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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 Semnatura

responsabilii/ Numele si Functia Data

operatiunea prenumele

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

. ._._ .| Componenta revizuita . - Da'Fa de la care se

Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile

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

Scopul | Exemplar | Compartiment . Nume si Data

X - Functia .. .. | Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii

1 2 3 4 6 7
Aplicare 1 Conducatori Cond.auto
auto si
utilizatorii
imputerniciti sa
conduca
autorurismele
Aplicare 2 administrativ | Administrator
Aplicare Directia econ Dir.
economic
Aplicare Serv. Artistic | Sef serviciu
Aplicare Serv. Tehnic | Sef serviciu
Aplicare Serv. Scenda | Sef 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 si realizare a activitatii de conducere a autovehiculelor din parcul auto al
institutiei

b) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de organizare,
planificare si realizare a lucrarilor de Intretinere tehnica la autovehicule;

c) stabilirea unui set unitar de reguli pentru utlizarea autovehiculelor inainte de plecarea in
deplasare

d) stabilirea unui set unitar de reguli pentru reglementarea modului de intocmire a
documentelor specifice (foi de parcurs, FAZ-uri, referate necesitate alimentare auto, etc)

S. DOMENIU

Procedura se aplica de Administratorul institutiei si de personalul teatrului care prin fisa
postului are stabilid atributia 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 modificarile si completarile
ulterioare;

- Ordinul MAI 182/2011 — al ministrului administratiei si internelor privind modificarea si
completarea Normelor de aplicare a Legii serviciilor de transport public local nr. 92/2007,
aprobate prin Ordinul ministrului internelor si reformei administrative nr. 353/2007;

- Ordonanta de Guvern nr. 27/2011 — privind transporturile rutiere, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 980/2011 — al ministrului transporturilor si infrastructurii pentru aprobarea
Normelor metodologice privind aplicarea prevederilor referitoare la organizarea si efectuarea
transporturilor rutiere si a activitatilor conexe acestora stabilite prin Ordonanta Guvernului nr.
27/2011 privind transporturile rutiere.

6.2. Alte referinte
* Regulamentul de Organizare i Functionare;
* Figele posturilor;
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 Decizia managerului Teatrului Municipal Tony Bulandra, privind stabilirea obligatiilor
personalului institutiei care, prin fisa postului, au stabilita atributia de a conduce autovehiculele
din patrimoniul teatrului.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

e autoturism - autovehicul cu cel putin 4 roti si o viteza maxima constructiva mai mare de
25 km/h, conceput si construit pentru transportul de persoane, care are cel mult 9 locuri
pe scaune, inclusiv locul conducatorului auto;

o inspectie tehnica periodica (ITP) - operatiune de control periodic al vehiculelor aflate
in exploatare, care priveste 1n principal sistemele si componentele acestora ce contribuie
la siguranta circulatiei, protectia mediului si incadrarea in categoria de folosinta;

e traseu - parcurs care asigura legatura dintre capatul de traseu de plecare si capatul de
traseu de destinatie;

e transport rutier - deplasarea persoanelor sau a marfurilor cu un autovehicul ori cu un
ansamblu de vehicule rutiere, pe un drum deschis circulatiei publice;

e transport rutier national - transportul rutier care se efectueaza intre doua localitati
situate pe teritoriul Romaniei, fard a depasi teritoriul statului;

e transport rutier international - conform definitiei din Regulamentul (CE) nr.
1.072/2009 sau definitiei din Regulamentul (CE) nr. 1.073/2009, dupa caz;

e vehicul rutier - sistem mecanic destinat circulatiei pe drumurile publice, cu sau fara
mijloace de autopropulsare, si care se utilizeaza in mod normal pentru transportul de
persoane si/sau de marfuri ori pentru efectuarea de servicii sau lucrari; autovehiculele si
tractoarele sunt considerate vehicule rutiere, fiind definite astfel:

e autovehicul - orice vehicul rutier care se deplaseaza prin propulsie proprie, cu
exceptia vehiculelor care circuld pe sine si a autovehiculelor cu doua sau 3 roti;

e tractor - vehicul rutier care, prin conceptie si constructie, este destinat exclusiv
sau in principal tractarii de remorci/semiremorci sau utilaje;

. CASCO este asigurarea facultativa a autovehiculelor impotriva avariilor accidentale
s furtului;
o asigurare obligatorie de raspundere civila auto (RCA)-asigurare prin care tertii

prejudiciati in urma unui accident auto sunt despagubiti, fie ca este vorba de daune la
autovehicule, vatamari corporale, decese sau pagube aduse proprietatilor;

o Foaia de parcurs(FP) este un formular tipizat, care se elibereaza pentru fiecare
autovehicul si constituie documentul care justifica deplasarea autovehiculului in cursul
unei luni calendaristice;

. Fisa activititii zilnice pentru autovehicule rutiere (FAZ) -formular tipizat cu
ajutorul caruia se calculeazd consumul de carburanti si se evidentiazd plusurile ori
minusurile Inregistrate


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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o Utilizatorul — cu prioritate persoana angajata in functia de conducator auto, sau alta
persoand desemnatd de catre institutie 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 — Directia economica

CA — compartiment administrativ

BVCA — bonuri valorice pentru carburant auto
BVC — bugetul de venituri si cheltuieli

FP — foaie de parcurs

FAZ — foia zilnica de activitati

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 institutiei., in
calitate de utilizator al respectivului autovehicul.

8.1. intretinerea autovehiculelor
8.1.1. Intretinerea periodici ITP
La inceputul anului, se verifica de catre administratorul institutiei datele de expirare a ITP.

Inainte de expirarea valabilitatii acestora, administratorul:
- prospecteaza piata service-urilor pentru stabilirea costurilor estimative;

- Intocmeste si transmite spre aprobare Directorului Economic si Compartimentului Achizitii
publice referatul de necesitate;
- programeaza autovehiculul la inspectie;

- se asigura de efectuarea inspectiei:

- daca este favorabild, se obtine autorizatia noua de ITP si se inregistreaza in
evidentele Directiei Economice;

- dacd nu se finalizeaza favorabil, se continua cu activitatea de efectuare a reparatiilor.
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8.1.2. Intretinerea autovehiculelor: reparatii curente

Starea de nefunctionare totala sau partiald a unor componente, dereglarea functiondrii si
orice altd problema de natura tehnica ce se manifesta vizibil si a putut fi observata, se comunica
imediat de catre conducatorii auto, sau de catre orice altd persoana care a sesizat-o,
administratorului institutiei si sefului de compartiment.

Administratorul verifica existenta problemei sesizate si stabileste service-ul autorizat la
care se efectueazd constatarea si evaluarea costurilor, intocmeste si transmite spre aprobare
Directorului Economic si Compartimentului Achizitii Publice referatul de necesitate pentru
aprobarea sumei necesare efectudrii reparatiei.

Administratorul se asigura de efectuarea reparatiilor la service-ul autorizat, indosariaza
documentele si Inregistreaza in evidente reparatia.

8.1.3. Asigurare obligatorie si asigurare facultativa

La inceputul anului si in fiecare luna, administratorul verifica datele de expirare a
asigurarilor RCA si, daca este cazul, a asigurarilor CASCO pentru autovehicule.

Cu cel putin o lund inainte de data de expirare a termenului de valabilitate, acesta
demareaza activitatea de achizitie a noilor polite de asigurare, conform procedurilor de achizitie
aprobate.

Se asigura prin noile polite continuitatea termenelor de valabilitate.

Polita de asigurare RCA (original) se preda sub semnaturd conducatorului auto care are
in primire autovehiculul; dupd expirarea acesteia, polita se arhiveaza la Directia Economica.

Polita de asigurare CASCO (original) se pastreaza la Directia Economica, iar dupa
expirarea acesteia, polita se arhiveaza la directia respectiva.

8.2. Intocmirea, verificarea si semnarea foilor de parcurs si fiselor activitatii zilnice
8.2.1. Foaia de parcurs (FP)

Foaia de parcurs se elibereaza pentru fiecare autovehicul aflat in evidenta si exploatarea
teatrului. Alimentarea cu BVCA a autoturismelor se face fie de catre administratorul institutiei,
fie se predau odata cu foaia de parcurs, conducatorului auto un numar de 10 bonuri valorice.

Pentru evenimente sau deplaséri in tard sau in straindtate alimentarea cu combustibil se
poate face cu plata in numerar, in lei sau EURO (in tarile membre ale Uniunii Europene), ori alta
moneda.

La sfarsitul fiecarei luni conducatorul de autovehicul va preda foaia de parcurs in care e
inscris kilometrajul la primire si la predare si va completa cronologic fiecare cursad efectuata cu
urmatoarele elemente: data efectudrii cursei, ora plecarii, sosirii, numarul de kilometri parcursi

7
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pentru fiecare cursa in parte, numele si semndtura soferului si dupa caz, numele si semnatura
beneficiarului cursei.

Foile de parcurs vor fi completate zilnic, astfel incat sd poata fi stabilit numarul efectiv
de zile in care au fost utilizate autovehiculele.

Foaile de parcurs se verifica si se avizeaza de Administratorul institutiei si se predau,
lunar, impreuna cu decontul de BCF-uri, Biroului Contabilitate.

8.2.2. Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule rutiere(FAZ)

Se completeaza formularul tipizat, de catre administratorul institutiei cu urmatoarele elemente:
- numadrul de kilometri inregistrati la bord la inceput de luna si la sfarsit de luna;

- capacitatea rezervorului, marca si categoria autovehiculului, data, numarul de
inmatriculare;

- numadrul de kilometri parcursi conform inregistrarilor din FP;
- consumul normat de combustibil si consumul efectiv de combustibil consumat lunar;

- se consemneaza depasirea/economia de combustibil realizatd in luna.

FAZ se verificd si se avizeaza de catre managerul institutiei si se inainteaza Biroului
Contabilitate.

8.2.3 Fisa privind eliberarea si justificarea bonurilor valorice de carburanti auto (BVCA)
catre conducdtorii auto

Documentul mentionat se Intocmeste de catre administratorul institutiei care gestioneaza
BVCA-urile, cu urmatoarele 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.

Fisa se verifica si se avizeaza de catre Managerul institutiei si se inainteaza Biroului
Contabilitate.

8.3. Efectuarea curselor

Conducatorii auto angajati ce au in primire sau primesc temporar autoturisme aflate in
dotarea institutiei pot efectua curse numai in interes de serviciu, pe traseele stabilite/aprobate de
managerul institutiei ori, dupa caz, de persoana care beneficiaza de serviciile autoturismului, cu
suportarea costurilor de cétre institutie, in limita consumului normat aprobat.
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Cursele interne, altele decat cele dispuse/aprobate de managerul institutiei, se aproba de
Administratorul institutiei. Cursele in afara teritoriului national se aproba numai de catre
managerul teatrului.

Autoturismele sunt conduse de conducdtorul auto angajat sau de administratorul
institutiei. Doar 1n cazul in care niciuna din persoanele mentionate nu este disponibild, iar cursa
este urgentd, autoturismele pot fi conduse si de alte persoane desemnate prin decizie, cu
aprobarea administratorului.

8.4. Resurse necesare
a. Resurse financiare:
- conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat la nivelul institutiei.
b. Resurse materiale:
- parc auto;
- echipamente informatice, echipamente de birotica si aplicatii destinate analizarii,
prelucrarii si gestionarii datelor specifice activitatii desfasurate;
- mijloace de comunicare adecvate: telefon fix, fax, e-mail.
C. Resurse informationale:
- baza de date existenta;
- internet;
- manuale operationale, proceduri de sistem, proceduri operationale, ghiduri,
regulamente, norme, reglementari aflate in format electronic;
- diverse alte documente (aprobari, autorizatii, licente) aflate in format electronic
si/sau format hardcopy(tiparite/listate).
d. Resurse umane:
- functiile precizate la capitolul 9;
- conform Statului de functii.
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8.5. Modul de lucru

Activitate/ Descriere

Proces

PO.03.16.1 | Emiterea ordinului privind privind stabilirea obligatiilor personalului teatrului
care prin fisa postului au stabilia atributia de a conduce autovehiculele
proprietatea institutiei Si aprobarea si avizarea acestuia de catre conducerea
TMTB

PO.03.16.2 | Administartorul TMTB
a) intocmeste fisa activitatii zilnice pentru fiecare autoturism, centralizatorul
lunar, precum si situatiile trimestriale si anuale privind consumul de carburanti si
lubrifianti.
b) intocmeste centralizatorul lunar al bonurilor valorice de carburanti
c) elibereaza, verificd si avizeazd foile de parcurs intocmite de utilizatorii
autoturismelor
d) sa cunoascd si sd avizeze cursele interne, precum si cursele aprobate de
managerul institutiei
e) sd instruiascd paza teatrului cu privire la interdictia de a da cheile
autorturismelor lasate la poarta, fard instiintarea si acordul administratorului sau
a unei persoane din conducerea teatrului

PO.03.16.3 Utilizatorii

a) sa preia si sd predea catre administratorul TMTB autovehiculul stabilit in
vederea efectudrii cursei;

b) sa verifice si sa constate starea autovehiculului In momentul preludrii acestuia
c) sd anunte, in scris, administratorul institutiei in cazul in care in urma
verificarii a constatat avarii ale autovehiculului;

d) sa nu Instraineze sau sa favorizeze instrainarea autovehiculului

e) sa gareze autovehiculul preluat in parcarea amenajata la sediul teatrului;

f) sa inregistreze data si ora plecarii si sosirii in registrul de evidenta al curselor;
g) sa verifice starea masinii la Tntoarcerea din cursa in aceeasi zi, sau dupa caz, in
prima zi lucratoare;

h) sa predea cheia si documentele de identificare ale autovehiculului la poarta, la
intoarcerea din cursd, 1n situatia In care intoarcerea se face, in 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;

I) sa nu foloseasca autovehiculul in scopuri personale;

m) sd nu transporte alte persoane in autovehicul in afara celor pe care a fost
avizat sa le transporte

n) sa intocmeasca dupa fiecare cursa foaia de parcurs, iar la sfarsitul fiecarei luni
va preda administratorului pentru avizare foaia de parcurs in care ¢ inscris

10
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kilometrajul la primire si la predare cu completarea cronologica a fiecarei curse
efectuate

PO.03.16.4 | Actele se arhiveaza la Directia economica — Compartimentul Administrativ

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI

Departamentul/ | Manager Directia Administrator Utilizatorii
Procesul economici 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 catre alte compartimente, in interes de serviciu, precum
si efectuarea unor curse in deplasari in tara sau in straindtate

aprobd modul de rezolvare a oricdror diferende, legate de realizarea lucrarilor de
intretinere si exploatare a parcului auto;

aproba actiuni corective/preventive pentru imbunatatirea activitatii parcului auto.

Avizeaza fisele activitatilor zilnice pentru autovehicule rutiere

9.2. Directorul economic

avizeaza referatul de necesitate pentru obtinerea de autorizatii noi ITP;
avizeaza referatul de necesitate pentru efectuarea unor reparatiei;

avizeaza referatul de necesitate pentru incheierea de noi polite de asigurare RCA si
CASCO;

verifica fisele de eliberare si justificare a BVCA.

9.3 Sefii de compartiment

solicita aprobarea managerului pentru efectuarea unor curse in interesul compartimentului
pe care 1l conduc, cu stabilirea persoanelor care vor conduce autoturismul in acest scop

anuntd administratorul institutiei in vederea eliberdrii foii de parcurs si pregatirii
autoturismului

11
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avizeaza foile de parcurs si FAZ-urile pentru cursele solicitate

9.4 Administratorul

urmareste si controleaza modul de intretinere si exploatare a parcului auto;
inmaneaza, la inceputul fiecarei luni, foile de parcurs conducatorilor auto;
urmareste completarea corecta si semnarea foilor de parcurs de conducatorii auto;
asigura intocmirea, verificarea si semnarea fisei activitatilor zilnice;

tine evidenta tuturor curselor intr-un registru special

are obligatia de a preda la fiecare final de lund foile de parcurs si FAZ-urile verificate,
vizate si aprobate catre Compartimentul Contabilitate

intocmeste fisa de eliberare si justificare a BVCA;

asigura programarea si prezinta Managerului spre aprobare efectuarea curselor solicitate
de celelalte compartimente ale institutiei;

asigura verificarea datelor de expirare a ITP si intocmirea referatelor de necesitate pentru
obtinerea de autorizatii not;

intocmeste referatul de necesitate pentru efectuarea unor reparatii;

intocmeste referatul de necesitate pentru achizitia BVCA, anvelope, accesorii obligatorii
pentru dotarea autoturismelor (trusd medicald, triunghi reflectorizant, vesta, stingétor,
etc), precum si pentru serviciile de schimb anvelope 1arnd/vara, spalat auto, etc

asigurd verificarea datelor de expirare a politelor de asigurare RCA si dupa caz, CASCO
si intocmirea referatului de necesitate pentru incheierea de noi polite de asigurare;

propune modul de rezolvare a oricaror probleme, legate de realizarea lucrarilor de
intretinere si exploatare a parcului auto;

propune actiuni corective/preventive pentru imbunatdtirea activitatii de realizarea
lucrarilor de intretinere si exploatare a parcului auto.

9.5. Conducatorul auto

primeste, pe semnatura, la inceputul lunii, foaia de parcus pentru autovehiculul pe care il
are in primire, si, eventual, BVCA-urile, potrivit normelor si prezentei proceduri,

completeaza corect si semneaza foile de parcurs cu toate elementele solicitate prin
formularul tipizat;

asigurd respectarea termenelor de predare a foilor de parcurs catre seful
compartimentului;

asigurd alimentarea autovehiculelor cu tipul de carburant aprobat a fi utilizat pentru
fiecare autovehicul,
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- asigura respectarea si incadrarea consumului in cota de carburanti aprobata;

- urmareste si informeaza cu privire la starea tehnica de functionare a autovehiculului, la
expirarea autorizatiilor ITP si a politelor de asigurare RCA.

- Anuntd imediat administratorului institutiei si sefului ierarhic, precum si organelor de
politie asupra oricarui accident in care este implicat si nu paraseste locul accidentului fara
permisiune

- Respecta cu strictete totate normele de circulatie prevazute in legislatia in vigoare

- Réspunde pentru sanctiunile primate din nerespectarea legislatiei in vigoare

9.4. Beneficiarii curselor efectuate cu autovehiculele institutiei (sefii altor compartimente)
- solicita aprobarea deplasarii de la Managerul insttutiei ori de la administrator, dupa caz;
- asigura respectarea traseului stabilit pentru deplasare;
- asigurd contrasemnarea foilor de parcurs pentru cursele solicitate si efectuate.

10. Inregistrari, arhivari

Observatii Pastrare*
Denumire Cod mentinuti
inregistrare inregistrare / . de ciitre cine citre cine frecventa loc timp
transmisa,
cum
Bon valoric de |tipizat, e oA
carburant auto- |necodificat completa administrator Biroul gﬂ Ssetgate Biroul 10
BVCA distribuit Dir. | t " | contabilitate cazul contabilitate ani
Economica
Foaie de tipizat, intocmit/ | Cond. Auto administrator | zilnic Biroul 10
parcurs necodificat | avizat administrator contabilitate ani
Fisa activitatii
zilnice pentru  |tipizat, intocmit/ . Manager/ Sef Biroul 10
autovehicule  |necodificat avizat administrator comp. lunar contabilitate ani
rutiere
Fisa privind
eliberarea si necodificat intocmit/ Administratro Dir permanent Biroul 10

justificarea avizat contabilitate ani

BVCA economic
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* Dupa perioada de pastrare, inregistrarile se arhiveaza in conditiile legii in cadrul arhivei

institutiei.

11. CUPRINS
Nr. componentei . .. e . .
in cadrul PO Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina

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

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 5
formalizate

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

4 Scopul procedurii formalizate 4

5 Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 4

6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 4
procedurate

7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati In procedura 5
operationala

8 Descrierea procedurii formalizate 6

9 Responsabilitati si raspunderi 1n derularea activitatii 10

10 Inregistrari, arhivari 13

11 Cuprins 14
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