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1. SCOP

Prezenta instructiune stabileste un set unitar de reguli pentru:

e reglementarea modului de organizare — planificare si realizare a lucrarilor de intretinere
tehnica la autovehiculele din patrimoniul UBc;

e verificarea echiparii autovehiculului inainte de plecarea in deplasare;

o decontarea cheltuielilor cu combustibilul, ocazionate de utilizarea autovehiculelor din
patrimoniul UBc.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Instructiunea se aplicd autovehiculelor aflate in dotarea UBc. La momentul intrdrii in

vigoare a prezentei instructiuni, parcul auto este compus din urmatoarele autovehicule:

e Autoturism Ford Tourneo Custom BC-60-UVA;

e Autoutilitara Dacia Duster BC-61-UVA;

¢ Autoutilitara Renault Kangoo BC-61-UBC,;

e Microbuz (16 locuri) Renault Master BC-07-SAC;

e Autoutilitara / autolaborator Volkswagen Crafter BC-07-JCN;

e Autoutilitard Dacia 1304 BC-01-UBC,

e Autoutilitard / autolaborator Dacia 1307 BC-04-UBC;

e Tractor Zoomlion BC-913.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA
e Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile
publice, republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;
e Ordonanta nr. 27/2011 privind transporturile rutiere;
e Ordinul nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de
combustibili si ulei pentru automobile;
e Hotararea nr. 1860/21.12.2006 actualizata, privind drepturile si obligatiile
personalului autoritatilor si institutiilor publice pe perioada delegérii si detasarii in
altd localitate, precum si 1n cazul deplasarii, in cadrul localitatii, in interesul
serviciului publicata in Monitorul Oficial nr. 1046/29.12.2006;
e Legeanr. 53/2003 - Codul Muncii, republicat si actualizat.
4. DEFINITII ST PRESCURTARI
4.1.  Definitii

N/A
4.2.  Abrevieri

UBc - Universitatea ,,Vasile Alecsandri” din Bacau;
DGA — Directia Generald Administrativa;

DT — Directia Tehnica;

DE — Directia Economica;

ST — Serviciul Tehnic;

MT — Manager Transport;

RCA — raspundere civila auto

FAZ - Foaia Activitatii Zilnice.
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5.1.

5.1.1.

5.1.2.

513.

5.14.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.2.

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

DESCRIEREA PROCEDURII

Domeniul de utilizare a autovehiculelor din dotare

Utilizarea autovehiculelor va fi coordonata de MT, in functie de cerintele specifice deplasarii,
tinandu-se cont de urmatoarele cerinte:

Autoturismul BC-60-UVA, Ford Tourneo Custom, se va utiliza pentru transportul salariatilor
din conducerea universitatii si a delegatiilor / invitatilor.

Autovehiculul BC-61-UVA, Dacia Duster, se va utiliza pentru transportul salariatilor
universitatii si a delegatiilor / invitatilor.

Autovehiculul BC-61-UBC, Renault Kangoo, se va utiliza in scop utilitar pentru transportul
materialelor si alte deplasari la dispozitia Directiei Tehnice.

Autovehiculul BC-07-SAC, Renault Master, se va utiliza pentru transportul grupurilor de
persoane cu avizul si la dispozitia conducerii Universitatii.

Autovehiculul BC-01-UBC, Dacia 1304, se va utiliza in scop utilitar, pentru transportul
materialelor de intretinere si curdtenie la administratorii de imobile, transportul diverselor
articole (materiale, lenjerie, produse) de la cantina, caminele studentesti, spalatorie, transportul
la institutiile bancare din oras etc.

Autovehiculul BC-07-JCN, Volkswagen Crafter, autolaborator in cadrul Facultatii de Inginerie,
se va utiliza pentru buna desfasurare a activitatii didactice si de cercetare din cadrul facultatii.

Autovehiculul BC-04-UBC, Dacia 1307, autolaborator in cadrul Facultatii de Stiinte, se va
utiliza pentru buna desfasurare a activitatii didactice si de cercetare din cadrul facultatii.

Tractorul BC-913, Zoomlion, se va utiliza in scop utilitar pentru transport, intretinerea spatiilor
verzi, deszdpezire si alte lucrdri specifice.

Dreptul de conducere a autovehiculelor

Dreptul general de a conduce autovehiculul 1l detine gestionarul / conducétorul auto titular in
conformitate cu fisa postului si prezenta instructiune.

Dreptul de a conduce autovehiculul se poate delega, in baza unei imputerniciri pe perioada
determinata, altei persoane, detindtoare a unui permis de conducere valabil conform categoriei
autovehiculului.

Predarea autovehiculului se face de cétre gestionar, cu stiinta MT, in baza unui ,,Proces-verbal
de predare — primire a autovehiculului” (F 626.18). La primirea autovehiculului, persoana
imputernicitd va prezenta permisul de conducere in original sau dovada inlocuitoare a
permisului de conducere cu drept de circulatie.

La intoarcerea din deplasare, se va returna autovehiculul MT care va realiza inspectia vizuala a
acestuia, va verifica kilometrajul autovehiculului si va inména conducatorului auto “Procesul —
verbal de restituire a autovehiculului” (F 626.18).
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5.2.5.

5.3.

5.3.1

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

543.

5.4.4.

Folosirea unui autovehicul in interes personal este posibild pentru angajatii Universitatii, cu
respectarea instructiunii [-DGA-10. Este interzisa folosirea autovehiculului in orice alta situatie
fara aprobare prealabild a Rectorului, DGA si MT.

Plecarea in deplasare

Plecarea in cursa se va face numai dupa constatarea indeplinirii tuturor conditiilor privind starea
tehnica, estetica, existenta la bord a tuturor actelor necesare efectuarii transportului (certificat
inmatriculare, anexa ITP valabild, asigurare RCA, rovigneta, foaie parcurs), existenta dotarilor
necesare la bordul autovehiculului (trusa sanitara, triunghiuri reflectorizante, stingdtor auto)

Orice defectiune la unul din sistemele esentiale care concura la siguranta circulatiei si anume:
directie, frAnd, lumini-semnalizare etc, se va aduce imediat la cunostinta Gestionarului si MT,
care vor lua masuri urgente de remediere a defectiunilor sesizate.

Conducétorul auto / imputernicitul rdspunde de mentinerea autovehiculelor in stare tehnica si
estetica corespunzatoare.

In perioada in care nu sunt utilizate, autovehiculele vor fi parcate in parcarea amenajata din
incinta Campusului Marasesti.

Administrarea documentelor necesare utilizirii autovehiculelor

Documentul principal privind evidentierea modului de utilizare al autovehiculului este ,,Foaia de
parcurs” (F 781.24) care se completeaza de catre conducatorul auto / utilizatorul
autovehiculului, in conformitate cu ruta / traseul si scopul deplasarii pentru fiecare cursa. MT
elibereazd documentul completat cu numele conducatorului auto, numarul de Tnmatriculare, data
emiterii si kilometrajul.

Conducatorul auto are obligatia completarii corecte a Foii de Parcurs conform rubricatiei si a
indicatiilor primite de la MT. La sfarsitul cursei sau atunci cand foaia este completatd conform
instructajului, la toate rubricile, dar nu mai tarziu de sfarsitul lunii, conducétorul auto va preda
MT documentul completat si semnat. MT are obligatia verificarii completarii corecte a
documentului si a arhivarii acestuia pentru o perioada de 5 (cinci) ani.

In cazul utilizatorilor multipli a unui autovehicul MT va elibera si va afisa la bordul
autovehiculului un ,,JJurnal de bord autovehicul” (F 782.24). Fiecare conducator auto,
imputernicit sa utilizeze autovehiculul, va avea obligatia sa completeze datele cu privire la
deplasarea efectuatd conform rubricatiei documentului. Conducétorul auto titular va centraliza
datele si le va transpune pe Foaia de Parcurs. Jurnalul de Bord va fi predat citre MT impreuna
cu Foaia de Parcurs aferenta.

Evidenta utilizarii tractorului se va tine in baza documentului numit ,,Jurnal de bord exploatare
tractor/stivuitor” (F 783.24). Utilizatorul utilajului va completa Jurnalul conform activitatii
desfasurate predandu-l MT la sfarsitul lunii. MT are obligatia verificarii corectitudinii
completarii si arhivarii acestuia.
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5.5.
551

55.2.

55.3.

5.5.4.

5.5.5.

5.5.6.

5.5.7.

5.5.38.

Desfasurarea activitatilor de alimentare cu combustibil si supravegherea consumurilor

Supravegherea consumului de combustibil si a decontarii acestuia este responsabilitatea MT.
DE verifica activitatea MT sub aspect economic.

Alimentarea autovehiculelor se va face de catre conducatorul auto, din statiille OMV / PETROM
in baza cardului destinat, eliberat de MT. Fiecare cantitate alimentata va fi trecuta in foaia de
parcurs de catre conducatorul auto si justificatd prin intermediul Bonului Nefiscal eliberat de
statie.

In cazuri exceptionale si justificate (deplasari in alta tard, lipsa unei statii OMV / PETROM in
zond) conducatorul auto poate alimenta autovehiculul de la statii de carburant cu decontarea
sumelor in baza Bonului Fiscal (inscris in Foaia de Parcurs si predat odata cu aceasta) .

Cardurile de Carburant OMV / PETROM sunt administrate de MT. Acesta va preda dispozitivul
electronic in baza unui ,,Proces-verbal predare — primire card carburant” (F 749.23). La
preluarea cardului sau la finalul lunii MT va verifica in aplicatia FLEET-OMV concordanta
datelor privind alimentarile.

La sfarsitul fiecarei luni sau, daca nu este posibil, in dimineata primei zile lucratoare a lunii
urmatoare Managerul de Transport va prelua Foile de Parcurs / Jurnalele de Bord pentru toate
autovehiculele din parc, ocazie cu care va verifica fizic conformitatea datelor Tnscrise in
documente.

MT va inregistra in ,,Foaia Activitatii Zilnice” datele extrase din documentele colectate aplicand
corectiile prevazute in OMTT 14/1982. In urma completdrii FAZ se va genera ,,Situatia
Consumului de Carburanti pe luna ...” (F 627.18).

MT impreund cu conducdtorul auto vor verifica conformitatea stocurilor din si vor completa
»ituatia consumului de carburanti”, care va fi avizat in ordine de cétre Sef ST, Director DT,
Director Economic, Director General Administrativ. Dupa inregistrarea acestuia la Registratura
Universitatii se va depune la DE in maximum 5 zile lucratoare.

Diferentele constatate se vor se vor inscrie in ,,Procesul-verbal de constatare a stocului de
combustibil” (F 784.24). In situatia in care din compararea valorilor rezulti o cantitate mai mare
de 3 litri se vor prezenta justificdri, care vor face obiectul analizei Directorului DGA si a
Directorului DE.

Cantitatea de 3 litri a fost stabilitd ca valoare medie raportatd la cantitatile de carburant ce
raman pe instalatia de alimentare cu combustibil, caracterul eterogen al flotei auto, presiunea din
pistolul de alimentare, alti factori tehnici).

Pentru acuratetea supravegherii consumului autovehiculelor si a stocurilor de combustibil se va
efectua verificarea prin metoda ,,alimentarii la plin”, periodic, prin sondaj, cu o frecventa de
maximum 6 luni,. Astfel, in prezenta MT, se va face plinul la autovehicul, se va inregistra
indexul kilometric si se vor compara cantitatile alimentate cu datele din FAZ; datele obtinute se
vor Inscrie in ,,Procesul-verbal de constatare a stocului de combustibil”.
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6.2.

6.3.

6.4.

RESPONSABILITATI

MT

coordoneazd activitatea de transport si asigura starea bund de utilizare a flotei de
autovehicule;

supravegheaza intretinerea autovehiculelor in stare buna de functionare;

efectueaza operatiunile de intretinere prevazute de cartea tehnica, in termenele scadente;
solicita introducerea lor in reparatii curente sau capitale la indeplinirea normelor de parcurs;
doteaza autovehiculele cu RCA, CASCO si vigneta;

elibereaza foile de parcurs (anexa 2);

citeste cel putin o datd pe lund kilometrajul masinilor si Intocmeste ,,Situatia consumului de
carburanti pe luna ....” (anexa 7);

verifica, semneaza si arhiveaza documentele conducatorilor auto: permise de conducere,
autorizatii / atestate specifice, carduri tahograf, fise medicale (in cazul conducatorilor auto
titulari);

verifica stocul de carburant prin metoda ,,alimentarii la plin”.

Salariatii UBc cu decizie de imputernicire si conduci autovehiculele din dotare

verifica la plecarea in cursa documentele de calatorie;

verificd aspectul exterior al autovehiculului, functionarea instalatiei de iluminare si
semnalizare, existenta celorlalte dotari;

noteazd kilometrajul si observa nivelul carburantului;

conduc autovehiculul pe drumurile publice in conditiile prevazute de normele legale luand
toate masurile necesare de evitare a oricarui pericol de accidentare din culpa sa;

nu folosesc autovehiculul peste capacitatea sa;

nu folosesc autovehiculul in afara programului de lucru, fara aprobare de la MT;

nu incredinteaza conducerea autovehiculului altor persoane;

parcheazd autovehiculul la sfarsitul deplasarii in locurile stabilite de angajator;

preda autovehiculul in aceeasi stare;

notifica MT asupra functionarii defectuoase aparute in timpul deplasdrii sale;

in cazul unui accident rutier, vor proceda in conformitate cu legislatia si normele in vigoare si
vor anunta de indatd conducerea gestionarul autovehiculului si MT;

anuntd MT cu privire la orice schimbare a statutului de conducator auto in ceea ce priveste
permisul de conducere sau starea de sanatate.

Sef ST, Director DT, Director Economic

verifica si avizeaza ,Situatia Consumului de Carburanti” (F 627.18), ,,Proces-verbal
constatare stoc combustibil” (F 784.24).

Director General Administrativ

verifica si avizeaza ,,Situatia Consumului de Carburanti” (F 627.18), ,,Proces-verbal
constatare stoc combustibil” (F 784.24);
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e aproba folosirea autovehiculelor pentru personalul angajat, in interes personal, cu respectarea
instructiunii [-DGA-10 si cu consultarea MT asupra calendarului deplasarilor programate

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Nr. Pastrare/ |Perioada de
Denumire formular Elaborat| Aprobat [exemplare| Perioada arhivare
formular < .
pastrare (ani)
Proces-verbal de predare MT/Conducator
— primire a F 626.18 MT MT 1 auto/ 5
autovehiculului 1lan
Foaie de parcurs pentru | 209 54 | T | MT 1 MT/ 3 ani 5
autovehicule
Jurnal de bord F78224 | MT | ™mT 1 MT/ 1 an 5
autovehicul
Jurnal de bord exploatare| - 2g, 5, | 17 MT 1 MT/ 3 ani 5
tractor / stivuitor
Proces-verbal predare — | o2 g 50 | T | MT 1 MT/ 1 an 5
primire card carburant
Foaia Activitatii Zilnice i MT MT 1 MT/ baCk_up 5
electronic
Situatia consumuluide | 65716 | MT | DGA 1 |MT/DE/3ani| 5
carburanti pe luna ....
Proces-verbal de
constatare a stocului de | F 784.24 MT DGA 1 MT /DE/ 3 ani 5
combustibil
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