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

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

 

 Elemente privind 

responsabilii/  

operatiunea  

 

 

 

 

Numele si 

prenumele 

 

 

 

Functia 

 

 

 

Data 

 

 

Semnatura  

 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat   Administrator 

 

  

1.2. Verificat   Director 

economic 

 

  

1.3 Aprobat   Manager   
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor  procedurii operationale  

 

  

Editia/ revizia in 

cadrul editiei 

 

Componenta revizuita 

 

 

Modalitatea reviziei 

 

Data de la care se 

aplica prevederile 

editiei sau reviziei 

editiei 

1 2 3 4 

2.1. Editia 1 x x 01.01.2020 

2.2.  x x  

2.3  x x  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                     

Teatrul Municipal 

Tony Bulandra 

Târgoviște 

 

Direcția economică 

Compartiment 

Administrativ 

PROCEDURA 

OPERAŢIONALĂ 

  

Întreținerea, exploatarea și 

gestionarea parcului auto 

Ediţia: 1 

Nr.de ex.: 3 

Revizia:  

Nr.de ex. : - 

 

 

Cod: P.O. 03.02 

  

Pagina ____ din 24 

Exemplar nr.: 2 

 

 3 

 

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

editiei procedurii operationale  

 

  

Scopul 

difuzarii 

 

Exemplar 

nr. 

Compartiment 

 
Functia 

Nume si 

prenume 

Data 

primirii 
Semnatura 

1 2 3 4 5 6 7 

 Aplicare 1 Conducători 

auto și 

utilizatorii 

împuterniciți să 

conducă 

autorurismele 

Cond.auto    

 Aplicare 2 administrativ Administrator    

 Aplicare  Direcția econ Dir. 

economic 

   

 Aplicare  Serv. Artistic Șef serviciu    

 Aplicare  Serv. Tehnic Șef serviciu    

 Aplicare  Serv. Scenă Șef serviciu    

 Aplicare  Marketing-PR Impresar    

 Informare 1 Contabilitate economist    

 Evidenta 1 Administrativ Administrator    

 Arhivare 1 Administrativ Administrator    

 Alte 

scopuri 

- - - - -  
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4. SCOP 

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de organizare, 

planificare şi realizare a activității de conducere a autovehiculelor din parcul auto al 

instituției 

b) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de organizare, 

planificare şi realizare a lucrărilor de întreţinere tehnică la autovehicule;  

c) stabilirea unui set unitar de reguli pentru utlizarea autovehiculelor înainte de plecarea în 

deplasare 

d) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de întocmire a 

documentelor specifice (foi de parcurs, FAZ-uri, referate necesitate alimentare auto, etc) 

 

5. DOMENIU 

 

Procedura se aplica de Administratorul instituției si de personalul teatrului care prin fişa 

postului are stabiliă atribuţia de a conduce autovehiculele din dotarea Teatrului Municipal 

Tony Bulandra. 

 

6. DOCUMENTE DE REFERINTA 

 

6.1 Legislatia primara  

- OG 16/2018, privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile administratiei 

publice si institutiile publice, cu modificarile ulterioare.  

- OUG 55/2010, privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice  

- Ordonanta de Guvern nr.19/1997 – privind transporturile, cu modificările și completarile 

ulterioare; 

- Ordinul MAI 182/2011 – al ministrului administraţiei şi internelor privind modificarea şi 

completarea Normelor de aplicare a Legii serviciilor de transport public local nr. 92/2007, 

aprobate prin Ordinul ministrului internelor şi reformei administrative nr. 353/2007; 

- Ordonanța de Guvern nr. 27/2011 – privind transporturile rutiere, cu modificarile și 

completările ulterioare; 

- Ordinul nr. 980/2011 – al ministrului transporturilor şi infrastructurii pentru aprobarea 

Normelor metodologice privind aplicarea prevederilor referitoare la organizarea şi efectuarea 

transporturilor rutiere şi a activităţilor conexe acestora stabilite prin Ordonanţa Guvernului nr. 

27/2011 privind transporturile rutiere. 

 

 

6.2. Alte referinte  

• Regulamentul de Organizare şi Funcţionare;  

• Fişele posturilor;  
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• Decizia managerului Teatrului Municipal Tony Bulandra, privind stabilirea obligaţiilor 

personalului instituției care, prin fişa postului, au stabilită atribuţia de a conduce autovehiculele 

din patrimoniul teatrului.  

 

 

7. DEFINIȚII ȘI ABREVIERI 

 

• autoturism - autovehicul cu cel puţin 4 roţi şi o viteză maximă constructivă mai mare de 

25 km/h, conceput şi construit pentru transportul de persoane, care are cel mult 9 locuri 

pe scaune, inclusiv locul conducătorului auto; 

• inspecţie tehnică periodică (ITP) - operaţiune de control periodic al vehiculelor aflate 

în exploatare, care priveşte în principal sistemele şi componentele acestora ce contribuie 

la siguranţa circulaţiei, protecţia mediului şi încadrarea în categoria de folosinţă; 

• traseu - parcurs care asigură legătura dintre capătul de traseu de plecare şi capătul de 

traseu de destinaţie;  

• transport rutier - deplasarea persoanelor sau a mărfurilor cu un autovehicul ori cu un 

ansamblu de vehicule rutiere, pe un drum deschis circulaţiei publice; 

• transport rutier naţional - transportul rutier care se efectuează între două localităţi 

situate pe teritoriul României, fără a depăşi teritoriul statului; 

• transport rutier internaţional - conform definiţiei din Regulamentul (CE) nr. 

1.072/2009 sau definiţiei din Regulamentul (CE) nr. 1.073/2009, după caz; 

• vehicul rutier - sistem mecanic destinat circulaţiei pe drumurile publice, cu sau fără 

mijloace de autopropulsare, şi care se utilizează în mod normal pentru transportul de 

persoane şi/sau de mărfuri ori pentru efectuarea de servicii sau lucrări; autovehiculele şi 

tractoarele sunt considerate vehicule rutiere, fiind definite astfel: 

• autovehicul - orice vehicul rutier care se deplasează prin propulsie proprie, cu 

excepţia vehiculelor care circulă pe şine şi a autovehiculelor cu două sau 3 roţi; 

• tractor - vehicul rutier care, prin concepţie şi construcţie, este destinat exclusiv 

sau în principal tractării de remorci/semiremorci sau utilaje; 

• CASCO este asigurarea facultativă a autovehiculelor împotriva avariilor accidentale 

și furtului; 

• asigurare obligatorie de raspundere civila auto (RCA)-asigurare prin care terții 

prejudiciați în urma unui accident auto sunt despăgubiți, fie că este vorba de daune la 

autovehicule, vătămări corporale, decese sau pagube aduse proprietăților;  

• Foaia de parcurs(FP) este un formular tipizat, care se eliberează pentru fiecare 

autovehicul și constituie documentul care justifică deplasarea autovehiculului în cursul 

unei luni calendaristice; 

• Fişa activităţii zilnice pentru autovehicule rutiere (FAZ) -formular tipizat cu 

ajutorul căruia se calculează consumul de carburanți și se evidențiază plusurile ori 

minusurile înregistrate 

http://lege5.ro/App/Document/gi4denbqga/regulamentul-nr-1072-2009-privind-normele-comune-pentru-accesul-la-piata-transportului-rutier-international-de-marfuri-reformare-text-cu-relevanta-pentru-see?pid=&d=2017-04-19
http://lege5.ro/App/Document/gi4denbqga/regulamentul-nr-1072-2009-privind-normele-comune-pentru-accesul-la-piata-transportului-rutier-international-de-marfuri-reformare-text-cu-relevanta-pentru-see?pid=&d=2017-04-19
http://lege5.ro/App/Document/gi4denbqge/regulamentul-nr-1073-2009-privind-normele-comune-pentru-accesul-la-piata-internationala-a-serviciilor-de-transport-cu-autocarul-si-autobuzul-si-de-modificare-a-regulamentului-ce-nr-561-2006-reformare-?pid=&d=2017-04-19
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• Utilizatorul – cu prioritate persoana angajată în funcția de conducător auto, sau altă 

persoană desemnată de catre instituție sa utilizeze autovehiculul respectiv pentru 

indeplinirea sarcinilor zilnice de serviciu. Dreptul de utilizare asupra vehicululelor care 

sunt proprietatea teatrului este acordat utilizatorului cu caracter temporar. 

 

TMTB – Teatrul Municipal Tony Bulandra 

DE – Direcția economică 

CA – compartiment administrativ 

BVCA – bonuri valorice pentru carburant auto 

BVC – bugetul de venituri și cheltuieli 

FP – foaie de parcurs 

FAZ – foia zilnică de activități 

 

 

8. DESCRIEREA PROCEDURII 

 

8.1. Generalitati  

 

Definirea si descrierea unei proceduri care sa reglementeze utilizarea autovehiculelor care sunt in 

propietatea/administrarea TMTB, in scopul si protejarii bunurilor TMTB.  

Stabilirea unor reguli generale intre TMTB, in calitate de proprietar/administrator al 

autovehiculului, si personalul cu atributii de a conduce autovehiculele proprietatea instituției., in 

calitate de utilizator al respectivului autovehicul.  

 

8.1. Întreţinerea autovehiculelor  

8.1.1. Întreținerea periodică ITP 

La începutul anului, se verifică de către administratorul instituției datele de expirare a ITP. 

Înainte de expirarea valabilității acestora, administratorul: 

- prospectează piaţa service-urilor pentru stabilirea costurilor estimative; 

- întocmește și transmite spre aprobare Directorului Economic și Compartimentului Achiziții 

publice referatul de necesitate; 

- programează autovehiculul la inspecție; 

- se asigură de efectuarea inspecției: 

- dacă este favorabilă, se obține autorizația nouă de ITP şi se înregistrează în 

evidențele Directiei Economice; 

- dacă nu se finalizează favorabil, se continuă cu activitatea de efectuare a reparațiilor. 
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8.1.2. Întreţinerea autovehiculelor: reparații curente 

Starea de nefuncționare totală sau parțială a unor componente, dereglarea funcționării și 

orice altă problemă de natură tehnică ce se manifestă vizibil și a putut fi observată, se comunică 

imediat de către conducătorii auto, sau de către orice altă persoană care a sesizat-o, 

administratorului instituției și șefului de compartiment. 

Administratorul verifică existența problemei sesizate și stabilește service-ul autorizat la 

care se efectuează constatarea și evaluarea costurilor, întocmește și transmite spre aprobare 

Directorului Economic și Compartimentului Achiziții Publice referatul de necesitate pentru 

aprobarea sumei necesare efectuării reparației. 

Administratorul se asigură de efectuarea reparațiilor la service-ul autorizat, îndosariază 

documentele și înregistrează în evidențe reparația. 

 

8.1.3. Asigurare obligatorie și asigurare facultativă 

La începutul anului și în fiecare lună, administratorul verifică datele de expirare a 

asigurărilor RCA și, dacă este cazul, a asigurărilor CASCO pentru autovehicule. 

Cu cel puțin o lună înainte de data de expirare a termenului de valabilitate, acesta 

demarează activitatea de achiziție a noilor polițe de asigurare, conform procedurilor de achiziție 

aprobate.  

Se asigură prin noile polițe continuitatea termenelor de valabilitate. 

Polița de asigurare RCA (original) se predă sub semnătură conducătorului auto care are 

în primire autovehiculul; după expirarea acesteia, polița se arhivează la Direcția Economică. 

Polița de asigurare CASCO (original) se păstrează la Directia Economică, iar după 

expirarea acesteia, polița se arhivează la direcția respectivă. 

 

8.2. Întocmirea, verificarea şi semnarea foilor de parcurs și fişelor activităţii zilnice  

8.2.1. Foaia de parcurs (FP) 

Foaia de parcurs se eliberează pentru fiecare autovehicul aflat în evidența și exploatarea 

teatrului. Alimentarea cu BVCA a autoturismelor se face fie de către administratorul instituției, 

fie se predau odată cu foaia de parcurs, conducatorului auto un număr de 10 bonuri valorice. 

Pentru evenimente sau deplasări în țară sau în străinătate alimentarea cu combustibil se 

poate face cu plata în numerar, în lei sau EURO (în țările membre ale Uniunii Europene), ori altă 

monedă.  

La sfârșitul fiecărei luni conducătorul de autovehicul va preda foaia de parcurs în care e 

înscris kilometrajul la primire și la predare și va completa cronologic fiecare cursă efectuată cu 

următoarele elemente: data efectuării cursei, ora plecării, sosirii, numărul de kilometri parcurși 
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pentru fiecare cursă în parte, numele și semnătura șoferului și după caz, numele și semnătura 

beneficiarului cursei. 

 Foile de parcurs vor fi completate zilnic, astfel încât să poată fi stabilit numărul efectiv 

de zile în care au fost utilizate autovehiculele. 

Foaile de parcurs se verifică și se avizează de Administratorul instituției și se predau, 

lunar, împreună cu decontul de BCF-uri, Biroului Contabilitate. 

 

8.2.2. Fişa activităţii zilnice pentru autovehicule rutiere(FAZ) 

Se completează formularul tipizat, de către administratorul instituției cu următoarele elemente: 

- numărul de kilometri înregistrați la bord la început de lună și la sfârșit de lună; 

- capacitatea rezervorului, marca și categoria autovehiculului, data, numărul de 

înmatriculare;  

- numărul de kilometri parcurși conform înregistrărilor din FP; 

- consumul normat de combustibil si consumul efectiv de combustibil consumat lunar; 

- se consemnează depășirea/economia de combustibil realizată în lună. 

FAZ se verifică și se avizează de către managerul instituției și se înaintează Biroului 

Contabilitate. 

 

8.2.3 Fisa privind eliberarea si justificarea bonurilor valorice de carburanți auto (BVCA) 

către conducătorii auto 

Documentul mentionat se întocmește de către administratorul instituției care gestionează 

BVCA-urile, cu următoarele elemente: 

- numele si prenumele conducatorului auto; 

- perioada de timp pentru care se intocmeste (luna); 

- data, nr.f oii de parcurs, bonuri eliberate (nr. de bonuri, litri), seriile BVCA.       

Fișa se verifică și se avizează de către Managerul instituției și se înaintează Biroului 

Contabilitate. 

 

8.3. Efectuarea curselor 

Conducatorii auto angajați ce au în primire sau primesc temporar autoturisme aflate în 

dotarea instituției pot efectua curse numai în interes de serviciu, pe traseele stabilite/aprobate de 

managerul instituției ori, dupa caz, de persoana care beneficiaza de serviciile autoturismului, cu 

suportarea costurilor de către instituție, în limita consumului normat aprobat.  
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Cursele interne, altele decât cele dispuse/aprobate de managerul instituției, se aprobă de 

Administratorul instituției. Cursele în afara teritoriului național se aprobă numai de către 

managerul teatrului. 

Autoturismele sunt conduse de conducătorul auto angajat sau de administratorul 

instituției. Doar în cazul în care niciuna din persoanele menționate nu este disponibilă, iar cursa 

este urgentă, autoturismele pot fi conduse și de alte persoane desemnate prin decizie, cu 

aprobarea administratorului. 

 

8.4. Resurse necesare 

a. Resurse financiare: 

- conform Bugetului de venituri şi cheltuieli aprobat la nivelul instituţiei. 

b. Resurse materiale: 

- parc auto; 

- echipamente informatice, echipamente de birotică şi aplicaţii destinate analizării,  

prelucrării şi gestionării datelor specifice activităţii desfăşurate; 

- mijloace de comunicare adecvate: telefon fix, fax, e-mail. 

c. Resurse informaţionale: 

- baza de date existentă; 

- internet; 

- manuale operaţionale, proceduri de sistem, proceduri operaţionale, ghiduri, 

regulamente, norme, reglementări aflate în format electronic; 

- diverse alte documente (aprobări, autorizaţii, licenţe) aflate în format electronic 

şi/sau format hardcopy(tipărite/listate). 

d. Resurse umane: 

- funcţiile precizate la capitolul 9; 

- conform Ştatului de funcţii. 
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8.5. Modul de lucru 

 

Activitate/ 

Proces  

Descriere  

PO.03.16.1  Emiterea ordinului privind privind stabilirea obligaţiilor personalului teatrului 

care prin fişa postului au stabiliă atribuţia de a conduce autovehiculele 

proprietatea instituției si aprobarea si avizarea acestuia de catre conducerea 

TMTB  

PO.03.16.2  Administartorul TMTB  

a) intocmeşte fişa activităţii zilnice pentru fiecare autoturism, centralizatorul 

lunar, precum şi situaţiile trimestriale şi anuale privind consumul de carburanţi şi 

lubrifianţi.  

b) intocmeşte centralizatorul lunar al bonurilor valorice de carburanţi 

c) eliberează, verifică și avizează foile de  parcurs întocmite de utilizatorii 

autoturismelor 

d) să cunoască și să avizeze cursele interne, precum și cursele aprobate de 

managerul instituției 

e) să instruiască paza teatrului cu privire la interdicția de a da cheile 

autorturismelor lăsate la poartă, fără înștiințarea și acordul administratorului sau 

a unei persoane din conducerea teatrului 

PO.03.16.3  Utilizatorii  

a) să preia şi să predea către administratorul TMTB autovehiculul stabilit în 

vederea efectuării cursei;  

b) să verifice şi să constate starea autovehiculului în momentul preluării acestuia 

c) să anunţe, în scris, administratorul instituției în cazul în care în urma 

verificării a constatat avarii ale autovehiculului;  

d) să nu înstrăineze sau să favorizeze înstrăinarea autovehiculului  

e) să gareze autovehiculul preluat în parcarea amenajată la sediul teatrului;  

f) să înregistreze data şi ora plecării şi sosirii în registrul de evidenţă al curselor;  

g) sa verifice starea maşinii la întoarcerea din cursă în aceeaşi zi, sau după caz, în 

prima zi lucrătoare;  

h) să predea cheia şi documentele de identificare ale autovehiculului la poarta, la 

întoarcerea din cursă, în situaţia în care întoarcerea se face, în afara programului 

de lucru; ,  

i) sa intretina corespunzator autoturismul ;  

j) sa nu consume bauturi alcoolice pe durata programului de lucru ;  

k) sa nu se abata de la traseul stabilit;  

l) sa nu foloseasca autovehiculul in scopuri personale;  

m) să nu transporte alte persoane în autovehicul în afara celor pe care a fost 

avizat să le transporte 

n) să întocmească după fiecare cursă foaia de parcurs, iar la sfârșitul fiecărei luni 

va preda administratorului pentru avizare foaia de parcurs în care e înscris 
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kilometrajul la primire și la predare cu completarea cronologică a fiecărei curse 

efectuate 

PO.03.16.4  Actele se arhiveaza la Direcția economică – Compartimentul Administrativ 

 

 

9. RESPONSABILITATI ȘI RĂSPUNDERI 

 

Departamentul/  

Procesul  

Manager  Direcția 

economică  

Administrator Utilizatorii  

Autovehiculelor  

PO.3.16.1  Aproba Avizeaza Elaboreaza/Avizeaza  

PO.3.16.2  

 

  Elaboreaza/Aplica 

 

 

PO.3.16.3  

 

   Aplica 

 

PO.3.16.4  

 

  Arhiveaza 

 

 

 

9.1. Managerul 

- Decide care sunt utilizatorii autovehiculelor din dotarea teatrului 

- aproba efectuarea unor curse de către alte compartimente, în interes de serviciu, precum 

și efectuarea unor curse în deplasări în țară sau în străinătate 

- aprobă modul de rezolvare a oricăror diferende, legate de realizarea lucrărilor de 

întreținere și exploatare a parcului auto; 

- aprobă acţiuni corective/preventive pentru îmbunătăţirea activității parcului auto. 

- Avizează fișele activităților zilnice pentru autovehicule rutiere 

9.2. Directorul economic   

- avizează referatul de necesitate pentru obținerea de autorizații noi ITP; 

- avizează referatul de necesitate pentru efectuarea unor reparației; 

- avizează referatul de necesitate pentru încheierea de noi polițe de asigurare RCA și 

CASCO; 

- verifica fișele de eliberare și justificare a BVCA. 

 

9.3 Șefii de compartiment 

- solicită aprobarea managerului pentru efectuarea unor curse în interesul compartimentului 

pe care îl conduc, cu stabilirea persoanelor care vor conduce autoturismul în acest scop 

- anunță administratorul instituției în vederea eliberării foii de parcurs și pregătirii 

autoturismului 



                                     

Teatrul Municipal 

Tony Bulandra 

Târgoviște 

 

Direcția economică 

Compartiment 

Administrativ 

PROCEDURA 

OPERAŢIONALĂ 

  

Întreținerea, exploatarea și 

gestionarea parcului auto 

Ediţia: 1 

Nr.de ex.: 3 

Revizia:  

Nr.de ex. : - 

 

 

Cod: P.O. 03.02 

  

Pagina ____ din 24 

Exemplar nr.: 2 

 

 12 

- avizează foile de parcurs și FAZ-urile pentru cursele solicitate 

 

9.4 Administratorul  

- urmărește și controlează modul de întreținere și exploatare a parcului auto; 

- înmânează, la începutul fiecarei luni, foile de parcurs conducătorilor auto; 

- urmărește completarea corectă și semnarea foilor de parcurs de conducătorii auto; 

- asigură întocmirea, verificarea și semnarea fișei activităților zilnice; 

- ține evidența tuturor curselor într-un registru special 

- are obligația de a preda la fiecare final de lună foile de parcurs și FAZ-urile verificate, 

vizate și aprobate către Compartimentul Contabilitate 

- întocmeste fișa de eliberare și justificare a BVCA; 

- asigură programarea și prezintă Managerului spre aprobare efectuarea curselor solicitate 

de celelalte compartimente ale instituției; 

- asigură verificarea datelor de expirare a ITP și întocmirea referatelor de necesitate pentru 

obținerea de autorizații noi; 

- întocmește referatul de necesitate pentru efectuarea unor reparații; 

- întocmește referatul de necesitate pentru achiziția BVCA, anvelope, accesorii obligatorii 

pentru dotarea autoturismelor (trusă medicală, triunghi reflectorizant, vestă, stingător, 

etc), precum și pentru serviciile de schimb anvelope iarnă/vară, spălat auto, etc 

- asigură verificarea datelor de expirare a polițelor de asigurare RCA și după caz, CASCO 

și întocmirea referatului de necesitate pentru încheierea de noi polițe de asigurare; 

- propune modul de rezolvare a oricăror probleme, legate de realizarea lucrărilor de 

întreținere și exploatare a parcului auto; 

- propune acţiuni corective/preventive pentru îmbunătăţirea activității de realizarea 

lucrărilor de întreținere și exploatare a parcului auto. 

 

9.5. Conducătorul auto 

- primește, pe semnatură, la inceputul lunii, foaia de parcus pentru autovehiculul pe care il 

are în primire, și, eventual,  BVCA-urile, potrivit normelor și prezentei proceduri; 

- completează corect și semnează foile de parcurs cu toate elementele solicitate prin 

formularul tipizat; 

- asigură respectarea termenelor de predare a foilor de parcurs către șeful 

compartimentului; 

- asigură alimentarea autovehiculelor cu tipul de carburant aprobat a fi utilizat pentru 

fiecare autovehicul; 
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- asigură respectarea și încadrarea consumului în cota de carburanți aprobată; 

- urmărește și informează cu privire la starea tehnică de funcționare a autovehiculului, la 

expirarea autorizațiilor ITP și a polițelor de asigurare RCA.  

- Anunță imediat administratorului instituției și șefului ierarhic, precum și organelor de 

poliție asupra oricărui accident în care este implicat și nu părăsește locul accidentului fără 

permisiune 

- Respectă cu strictețe totate normele de circulație prevăzute în legislația în vigoare 

- Răspunde pentru sancțiunile primate din nerespectarea legislației în vigoare  

 

9.4. Beneficiarii curselor efectuate cu autovehiculele instituției (șefii altor compartimente) 

- solicită aprobarea deplasării de la Managerul insttuției ori de la administrator, după caz; 

- asigură respectarea traseului stabilit pentru deplasare;  

- asigură contrasemnarea foilor de parcurs pentru cursele solicitate și efectuate. 

 

10. Înregistrări, arhivări 

 

Denumire 
înregistrare  

Cod 
înregistrare 

Observaţii  Păstrare* 

menţinută

/ 
transmisă, 

cum 

de către cine către cine frecvenţa loc timp 

Bon valoric de 
carburant auto- 

BVCA 

tipizat, 
necodificat 
distribuit Dir. 
Economică 

completa
t 

administrator.  
Biroul 
contabilitate 

ori de câte 
ori este 
cazul 

Biroul 
contabilitate 

10 
ani 

Foaie de 
parcurs 

tipizat, 
necodificat 

întocmit/ 
avizat 

Cond. Auto 
administrator 

administrator zilnic 
Biroul 

contabilitate 
10 
ani 

Fișa activității 
zilnice pentru 
autovehicule 
rutiere 

tipizat, 
necodificat 

întocmit/ 
avizat 

-administrator 
Manager/ Șef 

comp. 
lunar 

Biroul 

contabilitate 
10 
ani 

Fişa privind 
eliberarea si 
justificarea 
BVCA   

necodificat 
întocmit/ 
avizat 

Administratro 
 

Dir 

economic 
permanent 

Biroul 

contabilitate 
10 
ani 
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* După perioada de păstrare, înregistrările se arhivează în condiţiile legii în cadrul arhivei 

instituţiei. 

 

 

11. CUPRINS 

 
Nr. componentei 

în cadrul PO 
Denumirea componentei din cadrul procedurii operaționale Pagina 

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea 

ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii 

formalizate 

1 

2 Situația edițiilor și a reviziilor în cadrul edițiilor procedurii 

formalizate 
2 

3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa 

caz, revizia din cadrul editiei procedurii formalizate  
3 

4 Scopul procedurii formalizate 4 

5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4 

6 Documentele de referință (reglementări) aplicabile activității 

procedurate 
4 

7 Definiții și abrevieri ale termenilor utilizați în procedura 

operațională 
5 

8 Descrierea procedurii formalizate 6 

9 Responsabilități și răspunderi în derularea activității 10 

10 Inregistrări, arhivări 13 

11 Cuprins 14 

 

 


