CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI GIURGIU
PRIMARIA MUNICIPIULUI GIURGIU

B-dul Bucuresti, nr. 49 - 51, cod postal 080044
tel: 004 0246.211.627; 215.631 fax: 004 0246.215.405
mobil: 004 0372.735.333 e-mail: primarie@primariagiurgiu.ro

Anexanr. /] la Dispozitia nr. 37()/ / jﬁ 0 / J0 /é

AVIZAT N PRI O
VICEPRIMAR L mumet

ing. LIV{I/IZJ)POP"
4 ~

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND GESTIONAREA,
JUSTIFICAREA SI RAPORTAREA CONSUMULUI DE
COMBUSTIBIL PENTRU AUTOTURISMELE DIN DOTAREA
PRIMARIEI MUNICIPIULUI GIURGIU
P0O-04.01.04, Editia I, Revizia 0, 30.12.2015

VERIFICAT COMPARTIMENTUL
CONTROL MANAGERIAL INTERN
SI SISTEME MANAGEMENT

10A %'I]qu

\/

DIRECTIA SERVICII PUBLICE
DI OR
DRAG ON

BIROUL ADMINISTRATIV
SEF BIROU
NEACSU FLORENTA
Ao

(/’é//ol zrd

F-PO-04.01.04.01, ed.I, rev. 0




PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA Editia
GIURGIU privind gestionarea, justificarea si raportarea Nr. ex.
DIRECTIA SERVICII consumului de cc?mbu'st.ibil pentru alftot.uris_mele din | Revizia 0
PUBLICE dotarea Primariei municipiului Giurgiu Nr. ex.
BIROUL ADMINISTRATIV Cod PO-04.01.04 Pag. 2 of 10
CUPRINS
Numarul componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii | Pagina
cadrul procedurii operationale
operationale
1 Formular pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Formular eviden{d modificari 3
4 Continutul propriu-zis al procedurii 4
5 Formular analiza procedura 9
6 Formular difuzare procedura 10

F-P0O-04.01.04.02, ed.I, rev.0




PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA Editia |
GIURGIU privind gestionarea, justificarea si raportarea Nr. ex.
DIRECTIA SERVICII consumului de combustibil pentru autoturismele din | Revizia 0
PUBLICE dotarea Primariei municipiului Giurgiu Nr. ex.
BIROUL ADMINISTRATIV Cod FOBA0LU Pag. 3 of 10
SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL
EDITIILOR PROCEDURII
Nr. Ed. | Data Rev. | Datarev. | Pagina | Descrierea modificarii | Semnatura
crt. editiei conducatorului
structurii
organizatorice

1 [ 30.12.201 5

F-PO-04.01.04.03, ed.1, rev.0




]

PRIMARIA MUNICIPIULUI PROCEDURA OPERATIONALA Editia I
GIURGIU privind gestionarea, justificarea si raportarea Nr. ex.
DIRECTIA SERVICI] consumului de combustibil pentru autoturismele din | Revizia 0
P{JBLICE dotarea Primariei municipiului Giurgiu Nr. ex.
BIROUL ADMINISTRATIV Cod PO-04.01.04 Pag. 4 of 10
1.0. Scop

(1) Procedura stabileste obiectivele, competentele, atributiile si documentele necesare desfasurarii

activitdii de gestionare, justificare si raportare a consumului de combustibil pentru autoturismele din
dotarea Primiriei municipiului Giurgiu.

2.0. Domeniul de aplicare

(1) Procedura se aplica de citre:

1. Biroul administrativ din cadrul Directiei Servicii Publice - ca structura organizatorica de specialitate
a aparatului propriu al primarului municipiului Giurgiu, pentru respectarea si aplicarea legislatiei care
reglementeazi modul de gestionare, justificare si raportare a consumului de combustibil si piese de
schimb pentru autoturismele din dotarea Primdriej municipiului Giurgiu.

2. Serviciul buget si Compartimentul financiar contabilitate;

3. Beneficiarii curselor.

3.0. Documente de referinta

3.1. Legislatie primardi

(1) Legea nr.215/2001, republicata, actualizatd, a administratiei publice locale;

(2) OUG nr. 195/2002, republicat, privind circulatia pe drumurile publice;

(3) HG 1391/2006, pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulafia pe drumurile publice;

(4) Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile si
institutiile publice;

(5) OMT nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil si ulei pentru
automobile.

3.2. Legislatie secundardi

(1) Ordinul Secretariatului General al Guvernuluj nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controluluj
intern/managerial al entititilor publice;

(2) Procedura de sistem PS-01 privind realizarea procedurilor formalizate pe activitati, ed. I, rev.0,
aprobatd prin Dispozitia Primarului nr. 145/23.01 2013;

(3) Procedura generala PG-01 privind circuitul documentelor, ed. [, rev.0, aprobati prin Dispozitia
Primarului nr. 343/18.02.2013;

(4) Procedura operationala privind elaborarea Programului anual al achizitiilor publice PO-04.01.02,
ed. I, rev.0, 30.11.2014, cuprinzand activitatile Biroului administrativ.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

(1) autovehicul - orice vehicul echipat cu motor de propulsie, utilizat in mod obisnuit pentru
transportul persoanelor sau marfurilor pe drum ori pentru tractarea, pe drum, a vehiculelor utilizate
pentru transportul persoanelor sau marfurilor. Vehiculele care se deplaseaza pe sine, denumite

tramvaie, precum si tractoarele agricole sau forestiere nu sunt considerate autovehicule. Troleibuzele

sunt considerate autovehicule; F-PO-04.01.04.04, ed.1, rev.0
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(2) conducator - persoana care conduce pe drum un grup de persoane, un vehicul sau animale de
tractiune, animale izolate sau in turma, de povara ori de calarie;

(3) drum public - orice cale de comunicatie terestra, cu exceptia cailor ferate, special amenajata pentru
traficul pietonal sau rutier, deschisa circulatiei publice; drumurile care sunt inchise circulatiei publice
sunt semnalizate la intrare cu inscriptii vizibile;

(4) inmatriculare/inregistrare - operatiunea administrativa prin care se atesta ca un vehicul poate
circula pe drumurile publice. Dovada atestarii inmatricularii/inregistrarii este certificatul de
inmatriculare/inregistrare si numarul de inmatriculare/inregistrare atribuit;

(5) inmatriculare/inregistrare permanenta - operagiunea de inmatriculare/inregistrare prin care se
atribuie certificat de inmatriculare/inregistrare i numar de inmatriculare/ inregistrare pentru o
perioadad nedeterminata;

(6) localitate - catunul, satul, comuna, orasul si municipiul ale céror intrari si iesiri sunt semnalizate in
conformitate cu prevederile legale;

(7) conditii climaterice nefavorabile - existenta unor temperaturi medii zilnice sub zero grade C sau
prezenta pe drumurile publice a zépezii ori poleiului;

(8) coeficient de corectie - 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;

(9) consumul normat - consumul prevazut in cartea tehnica a autoturismului.

4.2. Abrevieri

(1) OMT - Ordinul Ministrului Transporturilor;

(2)HG - Hotararea Guvernului;

(3) OUG - Ordonanta de Urgenta a Guvernului;

(4) OG - Ordonanta Guvernului;

(5) OSGQG - Ordinul Secretariatului General al Guvernului;
(6) FAZ - Fisa activitatii zilnice.

5.0. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

(1) Directia Servicii Publice - Biroul Administrativ este structurd de specialitate a Primariei, care este
persoand detfinatoare de vehicule si are urmatoarele obligatii legale:

1. sa declare autoritatii emitente pierderea, furtul sau distrugerea certificatului de
inmatriculare, in cel mult 48 de ore de la constatare;
2. sd depuna imediat la autoritatea emitentd originalul certificatului de inmatriculare, daca,
dupa obtinerea duplicatului, a reintrat in posesia acestuia;
3. sd urmareasca daca soferul a verificat starea tehnica a autovehiculului si a facut mentiuni
despre aceasta in foaia de parcurs §i s nu permitd iesirea in circulatie a autovehiculelor care
nu indeplinesc conditiile tehnice;
4. sa elibereze foaie de parcurs pentru vehiculele care se deplaseaza in cursd;
5. sd nu permita conducdtorilor de vehicule s plece in cursa sub influenta bauturilor alcoolice,
a substantelor ori produselor stupefiante sau a medicamentelor cu efecte similare acestora ori
intr-o stare accentuatd de oboseali;
6. sd {ind seama de observatiile facute de politisti sau de conducitorii de vehicule in foaia de
parcurs.

F-PO-04.01.04.04, ed., rev.0
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5.2. Eliberarea foilor de parcurs

(1) Eliberarea foii de parcurs se face la cererea soferului;

(2) La eliberare, foile de parcurs sunt aprobate de seful Biroului Administrativ;

(3) Confirmarea starii tehnice a autovehiculului se face de catre sofer, pe fiecare foaie de parcurs,
inainte de plecarea in cursa;

(4) Pe fiecare foaie de parcurs, soferul completeaza kilometrajul la inceputul zilei si la sfarsitul zilei.

5.3. Alimentarea cu combustibil
(1) La alimentarea cu benzind/motorina/GPL, soferul solicita eliberarea de citre statia de distributie a
unui bon fiscal cu stampila statiei, in care sa fie inscrise:

1. numarul de inmatriculare al autovehiculului care a alimentat;

2. data alimentarii;

3. cantitatea si pretul combustibilului.

5.4. Completarea foii de parcurs
(1) Rubricile 1, 2, 3 si 4 se completeaza de sofer la inceperea programului de lucru;
(2) Rubrica 9, coloanele 1-7 se completeaza de sofer, iar coloana 8 de persoana beneficiara a cursei.
(3) Rubrica 10 se completeaza de Biroul Administrativ, astfel:
1. Categoria de drum se completeaza conform punctului 2.1.1.1. din OMT 14/1982;

2. Sporul pentru circulatia in localitatile urbane se acorda conform punctului 2.1.3. din OMT
14/1982;

3. Coeficientul de corectie pentru condifii climaterice nefavorabile (A) se acorda conform
punctului 4.1.2. din OMT 14/1982, prin Dispozitie de primar.

“ Prin condifii climaterice nefavorabile se intelege existenfa 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 §i se aplicd de reguld 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 sisteazd temporar aplicarea coeficientului "A".

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

Devansarea, prelungirea sau sistarea aplicdrii coeficientului de corecfie A=1,1, precum §i

acordarea valorii de 1,2 in condifiile ardtate mai sus, este de competenta unitatii defindtoare de parc
auto.”

(4) consumul normat este consumul prevazut in cartea tehnica a autoturismului.

F-P0O-04.01.04.04, ed.1, rev.0
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5.5. Predarea foilor de parcurs la Biroul Administrativ

(1) Prezentarea foilor de parcurs de catre sofer la Biroul Administrativ se va face in prima zi lucratoare
a lunii urmatoare.

5.6. Calculul consumului de combustibil si transmiterea lui la Directia Economica

(1) Intocmirea fisei activitatii zilnice pentru autovehicule se realizeaza de catre Biroul Administrativ
pana la data de 10 a lunii urmatoare.

(2) Biroul Administrativ urmareste incadrarea consumului pe fiecare autovehicul in normele legale
aprobate;

(3) In baza figei activitatii zilnice pentru autovehicule Biroul Administrativ intocmeste Situatia
consum parc auto pe luna.

(4) Transmiterea Situatiei consum parc auto pe luna insotita de fisele activititii zilnice pentru

autovehicule, facturile si bonurile de alimentare, la Directia Economica se face pana cel mai tarziu la
data de 10 a lunii urmatoare.

6.0. Responsabilitati

6.1. Seful Biroului Administrativ

(1) Raspunde de aplicarea prevederilor de la punctual 5.1.(1);

(2) Completeaza rubrica 10 din foaia de parcurs;

(3) Verifica i semneaza pentru corectitudinea datelor inscrise in foaia de parcurs;

(4) Intocmeste Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule i Situatia consum parc auto pe luna, pe care
o transmite Directiei Economice.

6.2. Soferi

(1) Réaspund de verificarea tehnicd a autovehiculului si de inscrierea kilometrajului inregistrat, la
inceputul si sfarsitul zilei, pe care le confirma in foaia de parcurs la rubrica 4;

(2) Completeaza locul si ora plecirii i sosirii de la rubrica 9, inclusiv pentru deplasarile in municipiul
Giurgiu;

(3) Depun la Biroul Administrativ foile de parcurs completate in prima zi lucritoare a lunii urmitoare;
(4) Raspund de corectitudinea datelor inscrise in foile de parcurs.

6.3. Beneficiarii curselor
(1) Confirma efectuarea cursei.

6.4. Serviciul buget si Compartimentul financiar contabilitate

(1) Primegste si inregistreaza lunar Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule si Situatia consum parc
auto;

(2) Verifica concordanta dintre inregistrarile Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule si Situatia
consum parc auto pe luna.

7.0. Formulare

(1) F-PO-04.01.04.01 - Formular pagina de garda;
(2) F-PO-04.01.04.02 - Formular pagina de cuprins;
(3) F-PO-04.01.04.03 - Formular pagina de evidenta a modificarilor;

F-PO-04.01.04.04, ed.I, rev.0
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(4) F-PO-04.01.04.04 - Continutul propriu-zis al procedurii;
(5) F-PO-04.01.04.05 - Formular analiza procedura;
(6) F-PO-04.01.04.06 - Formular lista de difuzare a procedurii;

8.0. Anexe

(1) Foaie de parcurs pentru autovehicule transport persoane;
(2) Fisa activitdtii zilnice pentru autovehicule;
(3) Consum de carburant auto pe luna.

F-PO-04.01.04.04, ed.I, rev.0
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FORMULAR DE ANALIZA PROCEDURA

Structura Conducator | Inlocuitor Distribuire | Aviz favorabil Aviz nefavorabil

organizatorica | structurda — | de
Nume si drept  sau Data | Semnd] Da Semnd | Data |Obs.| Semn | Data
prenume delegat tura atura

tura

Biroul Pétrug Tonut

Administrativ

Biroul Neacsu

Administrativ | Florenta

Serviciul Comanescu

Buget Carmen

F-P0O-04.01.04.05, ed.I, rev.0
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PUBLICE
BIROUL ADMINISTRATIV

PROCEDURA OPERATIONALA
privind gestionarea, justificarea si raportarea

consumului de combustibil pentru autoturismele din

dotarea Primariei municipiului Giurgiu

Editia I
Nr. ex.

Revizia 0
Nr. ex.

Cod PO-04.01.04

Pag. 10 of 10

LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA, SAU DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

Nr. Scopul | Exemplar | Compartiment Functia Nume si Data Semna
crt. difuzarii | nr. prenume primirii| tura
0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare | 1 Biroul Gestionar Pétrut [onut

Administrativ
2 Aplicare | 2 Biroul Sef birou Neacsu

Administrativ Florenta
3 Aplicare | 3 Biroul Sofer Nebunescu

Administrativ Costel
4 Aplicare | 4 Biroul Sofer Stanciu

Administrativ Marius
5 Aplicare | 5 Biroul Sofer Popa Dorel

Administrativ
6 Aplicare | 6 Biroul Sofer Vaduva

Administrativ Marin
7 Aplicare | 7 Biroul Sofer Licuta

Administrativ Stelian
8 Aplicare | 8 Serviciul Buget | Consilier Comanescu

Carmen

F-PO-04.01.04.06, ed.I, rev.0
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