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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_ife prlvmc_l Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
DUBARIU Administrator de 2025-
1. |Elaborat LUCIAN patrimoniu 03-18
- POPITANU Conducator 2025-
2. |Verificat VASILE-SORIN compartiment 03-19
. Demeter Sorin- | Presedintele comisiei de |2025-
3 Avizat Marin monitorizare 03-19
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-19

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-26

2. Editia |, Revizia 1 2025-03-19

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Administrativ | Conducatori COVACI 2025-
' Contabilitate |compartimente CLAUDIA 03-19
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 103-19
s | vidents Comisia de Secr.et.a.”gt“' tehnical | yalER 2025-
) vidgenta monitorizare comisiel de LAVINIA 03-19
monitorizare

. . . Demeter 2025-

4, Arhivare Arhiva Arhivar Sorin-Marin  103-19

4. Scopul procedurii
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Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea activitatilor cu privire
la respectarea normelor legale referitoare la completarea, depunerea si verificarea foilor de parcurs si a
fisei de activitate zilnica, precum si modalitatea de finregistrare in contabilitate a consumului de
combustibil.

5. Domeniul de aplicare

Compartimentul Administrativ, Tn colaborare cu Compartimentul Contabilitate are responsabilitatea de
a aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata, in vederea monitorizarii activitatii specifice si a
cheltuielilor ocazionate de deplasarea cu autovehiculele din patrimoniul colegiului.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 82 din 24 decembrie 1991 a contabilitatii - Republicare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Legea nr. 36 din 11 ianuarie 2023 pentru modificarea Legii contabilitatii nr. 82/1991, precum si a
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza
aparate de marcat electronice fiscale;

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a invatamantului preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile
de aplicare a acestuia;

e Ordinul nr. 2634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile;

e Ordinul nr. 14 din 27 septembrie 1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil
si ulei pentru automobile;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
Nr. s i - .
Ctr Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
" | publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
Control intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
2. intern reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
managerial [economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea, structurile
organizatorice, metodele si procedurile;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. |Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
“ Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura N o ; : : \ .
4, < | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . .
proceduri operationale;
Procedura
operationala |Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia
5. (PO) sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii
(procedura |entitati publice;
de lucru)
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L ) C A e w !
6. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura . < o/ , . . .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie S . : e S L
7. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ .
50% din continutul procedurii;
Beneficiarii
primari ai Ant larii larii si elevii . le adult . int
8 educatiei i nteprescolarii, prescolarii si elevii, precum si persoanele adulte cuprinse intr-o
' N forma de educatie preuniversitara.
formarii
profesionale
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala
3. SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
4. FAZ Fisa de activitati zilnice

8. Descrierea procedurii

in vederea justificarii consumului de carburant pentru autovehiculele din patrimoniul unitatii de
invatamant, atat din punct de vedere al consumului de carburant raportat la numarul de Km parcursi, dar
si a faptului cad autovehiculele sunt utilizate in scopul desfasurarii activitatii unitatii de Tnvatamant,
personalul care utilizeaza autovehiculele din patrimoniul unitatii de invatamant trebuie sa completeze
Foile de parcurs si Fisele de activitati zilnice pentru autovehiculele din dotare.

Specificatii cu privire la foile de parcurs

Justificarea utilizarii autovehiculelor, in sensul decontarii sumelor, se efectueaza pe baza documentelor
financiar-contabile si prin intocmirea foii de parcurs care trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele
informatii: categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasarii, kilometrii parcursi, norma proprie de
consum carburant pe kilometru parcurs.

Foaia de parcurs, al carui model este anexat prezentei proceduri, se completeaza si se elibereaza de
catre sofer, dupa verificarea auto conform normativului.
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Urmarirea zilnica a consumurilor de combustibil se efectueaza de catre soferul titular si soferu
autocoloanei sau al formatiei de transport si se exercita la nivelul autocoloanei sau al formatiei de
transport, pentru fiecare automobil si sofer in parte, avand ca scop depistarea operativa a eventualelor
nefncadrari in consumurile normate de combustibil, stabilirea si inlaturarea cauzelor care le-au generat.

Pentru urmarirea consumului zilnic si stabilirea restului din rezervoare, la introducerea in exploatare a
automobilelor noi sau la iesirea din reparatie, precum si la inceput de decade, alimentarea se efectueaza
pana la umplerea rezervorului.

Aprobarea alimentarii automobilelor cu combustibil si ulei se da pe foaia de parcurs de catre persoana
desemnata de conducatorul unitatii de Tnvatamant prin dispozitie scrisa. De reguld aceasta persoana
trebuie sa fie seful autocoloanei (formatiei de transport) sau impiegatul Tnsarcinat cu urmarirea
consumurilor de combustibil si ulei, la automobilele ce fac parte din autocoloana in cauza.

La decade (10, 20) si la finele lunii (30 sau 31), pentru stabilirea cu exactitate a resturilor in rezervor,
alimentarea automobilelor cu combustibil se face prin umplerea rezervorului dandu-se aprobarea "plin"
pe foaia de parcurs aferenta datelor sus mentionate.

Soferul completeaza foaia de parcurs cu:

data completarii;

numarul foii de parcurs;

numele si prenumele soferului;

numarul de inmatriculare al autovehiculului;

ora plecarii si ora sosirii;

distantele parcurse si traseul (cu confirmare prin semnatura persoanei cu care conducatorul auto s-a

deplasat);

e semnatura unui reprezentant legal sau unei persoane imputernicite din partea unitatilor unde au fost
depuse documente, au fost achizitionate diverse materiale, alimente, materiale sanitare, etc.
kilometrajul autovehiculului la momentul plecarii si cel de la momentul sosirii;

e cantitatea de combustibil de |la plecare si cel de la sosire;

e cantitatea de combustibil achizitionata si contravaloarea acestuia.

in urma completarii, soferii au obligatia de a preda zilnic foile de parcurs din ziua precedenta, catre
conducatorul compartimentului Administrativ, in vederea verificarii si semnarii, si ulterior, catre
Contabilitate.

Compartimentul Contabilitate verifica si calculeaza consumul de combustibil efectiv, determinat pe
baza existentului, a alimentarilor si a restului ramas in rezervor, si consumul normat, calculat in
conformitate cu legislatia in vigoare, completand campurile corespunzatoare din foaia de parcurs, sub
semnatura.

Specificatii privind calculul consumului de combustibil

Consumul normat de combustibil reprezinta cantitatea maxima admisa a fi consumata de un automobil
pentru parcursul efectuat, in functie de conditiile specifice de exploatare.

Aceasta cantitate se stabileste prin aplicarea urmatoarelor relatii:
Pe

Cn=--.Cm.A.Sb+ QIlitri]

100

in care:

Cm, reprezinta consumul mediu de combustibil stabilit pentru 1/2 din capacitatea nominala de
transport a automobilului (litri/100 km echivalenti)
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Parcursul efectiv reprezinta rulajul efectuat de un automobil, stabilit pe baza Tnregistrarilor aparaturii
de bord sau, in cazul defectarii acesteia pe parcursul unei curse, pe baza confirmarilor date de beneficiarii
transportului, confruntat cu indicatoarele de distante geografice ori cu deciziile emise de directiile
judetene de drumuri si poduri privind fncadrarea drumurilor si distantele dintre localitati.

in decursul exploatarii, automobilele sunt supuse unor conditii diferite de circulatie si transport, fapt
pentru care parcursul efectiv nu oglindeste totdeauna gradul de solicitare a acestora.

Pentru calculul consumului normat de combustibil si ulei, precum si pentru efectuarea lucrarilor de
intretinere si reparatii, in raport de conditile reale de exploatare, apare necesitatea echivalarii
parcursului.

Parcursul echivalent reprezinta rulajul efectuat de un automobil, corectat cu coeficientii si sporurile
corespunzatoare diferitelor situatii de exploatare (starea drumurilor, tractarea remorcilor, circulatia Tn
localitatile urbane, actionarea instalatiilor speciale din dotarea automobilului si elementele care
influenteaza aerodinamicitatea acestuia).

Specificatii privind coeficientul de corectie

Conditiile de exploatare n care lucreaza automobilele impun aplicarea unor coeficienti de corectie si
sporuri pentru consumul de combustibil care sa asigure o corelare cat mai buna a consumului normat cu
conditiile reale de exploatare.

Coeficientul de corectie pentru sarcina transportata (KG) se aplica in cazul automobilelor
destinate transporturilor de marfuri cu capacitatea utila nominala peste 1,5 tone, pentru care consumul
mediu de combustibil a fost stabilit fara incarcatura.

Coeficientul de corectie "KG" reprezinta raportul dintre consumul mediu de combustibil pentru
parcursul cu o anumita sarcina transportata "CG" si consumul mediu de combustibil pentru parcursul fara
fncarcatura "Cmg":

CG
(16) KG = ---
Cmg

Valorile coeficientului de corectie "KG" sunt stabilite in functie de puterea motoarelor ce echipeaza
automobilele si de sarcina transportata "G".

Pentru a se evita aplicarea repetata a relatiei de calcul (1) la o singura foaie de parcurs, in cazul cand
sarcina transportata "G" nu este egala pe tot parcursul realizat, se va calcula sarcina medie transportata
"G" pe intreaga cursa, cu relatia:

Suma dei=1lan Pi.Gi

(17) Gm = [tone]

p

in care:

Pi, reprezinta parcursul efectiv pe care a fost transportata sarcina "Gi" (km);
Gi, sarcina transportata (tone) pe un anumit tronson "i";

P, parcursul efectiv total (km).

in cazul cand nu se cunoaste greutatea marfurilor transportate pe fiecare tronson in parte, se poate
determina sarcina medie "Gm" utilizand una din relaaiile urmatoare:
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(18) Gm = Gu . CUPs [tone]
(19) Gm = Gt . CUPs [tone]
in care:

Gu, reprezinta capacitatea nominala a automobilului (tone);

CUPs, coeficientul de utilizare a parcursului (raportul dintre parcursul efectiv cu incarcatura si cel
total);

Gt, sarcina totala transportata (tone).

Relatia (18) se va aplica in situatia cand sarcina totala transportata este mai mare sau cel putin egala
cu capacitatea nominala a automobilului (Gt > sau = Gu), iar relatia (19) in situatia inversa (Gt GU).< P>

in functie de sarcina medie transportata, determinata conform relatiilor (17), (18) sau (19), se alege
valoarea corespunzatoare a coeficientului de corectie "KG".

Coeficientul de corectie pentru conditii climaterice nefavorabile (A) se aplica in cazul
existentei unor temperaturi medii zilnice sub zero grade C sau prezenta pe drumurile publice a zapezii ori
poleiului.

Coeficientul de corectie "A" are valoarea 1,1 si se 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 cazul cand intre 1 decembrie si 15 martie existd unele perioade cu temperaturi de peste zero grade
C, se sisteaza temporar aplicarea coeficientului "A".

in situatii deosebite, cand temperatura mediului exterior coboard, pe o perioada mai mare de 3 zile,
sub -20 grade C, confirmata prin "buletinele meteo" publicate in presa locald, se poate acorda valoarea
coeficientului de corectie "A" de 1,2.

Devansarea, prelungirea sau sistarea aplicarii coeficientului de corectie A=1,1, precum si acordarea
valorii de 1,2 in conditiile aratate mai sus, este de competenta unitatii detinatoare de parc auto.

Specificatii privind analiza lunara a consumurilor de combustibil si tratarea depasirilor
individuale

Analiza lunara a consumurilor de combustibil se efectueaza atat la nivelul autocoloanei sau formatiei
de transport, pana cel mai tarziu la data de 5 a lunii urmatoare, cat si la nivelul autobazei si entitati
publice, de catre comisia energetica, care are - de regulad - urmatoarea componenta:

la autobaza:

seful autobazei;

contabilul sef;

seful de sectie (atelier) intretinere;

sefii de sectie (atelier) exploatare;

organul tehnic de specialitate cu atributiuni de normare si urmarire a consumurilor;
la unitatea de invatamant:

directorul tehnic (inginerul sef);

contabilul sef;

seful compartimentului tehnic, intretinere, mecanic sef;

sefii compartimentelor de exploatare a parcului auto;

seful compartimentului control, siguranta circulatiei, juridic, protectia muncii si coordonare;
responsabilul colectivului juridic;

organul tehnic de specialitate cu atributiuni de normare si urmarire a consumurilor.
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Componenta comisiei energetice poate suferi modificari in functie de structura de organizare a unitati
de Tnvatamant.

La nivelul autobazei, analiza lunara se va efectua pana cel mai tarziu la data de 15 a lunii urmatoare
pentru luna expirata, iar la nivelul intreprinderii coordonatoare, pana la data de 22.

Pentru efectuarea analizei lunare se executa aceleasi operatiuni ca la analizele decadale, eventualele
supraconsumuri tratandu-se prin imputare celor vinovati, in conformitate cu legislatia muncii sau prin
trecere pe costuri, daca depasirile s-au datorat unor cauze de natura obiectiva (conditii atmosferice sau
de exploatare deosebite etc.).

in cazul consumurilor medii de combustibil aplicate cu caracter experimental, se procedeaza dupa
cum urmeaza:

a. in cazul cand se constata neincadrarea Tn aceste consumuri (cu ocazia analizelor decadale sau la
sesizarea conducatorilor auto), se efectueaza probe de verificare in parcurs;

b. daca in urma verificarii In parcurs a consumului mediu si dupa efectuarea remedierilor necesare
rezulta totusi un consum mediu de combustibil mai mare decat cel aplicat experimental, vor fi
sesizate organele ierarhic superioare, nefiind considerata depasire cantitatea consumata sub
valoarea obtinuta Tn urma probei de verificare;

c. cantitatile de combustibil consumate peste valoarea obtinuta in urma probei de verificare se
considera depasiri si se trateaza ca atare;

d. daca in cadrul analizei lunare se constatd neincadrari in consumurile medii experimentale fara a
exista note de verificare in parcurs la automobilele Tn cauza sau cel putin pentru cate 1-2 automobile
din fiecare tip, acestea se trateaza ca depasiri de consum n comisia energetica a unitatii.

Unitatea de invatamant va lua toate masurile tehnico-organizatorice ce se impun pentru incadrarea
tuturor automobilelor Tn consumurile normate de combustibil, urmarind permanent:

e mentinerea unei stari tehnice corespunzatoare a parcului de automobile, prin utilizarea celor mai
moderne metode de diagnosticare tehnica si executarea la timp si in conditii de calitate a lucrarilor
de Intretinere si reaparatii;

e dotarea tuturor automobilelor cu aparate de contorizare a parcursului si normarea consumurilor de

combustibil pe baza datelor furnizate de acestea;

optimizarea transporturilor prin utilizarea rutelor cele mai scurte si evitarea incrucisarilor;

eliminarea parcursurilor neproductive si a mersului in gol al motoarelor;

respectarea vitezei economice si a presiunii nominale Tn pneuri;

incadrarea corecta, pe categorii de drum, a parcursului realizat;

stabilirea corespunzatoare a restului in rezervor la decade si la finele lunii in scopul determinarii

corecte a consumului efectiv de combustibil;

e efectuarea analizelor decadale si lunare cu maxima responsabilitate si tratarea cu exigenta a
abaterilor si a cazurilor de risipa a carburantilor.

Specificatii cu privire la fisa de activitati zilnice

in vederea monitorizarii cheltuielilor ocazionate de deplasarea cu autovehiculele din patrimoniul
unitatii de invatamant, precum si a informatiilor cu privire la starea acestora, soferii completeaza fisa de
activitate zilnica, conform modelului anexat prezentei proceduri.

Fisa de activitate zilnica realizeaza o legatura intre numarul de Km parcursi, detaliati in foile de
parcurs, si consumul de combustibil.

in urma completarii, soferii predau fisele de activitdti catre conducatorul Compartimentului
Administrativ.

Pentru Tnsumarea datelor inregistrate in FAZ din foile de parcurs se totalizeaza rubricile privind
parcursul, alimentarile, restituirile si consumurile normate de combustibil aferent perioadei respective.
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In vederea tinerii unei evidente, la sfarsitul fiecarei luni, conducatorul Compartimentului Administrativ,
n colaborare cu Contabilitatea, poate calcula datele din Fisele de activitati zilnice Tn vederea intocmirii
unui centralizator cu consumul de combustibil, conform modelului anexat prezentei proceduri.

in situatia in care, la nivelul unitatii de invatdmant se stabileste intocmirea centralizatorului, un
exemplar din acesta se transmite la Compartimentul Contabilitate in vederea inregistrarii si acordarii vizei
de control financiar preventiv, iar un exemplar ramane in evidentele Compartimentului Administrativ.

Foile de parcurs si fisele de activitati zilnice se Indosariaza lunar in ordine cronologica si pe numarul de
inmatriculare, la Compartimentul Administrativ in vederea arhivarii.

Specificatii privind inregistrarea in contabilitate a consumului de combustibil

Contabilitatea analitica se tine pe feluri sau categorii, grupate pe magazii (gestiuni), in functie de
necesitatile proprii ale unitatii de Tnvatamant.

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei Tntr-un
document care sta la baza fnregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document
justificativ.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate.

inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pastd sau prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automata a datelor.

Unitatea de fnvatamant, in cazul in care utilizeaza sisteme informatice de prelucrare automata a
datelor are obligatia sa asigure prelucrarea datelor inregistrate iTn contabilitate in conformitate cu
reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea acestora pe suporturi tehnice timp de 5 ani
calculati de la data de 1 iulie a anului urmator celui incheierii exercitiului financiar in care au fost
intocmite.

Specificatii privind monografia contabila

Cu ajutorul Contului 302 "Materiale consumabile" se tine evidenta existentei si miscarii stocurilor de
materiale consumabile (materiale auxiliare, combustibili, materiale pentru ambalat, piese de schimb,
seminte si materiale de plantat, alimente si furaje, alte materiale consumabile, medicamente si materiale
sanitare).

Contul 302 "Materiale consumabile" este un cont de activ. In debitul contului se inregistreaza
materialele consumabile intrate in magazie, pe locuri de depozitare, provenite din aprovizionari, plusuri
de inventar si din alte surse, iar in credit, materialele consumabile eliberate pentru consum sau alte
destinatii, precum si cele constatate lipsa sau declasate.

Soldul debitor al contului reprezinta valoarea materialelor consumabile existente in stoc.
Contul se detaliaza pe urmatoarele conturi sintetice de gradul Il:

s 3021 "Materiale auxiliare";
= 3022 "Combustibili";
= 3024 "Piese de schimb".

Contul 302 "Materiale consumabile" se crediteaza prin debitul contului 602 "Cheltuieli cu materialele
consumabile™:

= cu valoarea la pret de fnregistrare a materialelor consumabile incluse Tn cheltuieli la momentul
consumului, constatate lipsa la inventar, precum si cele degradate;

= |a Tnceputul perioadei, cu valoarea la pret de inregistrare a materialelor consumabile existente in
stoc la sfarsitul perioadei anterioare, stabilita pe baza inventarului (in situatia aplicarii inventarului
intermitent).
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Activitatea soferilor unitatii de invatamant

Soferii care utilizeaza autovehiculele din patrimoniul unitatii de Tnvatamant trebuie sa completeze Foile
de parcurs si Fisele de activitati zilnice pentru autovehiculele din dotare.

Foaia de parcurs se completeaza si se elibereaza de catre sofer, dupa verificarea auto conform
normativului.

in urma completarii fiselor de activitati, de catre soferi, acestia le predau catre conducatorul
Compartimentului Administrativ.

Urmarirea zilnica a consumurilor de combustibil se efectueaza de catre soferul titular.

Soferul efectueaza alimentarea cu combustibil, pe baza aprobarii date si stabileste eventualele
diferente fata de consumul normat de combustibil aferent activitatii desfasurate cu ultima foaie de
parcurs avand in vedere faptul ca, la inceputul perioadei, automobilul porneste cu rezervorul plin. Aceste
diferente reprezinta economii daca rezervorul se umple cu o cantitate de combustibil mai mica decat cea
aprobata pe foaia de parcurs sau depasiri - in situatia inversa.

Sesizeaza, verbal si scris, pe foaia de parcurs, conducatorul compartimentului Administrativ asupra
eventualelor depasiri constatate cu prilejul efectuarii alimentarilor.

Soferii cu atributii pe linia normarii si urmaririi consumurilor de combustibil sesizeaza verificarea
consumurilor medii de combustibil.

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

mentine evidenta si Tnregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ asigura mentinerea unei stari tehnice corespunzatoare a parcului de automobile, prin utilizarea celor
mai moderne metode de diagnosticare tehnica si executarea la timp si in conditii de calitate a lucrarilor
de intretinere si reparatii;

e asigura dotarea tuturor automobilelor cu aparate de contorizare a parcursului si normarea consumurilor
de combustibil pe baza datelor furnizate de acestea;

¢ asigura optimizarea transporturilor prin utilizarea rutelor cele mai scurte si evitarea incrucisarilor.

Soferii

completeaza foile de parcurs si fisele de activitati zilnice;
predau foile de parcurs si fisele de activitati zilnice conducatorului de compartiment n vederea
verificarii;
efectueaza alimentarea cu combustibil, pe baza aprobarii date;
stabileste eventualele diferente fata de consumul normat de combustibil aferent activitatii desfasurate
cu ultima foaie de parcurs;
respecta viteza economica si a presiunii nominale in pneuri;
respecta incadrarea corectad, pe categorii de drum, a parcursului realizat;
sesizeaza, verbal si scris, pe foaia de parcurs, conducatorul compartimentului Administrativ asupra
eventualelor depasiri constatate cu prilejul efectuarii alimentarilor;
e sesizeaza verificarea consumurilor medii de combustibil.
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Conducatorul Compartimentului Administrativ

¢ verifica, semneaza si stampileaza documentele primite de la soferi;
o stabileste corespunzator restul in rezervor la decade si la finele lunii in scopul determinarii corecte a
consumului efectiv de combustibil;
¢ intocmeste lunar, centralizatorul cu consumul de combustibil, in colaborare cu Compartimentul
Contabilitate;
o efectueaza analizele decadale si lunare cu maxima responsabilitate si trateaza cu exigenta abaterile si

cazurile de risipa a carburantilor;

¢ asigura indosarierea lunara, pe fiecare numar de inmatriculare, a documentelor necesare desfasurarii
prezentei proceduri.

Compartiment Contabilitate

e calculeaza consumul efectiv si consumul normat, consemnand rezultatele obtinute Tn campurile
corespunzatoare din documentele justificative;
¢ inregistreaza documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri, in vederea stabilirii cheltuielilor
ocazionate de deplasarea cu autovehiculele din patrimoniul unitatii de invatamant.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. . Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7
1.
10.2 Formular analiza procedura
Nume si inlocuitor| Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept _ _
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnétura | Data
compartiment | delegat
1.
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Daflai‘ IS;::r: " Semnatura
Ctr. P prenume | primirii retragerii 9 ..
procedurii
(v} 2 3 4 5 6
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SA.12 Model Foaie de parcurs
e F-02-PO-SA.12 Model Fisa de activitate zilnica
¢ F-03-PO-SA.12 Model Centralizator consum combustibil
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e F-04-PO-SA.12 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA UTILIZAREA FOILOR DE PARCURS Sl A FISELOR DE

ACTIVITATI ZILNICE

1

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul

editiei procedurii

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

procedurii
4. Scopul procedurii
5. Domeniul de aplicare

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii
Specificatii cu privire la foile de parcurs

Specificatii privind calculul consumului de combustibil

Specificatii privind coeficientul de corectie

Specificatii privind analiza lunara a consumurilor de combustibil si tratarea depasirilor individuale
Specificatii cu privire la fisa de activitati zilnice
Specificatii privind inregistrarea n contabilitate a consumului de combustibil

Specificatii privind monografia contabila
Activitatea soferilor unitatii de Tnvatamant
9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare
Conducatorul unitatii de Tnvatamant
Soferii
Conducatorul Compartimentului Administrativ
Compartiment Contabilitate
10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura
11. Anexe
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