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1. DISPOZITII GENERALE

1.1. Procedura se aplica domeniului de activitate specificat, de citre: directorul general
administrativ, conducétorii aulo, responsabilul cu consumurile de carburant auto, personalul care
foloseste autoturismul in interes de serviciu, gestionarul (casier) bonurilor valorice de combustibil
auto si persoanele responsabile cu fnregistrarea in contabilitate a intririlor si consumului de
carburant auto.

1.2. Parcul auto asigurd mijloacele de transport necesare indeplinirii activitafii specifice
Universitatii ,,Constantin Bran¢usi” din Targu-Jiu;

1.3. Utilizarea mijloacelor de transport, ce compun parcul auto al Universitétii ,,Constantin
Bréncusi” din Targu-Jiu, se realizeazi astfel:

a) autoturismele aflate la dispozitia Senatului, Rectoratului si Directiei Generale
Administrative se utilizeaza ininteres de serviciu, conform programului de lucru stabilit de ciitre
conducitorii acestora.

b) autovehiculele destinate transportului de persoane/materiale se utilizeaza in interes de
serviciu, conform solicitarilor scrise sau verbale, adresate de cdtre conducitorii structurilor
componente din cadrul Universitafii, inaintate cu cel putin 48 de ore spre aprobare conducerii
academice/executive a Universitaii.

1.4. Limitele maxime de cheltuieli privind dotarea cu autoturisme si consumul lunar de
carburanti se aprobd de ctre Senatul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu, cu avizul
Consiliului de Administratie, in conformitate cu legislatia in vigoare.

2. BAZA LEGALA APLICABILA

2.1. Legeanr. 1/2011 - Liegea educatiei nationale, cu modificarile si completirile ulterioare;

2.2, Legea nr. 82/1991 - Legea contabilitaii, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

2.3. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 55/2010 privind unele masuri de reducere a
cheltuielilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.4. Legea nr. 247/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile i instituiile publice;

2.5. Ordinul ministrutui | finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea §i conducerea contabilititii instituiilor publice, Planul de
conturi pentru institugii publice si instructiuni de aplicare a acestuia, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

2.6. Ordinul ministrului firlantelor publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

2.7. Ordinul ministrului fransporturilor i telecomunicatiilor nr. 14/1982 pentru aprobarea
normativului privind consumul de combustibil si ulei pentru automobile;

2.8. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial al entititilor publice, cu modificdrile i completirile ulterioare;

2.9. Regulamentul de aplicare a Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind
circulatia pe drumurile publice, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

2.10. Directiva 80/1268/CEE privind emisiile de dioxid de carbon si consumul de carburant
al autovehiculelor.
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3. OBIECTIVE

3.1 Obiectivul prezentei Proceduri este imbunatitirea activitdfii parcului auto din cadrul
Universitéfii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiu si a modului de urmirire 1 Inregistrare a
consumului de carburanti auto.

4. DIRECTIILE $1 COMPARTIMENTELE VIZATE

4.1, Directiile vizate de prezenta procedura sunt:

- Directia Generala Administrativi,

- Directia Economici.

4.2. Compartimentele vizate de prezenta proceduri sunt;

- Compartimentul financjar-contabil;

- Compartimentului Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu;
- Casieria Universitatii.

4.3. Persoanele vizate de prezenta proceduri sunt;

- Contabilul gef;

- Angajatii din cadrul Compartimentului financiar-contabil;

- Angajatii din cadrul Compartimentului Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu;
- Responsabilul parc auto (managerul transport);

- Casierul;

- Conducitorii auto (soferii).

5. RESPONSABILITATI

5.1. Responsabilul parcului auto desemnat (manager transport) are urmatoarele atributii:

a) elibereazi foi de parcurs numai dupa primirea foii de parcurs din ziua anterioars;

b) verifica completarea fiilor de parcurs sub urmétoarele aspecte: kilometrajul la plecarea in
cursd, kilometrajul la sosirea din cursd, insumarea corecti a kilometrilor din foaia de parcurs, ora
de plecare, respectiv ora de sosire pentru fiecare cursi, confirmarea curselor de catre fiecare
beneficiar/persoanele delegate, prin semniturd;

¢) aprobd alimentarea cu carburant auto, in functie de activitatea desfasurati anterior sau in
functie de cursele ce urmeazi afi efectuate;

d) solicitd conducatorilor auto cotoarele bonurilor valorice de carburant auto in vederea
arhivdrii lor (lunar); in cazul pigrderii, furtului, deteriorarii sau imposibilititii depunerii cotoarelor
acestora, conducdtorul auto este obligat s& intocmeasca si si inainteze, din oficiu sau la solicitarea
responsabilului desemnat (manager transport), o notd explicativa in care va detalia imprejuririle,
care au condus la aceasta;

¢) solicitd conducitorilor auto predarea cotoarelor bonurilor valorice de carburant auto si
pretul carburantului auto practi¢at de furnizor de la care a alimentat, mentionat sub semnéturi, atat
pe cotor, cit $i pe foaia de parcurs, in vederea intocmirii figelor individuale de alimentare;

f) confrunta aprobdrile d¢ eliberare a bonurilor valorice de carburant auto si alimentarile de
carburant inscrise in foaia de parcurs cu cotoarele bonurilor predate de citre conducitorii auto;

g) calculeaza foile de parcurs;

h) intocmeste Fisa activititii zilnice a autovehiculelor;
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i) intocmeste lunar situatia consumului de carburant auto, pe baza figei activitatii zilnice, pe
care o inainteaza responsabiluli din cadrul compartimentului financiar-contabil, avind anexate. in
copie, Figa activitdtii zilnice a4 autovehiculelor si fisa privind eliberarea si justificarea bonurilor
valorice de carburant auto, in original, cotoarele bonurilor valorice de carburant auto, in vederea
inregistrérilor contabile a cheltuielilor cu consumul de carburant,

J) urméreste incadrarea | autoturismelor in norma de consum lunar stabiliti, astfel incat
consumul total de carburant auto pentru fiecare luni si nu depiseasca cantitatea aprobata, in caz
contrar, intocmind o notd privind situatia constati pe care o va fnainta directorului general
administrativ, in vederea propunerii masurilor corespunzitoare;

k) verificd, In prima zi & ficcdrei sdptamani, kilometrajul fiecarui autovehicul, iar, in caz de
necorelare cu cel Inregistrat in foile de parcurs, va intocmi o notd de constatare in care va propune
misurile corespunzitoare;

1) intocmeste tabelul cenfralizator privind consumul fiecirui autovehicul;

m) Intocmeste lunar sifuatia centralizatoare privind consumul de carburanfi in litri/
autoturism/persoani sau utilizator;

n) intocmeste anual centralizatorul privind consumul de carburanti in litri, in baza situatiilor
centralizatoare lunare, privind ¢onsumul de carburanti in litri.

5.2. Conducdtorii auto ay urmétoarele atributit:

a) ridica foaia de parcurs, zilnic sau cind este necesar;

b) compleieazi foile de parcurs, zilnic si tinind cont de kilometrajul inregistrat la bordul
autovehiculului (la plecarea in tursa si la sosirea din cursd), distantele parcurse si calculeazi zilnic
kilometrii parcursi;

¢) obtin confirmérile necesare si obligatorii pe foaia de parcurs, pentru fiecare cursd, de la
beneficiarul cursei;

d) ridicd, personal, de la casieria universitatii, bonurile valorice de carburant auto aprobate
in foaia de parcurs §i semneazi pentru primirea acestora in figa privind cliberarea si justificarea
bonurilor valorice de carburant auto;

e) verifica existenta stampilei rotunde cu sigla Universitatea ,,Constantin Brincusi” din
Térgu-Jiu, pe verso-ul fiecarui bon valoric de carburant auto;

f) dupa alimentarea cu carburant auto/sosirea din cursi, conducatorul auto predd persoanei
responsabile (manager transport) cotoarele bonurilor valorice de carburant auto stampilate de catre
furnizorul de carburant $i menfioneaza preful carburantului auto, sub semnétura, atit pe cotor, cAt
s1 pe foaia de parcurs;

g) preda dupd completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi, persoanei responsabile
(manager transport), foile de parcurs in vederea verificarii si calculdrii consumului de carburant
auto;

h) raporteazd, in prima zi a fiecdrei s3ptiméni, kilometrajul Inregistrat la bordul
autovehiculelor, in vederea inscrierii acestuia in situatia kilometrilor inregistrati la bordul
autovehiculelor;

i) efectueazd, in prima vzi a fiecdrei sdptdméni, inspectia fiecirui autovehicul pe care il
conduce, consemndnd numérul de kilometri inregistrafi la bord §i confirmand pe foaia de parcurs
functionarea autovehiculului in parametri normali tehnici si de sigurant3;

J) in cazul in care conducitorul auto titular preda autovehiculul, se intocmeste un proces-
verbal de predare-primire in care se consemneazi, in mod obligatoriu, starea tehnicd, data
schimbarii, numdérul de kilometri la bord.
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5.3. Casierul, care gestioneaza bonurile valorice de carburant auto, are urmitoarele atributii:

a) In vederea eliberarii bonurilor valorice de carburant auto, primeste foaia de parcurs,
document justificativ eliberat de responsabilul din cadrul institutiei (manager transport);

b} elibereazi bonurile valorice de carburant auto pe baza aprobarii data pe foaia de parcurs si
a semnaturii conducitorului auto ciruia i s-au eliberat acestea. Consemneazi. in mod obligatoriu,
in fisa privind eliberarea §i justificarea bonurilor valorice de carburant auto, numdrul si seria
bonurilor, iar conducitorul auto semneaz4 in fisa de primirea acestora;

¢) se asigurd cd bonurile valorice de carburant auto eliberate sunt inseriate corect;

d) anunta directorul general administrativ, prin noti scrisi, cind stocul de bonuri valorice de
carburant auto se apropie de epuizare (sub 100 de bonuri);

e) intocmeste lunar, pdnid in data de 6 a lunii urmitoare, situatia bonurilor valorice de
carburant eliberate in luna anterioard (Fisdi de magazie a formularelor cu regim special), in
conformitate cu iesirile de bonuri valorice de carburant auto operate in fisa privind eliberarea si
justificarea bonurilor valorice de carburant auto, apoi o predi persoanei responsabile din cadrul
institutiei (manager transport).

6. PROCEDURA

6.1. Urmdrirea consumurjior.

6.1.1. Foaia de parcurs.

6.1.1.1. Numerotarea foilor de parcurs, incepe de la 001, la inceputul fiecirui an. Foaia de
parcurs este principalul document tehnic-operativ in baza cdruia conducitorul auto justifici
efectuarea curselor §i numirul de kilometri parcursi.

6.1.1.2. Modelul Foilor d¢ parcurs este previzut in Anexa nr. 1 (pentru transport persoane) si
nr.1A (pentru transport marfa). Completarea tuturor rubricilor/cAmpurilor este obligatorie.

6.1.1.3. Foaia de parcurs|se elibereazd de citre responsabilul desemnat din cadrul Directiei
Generale Administrative — Compartimentul Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu si se
completeazi de cétre fiecare conducitor auto, conform curselor efectuate si a distantelor parcurse.

Fiecare cursd efectuatd se confirmd prin semn#iturd de citre persoana beneficiard, sub
aspectul exactitéfii acesteia si numarului de kilometri parcursi.

Foile de parcurs se predau dupd completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare =zi,
responsabilului din cadrul Directiei Generale Administrative — Compartimentul Administrativ,
Gestiune si Dezvoltare Patrimopiu in vederea verificarii si calculdrii consumului de carburant.

Daci in urma verificarii se constatd cd foaia de parcurs este completatd gresit sau este
incompletd se returneaza si nu se va elibera o noui foaie de parcurs.

Foile de parcurs se arhiveazi la nivelul Directiei Generale Administrative-Compartimentul
Administrativ, Gestiune si Dezvoltare Patrimoniu §i se anexeazi la ,,Situatia lunara a consumului
de carburant” — extras din fisel¢ activitatilor zilnice.

6.2. Bonurile valorice de carburant auto.

6.2.1. Bonurile valorice |de carburant auto se gestioneazi de citre salariatul din cadrul
Directici Economice — Compartimentul financiar-contabil, de reguld, persoana cu atributii de
casier si responsabila cu gestionarea acestora.

6.2.2. Intrarea bonurilor yalorice de carburant in gestiunea universititii se face pe baza de
Noti de inirare receptie, care va contine: seriile si numéirul bonurilor valorice de carburant auto,
valoarea individuald (nominald), precum §i valoarea totald a acestora. Nota de receptie si
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constatare de diferente va fi semnati de catre Comisia de receptie si de citre casier.

6.2.3. Circuitul bonurilor valorice de carburant auto:

a) Fiecare bon valoric de carburant auto se elibereazi din casieria universitatii, doar in baza
aprobarii date pe foaia de parcurs de citre persoana desemnatd (manager transport), din cadml
universitatii.

b) Conducatorul auto are dreptul sd ridice din casieria universitatii doar numarul de bonuri
valorice de carburant auto aprobat in foaia de parcurs, personal §i pe bazi de semndturd in figa
privind eliberarea si justificarea bonurilor valorice de carburant auto.

¢) Ulterior alimentarii ¢u carburant auto §i revenirii in Universitate, conducétorul auto are
obligatia sa predea, de indatd, persoanei desemnate (manager transport) cotoarele bonurilor
valorice de carburant auto  stampilate de citre unitatea furnizoare de carburant auto, cu
mentionarea, sub semnéturd, 4tdt pe cotor, cét si pe foaia de parcurs a prefului carburantului auto.

d) Cotoarele bonurilor valorice de carburant auto, impreund cu foile de parcurs, se predau
spre arhivare persoanei desemnate (manager transport) §i vor constitui anexe la situatia lunaré a
consumului de carburant (fisa activitatii zilnice).

6.2.4. Conducitorul auto, in momentul ridic#rii bonurilor valorice de carburant auto, are
obligatia de a verifica existenta stampilei rotunde cu sigla (Universitatea ,.C onstantin Brancusi™
din Térgu-Jiu), pe verso-ul imprimatului. Casierul are obligafia de a anunia directorul general
administrativ, in scris si in timp util, cu privire la evidenta stocului bonurilor valorice de carburant
auto (minim 100 de bonuri), avandu-se in vedere durata procedurii legale aplicabile in vederea
achizitiondrii acestora.

6.3. Figa activitatii zilnice.

6.3.1. Fisa activititii zilnice se completeazd de catre responsabilul din cadrul universitafii
(manager transport), pe baza foii de parcurs completate si aprobate gi a bonurilor de carburant
aprobate si ridicate. Fisa activitatii zilnice si foile de parcurs se arhiveazi la nivelul Directiei
Generale Administrative, prin grija managerului de transport.

6.4. Aplicarea coeficientului de corectie pentru condilii climaterice nefavorabile,

6.4.1. Siabilirea normelor de consum pentru fiecare dintre autovehiculele existente in parcul
auto s¢ realizeaza, de reguld, de catre o comisie tehnica constituitd prin decizie scrisd emisa de
citre rector, in baza aprobarii Consiliului de Administratie, la propunerea directorului general
administrativ.

6.4.2. Normele de consum se stabilesc in functie de consumul mediu indicat de constructor
in cartea tehnica a autovehiculului. Aceasta poate fi ajustatd cu toti factorii care influenfcaza
consumul, prin aplicarea coeficientilor de corectie §i a sporurilor pentru consumul de combustibil.

6.4.3. Elementele formulei de calcul pentru norma proprie de consum carburant pe kilometru
parcurs sunt urméitoarele:

- parcursul efectiv exprimat ip unitatea de masura [kilometri];
- parcursul echivalent de kilometri, pentru categorii de drum, prevazut in Ordinul ministruiui
transporturilor si telecomunicatiilor nr.14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul
de combustibil si ulei pentru automobile;
- consumul mediu de combustibil exprimat in unitatea de mésura [litri/100 km];
- coeficientii de corectie:

v pentru conditii climpterice nefavorabile §i pentru conditii speciale de exploatare (la

autovehiculele previizute cu instalatie de climatizare/AC);
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v" sporul de consum de combustibil pentru anumite condifii de exploatare exprimat in
unitatea de masur3 [litri].

6.4.4. Prin condifii climaterice nefavorabile se infelege existenfa unor temperaturi medii
zilnice sub 0° C sau prezenfa pe drumurile publice a zipezii ori poleiului.

6.4.5. Coeficientul de | corectie este previzut de dispozitille Ordinului ministrului
transporturilor si telecomunicatiilor nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul
de combustibil si ulei pentru automobile.

6.4.6. Coeficientul de corectie are valoarca de 1,1 si se va aplica, de regula, in perioada 1
decembrie — 15 martie. Perioada de aplicare a acestui coeficient se poate devansa sau prelungi, in
functie de existenta conditiilor climaterice mentionate mai sus, in baza unui referat intocmit de
citre conducatorul auto, avizat de directorul general administrativ si aprobat de rectorul
Universitétii ,,Constantin Branc¢usi” din Targu-Jiu. Dacd intre 1 decembrie -15 martie existi unele
perioade cu temperaturi de peste 0°C, se sisteaza temporar aplicarea coeficientului de corectie.

6.4.7. In situatii deosebite, cand temperatura mediului exterior coboard, pe o perioadi mai
mare de 3 zile, sub -20°C, confirmati prin ,,buletinele meteo” publicate in presa locals, se poate
acorda valoarea coeficientului de corectie de 1,2.

6.4.8. Coeficientul de corectie cu valoarea de 1,1 se va aplica, de regula, si in perioada 15
martie — 30 noiembrie, la autoyehiculele prevazute cu instalatie de climatizare/aer conditionat, cu
conditia ca conducatorul auto s specifice §i sd semneze pe foile de parcurs folosirea instalatiei de
climatizare/aer conditionat.

6.4.9. Devansarea, prelurigirea sau sistarea aplicérii coeficientului 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 cltre conducétorul auto, avizat de citre directorul general administrativ si aprobat de
cétre rector.

6.5. Situatia consumului de carburant auto.

6.5.1. Directia Generala Administrativi, prin responsabilul din cadrul Universitatii
(managerul transport), va intocmi situatia lunard a consumului de carburant auto, pe baza fiselor
de activitate zilnicd, pand la data de 10 a fiecérei luni, in vederea verificirii incadririi in normele
legale.

6.5.2. Orice depisire a cansumului de carburant auto este adusi la cunostinti, de Indati si in
scris, directorului general administrativ gi rectorului Universitatii, pentru luarea masurilor legale.

7. ANEXE

7.1. Urmétoarele documente constituie anexe la prezenta procedura:
- Anexanr. 1:  Foaie de parcurs pentru autovehicule transport persoane (fati-verso);
- Anexa nr. 1 A: Foaie de parcurs pentru autovehicule transport marfd (fati-verso);
- Anexanr. 2:  Fisa de magazie a formularelor;
- Anexanr. 3:  Fisa activitdtii zilnice pentru autovehicule;
- Anexanr. 4: Situatie consum carburanti autoturisme.
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8. DISPOZITII FINALE

8.1. Prezenta procedurd ja fost avizatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
21.05.2018 si aprobatd de Senatul Universitafii ,,Constantin Brancusi” din Targu-Jiv in sedinta

din data de 24.05.2018.

8.2. Responsabila pentru corectitudinea datelor inscrise in prezenta Proceduri este doamna
conf. univ. dr. Cornelia Tomescu-Dumitrescu — prorector.

CANCELAR

Lect, univ. dr. Elena -

CSEDINTE SENAT,
ENAT%H iv. dr. Adrian GORUN Prygfs

na DOBRITOIU

ent Juridic,
OLEA
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