei (manager transport);

e foaia de parcws gi

in mod obligatoriu,
o, numdrul gi seria

, semneazd in fiqa de primirea acestora;
ralorice de carburant auto eliberate sunt inseriate corect:
'al administrativ, prin not[ scrisd, cAnd stocul de bonuri valorice de
rizare (sub 100 de bonuri);
5 in data de 6 a lunii urmatoare, situalia bonurilor valorice de
terioard (Fiqd de magazie a formularelor cu regim special), in
uri valorice de carburant auto operate in figa privind eliberarea qi
le carburant auto, apoi o predd persoanei responsabile din cadrul

lor.

rr de parcurs, incepe de la 001, la inceputul fiecdrui an. Foaia de
nent tehnic-operativ in baza cdruia conducdtorul auto justificd
le kilometri parcurgi.
panrs este prevdzut in Anexa nr. 1 (pentru fansport persoane) qi

Completarea tuturor rubricilor/cdmpurilor este obligatorie.
se elibereazd de cdtre responsabilul desemnat din cadrul Direc{iei
Lpartimentul Administrativ, Gestiune qi Dezvoltare Patrimoniu gi se
rducdtor auto, confotm curselor efectuate Si a distanlelor parcurse.
se confirmd prin semndturd de cdtre persoana beneficiard, sub
rmdrului de kilometri parcurgi.
redau dupd completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi,
ecliei Generale Administrative - Compartimentul Administrativ,
riu in vederea verificdrii qi calculdrii consumului de carburant.
se constatd cd foaia de parcurs este completatA greqit sau este

e va elibera o nou6 foaie de parcurs.
eazd la nivelul Direcliei Generale Administrative-Compartimentul
yoltare Patrimoniu gi se anexeazd la ,,Situatia lunard a consumului
activitAlilor zilnice.

)arburant auto.
de carburant auto se gestioneazd de cdtre salariatul din cadrul
Lrtimentul financiar-contabil, de reguld, persoana cu atribulii de
area acestora.
zalorice de carburant in gestiunea universitdlii se face pe bazi de
a conline: seriile qi numdrul bonurilor valorice de carburant auto,
[), precum $i valoarea totald a acestora. Nota de receplie gi
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constatare de diferenle va fi s,

6.2.3. Circuitul bonurilo
a) Fiecare bon valoric <

aprobdrii date pe foaia de pi
universitalii.

b) Conducdtorul auto a

valorice de carburant auto a1

privind eliberarea Ei justificar
c) Ulterior alimentdrii

obligalia sd predea, de ind
valorice de carburant auto

menlionarea, sub semndturd,

d) Cotoarele bonurilor
spre arhivare persoanei desel

consumului de carburant (fiqz

6.2.4. Conducdtorul at
obligalia de a verifica existe

din TArgu-Jiu), pe verso-ul
administrativ, in scris qi in til
auto (minim 100 de bonuri)
achiziliondrii acestora.

6.3. Fi$a activitalii ziln
6.3.1. Fiqa activitalii z

(manager transport), Pe bazl

aprobate si ridicate. Fiqa ac

Generale Administrative, Pri:
6.4. Aplicarea coeficier

6.4.1 . Stabilirea norme

a.uto se realizeazS, de reguli
catre rector, in baza aProbE

administrativ.
6.4.2. Normele de con

in cartea tehnicd a autoveh
consumul, prin aplicarea coe

6.4.3. Elementele form

parcurs sunt urmdtoarele:
- parcursul efectiv exPrimat i

- parcursul echivalent de k
transporturilor gi telecomun
de combustibil si ulei Pentru
- consumul mediu de combu
- coeficienlii de coreclie:

/ pentru condilii clin
autovehiculele Previ

mnatd de cdtre Comisia de recepfie qi de cdtre casier.
valorice de carburant auto:
: carburant auto se elibereazd din casieria universitalii, doar in baza
'curs de cdtre persoana desemnatd (manager transport), din cadrul

: dreptul sd ridice din casieria universitdtii doar numdrul de bonuri
:obat in foaia de parcurs, personal qi pe bazd de semndturi in figa

a bonurilor valorice de carburant auto.

u carburant auto gi revenirii in Universitate, conducdtorul auto are

td, persoarei desemnate (manager transport) cotoarele bomrilor

$tampilate de citre unitatea fumizoare de carburant auto, cu

tdt pe cotor, cdt gi pe foaia de parcurs a prelului carburantului auto.

'alorice de carburant auto, impreund cu foile de parcurs, se predau

nate (manager transport) qi vor constitui anexe la situafia lunard a

activitalii zilnice).
o, in momentul ridicdrii bonurilor valorice de carburant auto, are

lnice se completeazd' de cdtre responsabilul din cadrul universidlii
foii de parcurs completate Ei aprobate Ei a bonurilor de carburant

ivitatii zilnice gi foile de parcurs se arhiveazd la nivelul Direcliei

ii Consiliului de Administralie, la propunerea directorului general

um se stabilesc in funclie de consumul mediu indicat de constructor
cu toti factorii care influenfeazd
pentru consumul de combustibil.
de consum carburant Pe kilometru

r unitat
lometri prevdzut in Ordinul ministrului

:a{iilor a normativului privind consumul

iutomobile;
tibil exprimat in unitatea de mdsurd [litri/l00 km];

Lterice nefavorabile gi pentru condilii speciale de exploatare (la

rute cu instalatie de climatizare/AC);
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/ sporul de consum de
unitatea de mdsura llir

6.4.4. Prin condifii clin
zilnice sub 0' C sau prezenfa 

1

6.4.5. Coeficientul de
transporturilor qi telecomunicz
de combustibil si ulei pentru ar

6.4.6. Coeficientul de c<

decembrie - 15 martie. Perioa
func1ie de existenla condiliilo
catre conducatorul auto, avi
Universitalii,,Constantin Brdn
perioade cu temperaturi de pes

6.4.7 . In situalii deosebi
mare de 3 zile, sub -20"C, cor
acorda valoarea coefi cientului

6.4.8. Coeficientul de cc
martie - 30 noiembrie, la auto
condilia ca conducdtorul auto r

climatizar e I aer condili onat.
6.4.9. Devansarea, prelur

1,1, precum qi acordarea valor
intocmit de cdtre conducdtorul
catre rector.

6.5. SituaJia consumului
6.5.1. Direclia General

(managerul transport), va intor
de activitate zilnicd, pdnd la dr
legale.

6.5.2. Orice depdgire a c<

scris, directorului general admi

7. ANEXE

7.1 . Urmdtoarele documc
- Anexa nr. 1: Foaie de parcr
- Anexa nr. 1A: Foaie de parcr
- Anexa nr. 2: Figa de magaz
- Anexa nr. 3: Fi$a activitelii
- Alexa nr. 4: Situalie consu

combustibil pentru anumite condilii de exploatare exprimat in
il.
aterice nefavorabile se inlelege existenla unor temperaturi medii
e drumurile plublice a zdpezii ori poleiului.
coreclie este prevazut de dispoziJiile Ordinului ministrului

:iilor nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul
tomobile.
reclie are valoarea de 1,1 gi se va aplica, de reguld, in perioada 1

a de aplicare a acestui coeficient se poate devansa sau prelungi, in
climaterice menlionate mai sus, in baza unui referat intocmit de

rat de directorul general administrativ qi aprobat de rectorul
,u$i" din Tdrgu-Jiu. Dacd intre 1 decembrie -15 martie existd unele
e 0'C, se sisteazd temporar aplicarea coeficientului de coreclie.
i, cand temperatura mediului exterior coboard, pe o perioadi mai
hrmatd prin ,,buletinele meteo" publicate in presa localA, se poate
Le coreclie de 1,2.
'eclie cu valoarea de 1,1 se va aplica, de reguld, gi in perioada 15
'ehiculele prevdzute cu instalafie de climatizarelaer condilionat, cu
i specifice gi sd semneze pe foile de parcurs folosirea instalatiei de

girea sau sistarea aplicdrii coeficientului de corecfie cu valoarea de
i de 1,2 in condiliile ardtate mai sus, se va face pe baz6 de referat
atto, avizat de cdtre directorul general administrativ gi aprobat de

[e carburant auto.
i Administrativd, prin responsabilul din cadrul Universitdlii
mi situalia lunard a consumului de carburant auto, pe baza fiqelor
:a de 10 a fiecdrei luni, in vederea verificdrii incadrdrii in normele

nsumului de carburant auto este adusd la cunoqtintd, de indatd pi in
dstrativ gi rectorului Universitdtii, pentru luarea mdsurilor legale.

J constituie anexe la prezenta procedurd:
pentru autovehicule hansport persoane (fatd-verso);
pentru autovehicuie transport marf6 (fafd-verso);
a formularelori
lnice pentru autovehicule;
carburanti autotud sme.
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8. DTSPOZITTT FTNALE

8.1. Prezenta procedurd fost avizatd in gedinfa Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 Ei aprobatd de
din data de 24.05.2018.

CANCELAR
Lect. univ. dr. Elena -

GORUN

SENAT,
DOBRTTOTU

UniversitAfii ,,Constantin Brdncugi" din T6rgu-Jiu in gedinla

8.2. Responsabil[ corectitudinea datelor inscrise in prezenta Procedurd este doamna
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