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1.. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea ediiei

Elemente
Nr. privind )
Crt responsabilii/ Numele si prenumele
operatiunea
1 2 3
1.1, Elaborat  OszCsilla
1.2 Veificat ;Bad I_V__l_af_i_a ]Eli{»gl?gta
1.3 Avizat  Rad Maria Elisabeta
1.4 Aprobat  'Mate Radu

Functia

‘Inspector

Secretar

Rég;on-s;bil Comisie Monitorizare

‘Primar

2. . Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Editia sau ,
b dupa caz.
'Crt- revizia in  Componenta revizuits
r cadrul
editiei
1 2 3
2.1 Editia i X

2.2 Editia a ll-a - Legislatie primara

- Legislatie secundara

X

Modalitatea reviziei

Editia:
Revizia: 0

Exemplar nr.

Data

5
05.12.2018
05.12.2018

05.12.2018
105.12.2018

Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la
05.12.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
documentate prin introducerea/modificarea a 3

formulare, prevazute casi componente structurale

minimale, respectiv Formular de eviden{ad amodificar
ilor, Formular de analiz& a procedurii, Formular de
distribuire difuzare.

il -
‘Semnatura

Data de
la care se
apiicé

‘preved erile

editiel sau
reviz iei
editiei
5

05.12.2018



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

Nr. S.co p“u!. Ex. Compartiment Functia Nume si prenume D.at'a“ Semn &iura
Crt difuzarii nr. p rimirii
1 2 3 4 5 6 7 8
Aplicare, . 05.12.2018
Informar 1 Executiv Inspector Osz Csilla
i Comisi i i 5.12.
] Aplicare, 2 Com'lsle. .Res po.nsa.bll Comis Rad Maria 0 2018
Infor mar Monitorizare ie Monitorizare
Aplicare, 05.12.2018
3.3 Evidents, 3 .Administrativ  :Primar Mate Radu
Arhivare

4. . Scopul procedurii
4.1 1 Stabileste modul de realizare a activitaiii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura stabileste un set unitar de reguli referitoare la completarea, depunerea, verificarea Si
calcularea foilor de parcurs.

4.2 2 Da asiguréari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii 4.3
Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4 4 Sprijind auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei

4.5 5 Alte scopuri

5. . Domeniul de aplicare
5.1 1 Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operaticnala:

Procedura se referd la activitatea de completare, depunere, verificare si calcul a foilor de parcurs
aplicataincadrul unitatiide Tnvatdmant de cétre sofer.

5.2 2Delimitarea explicitd a activitatii procedurate n cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de entitatea publica:

Activitatea este relevanté ca important3, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

5.3 3 Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea procedurata depind toate ceielalte activititi din cadrul institutiei, datorita rolului pecare
aceasta activitate fl are in cadrul derularii corecte silatimp atuturor proceselor.

5.4 4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

5.4.1 .1 Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2 .2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3 .3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ



6. . Documente de referinid
6.1. . Reglementéri internationale:
- Nu este cazul

6.2. . Legislatie primara:
0.U.G nr 2 pentru modificarea si completarea unor acte normative precum si alte masuri.

6.3. . Legislatie secundara:

= Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitédtilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea Inr. 387 din 07.05.2018

= Ordinul nr.201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea indrumarea metodologi
ca si supravegherea stadiului implementérii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial la
entitaétile publice aapérutin Monitorul Oficial, din 12.04.2016

- Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

6.4. . Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Regulamentul de organizare gi functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducéatorului Institutiei
= Circuitul documentelor

- Alte acte normative

- Fise de post



7.

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

. Definitii gi abrevieri

7.1. . Definitii ale termenilor:

Termenul

Procedurd documentata

‘Procedura operationala
(proceduréa de lucru)

‘Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie proceduré

Revizie procedura

.Traseu

‘Foaie de parcurs

Foaie de activitaii zilnice

Entitate publica

Depar tament

Conducatorul depar-
tamentului (comparimentului)

.desemnate de a fi de acord cu aplicarea
‘organizatie.

vedere fiscal,
‘calc ulat si justificat Tn foile de parcurs ) si numarul de

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei actiitdti sau a unui proces , editat pe
suport de hartie sau in format electrenic ; proceduile documentate pot fi
proceduri de sistem siproceduri operationale;

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfigoars la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr - 0 entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeaza un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau

din trecut

Confirmarea scrisd, semndtura §i datarea acesteia, a

respectivului

autoritatii
document in

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de cétre
autoritatea desemnaté ( verificator ), a faptului ca sunt satisfacute cerintele
specificate, inclusiv ceriniele SCIM.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a

servl intereselor acesteia, pe parcursul Tntregii lor durate de viats, de la

inceput, prin procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare,
partajare, identificare, arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci
cand deja au fost r ealiz ate 3 rev izii ale respectivei proc eduri sau atunci
cand modificarile din struc tura procedurii depdsesc 50 % din c ontinutul
reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari c e
implica de reguléd sub 50% din continutul procedurii;

Drum pe care il parcurge ( in mod permanent) un vehicul sau o persoana.

Este un document justificativ care trebuie si cuprinda urmatoarele

.mentiuni: categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasirii, kilometrii
:parcurs| sl norma proprie de consum.

Este un raport obtinut prin centralizarea informatiilor din foile de
parcurs la nivel de autovehicul intr - o luni. Aceasta este utild din punct de
ea efectudnd o legaturd intre consumul de combustibil (
kilometri parcursi (

kilometrajul masinii) , justificind astfel cheltuiala cu  combustibilul
Inregistratd in evidenta contabild pe baza bonurilor de alimentare cu
‘combustibil.

Autoritate publicd, institutie publicd, companie/societate nationals,

regie autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriald este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaz& fonduripublice §l /sau patrimoniu public

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;



7.2. . Abrevierl ale termenilor:

grl;.. Ab revierea Termenul abreviat

1. P.C. Procedura operationala

2. E Elaborare

3.V Verificare

4, A Aplicare

5. ‘EAp. Aprobare

6. Ah. :Arhivare

7. :1.8.J. fI_rj_s_pgctpr___a’EHI$co|arJudetean

8. ;ROFUIP Regu!ame'ntul de organizare si functionarea unitatilor de fTnvatamant
- :preuniversitar

9RI ;ﬁég_;‘ﬁil;hentui intern

10.'CA Consiliul deadministratie

11. FAZ 'Foaie de activitate zilnica

12. CEAC ‘Comiia de Evaluare s| Asigurare a Calitatii

13. EP Entitate Publica;



8. . Descrierere procedurii

8.1. Generalitati:

Completarea Foilor de parcurs pentru autovehicule dar si a foii de activitati zilnice sunt obligatorii in vederea
justificarii consumului de carburant pentru autovehiculele entitatii, atat din punct de vedere al consumului de

carburant raportat la numérul de km parcursi dar si a faptului c& autovehiculele sunt util i zate in scopul
desfadsurarii activitatii institutiei.

8.2. . Documente utilizate:

8.2.1. 1. Lista si provenienta documentelor:

- Ecusoane pentru vizitatori
- Registrul pentru evidenia accesului vizitatorilor in spatiile entitatii
- Condica de prezenta a personalului din entitate .

8.2.2. 2. Continutu! si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a regiemenrta modalitatea de
implementare a activit{ii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, lalegislatia aplicabil4, se face prin programul informatic la care au
acces salariatii entitatii.

8.2.3. 3. Circuitu! documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de citre salariatii entitatii a prevederilor iegale care
zglementeazd activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. . Resurse necesare:

8.3.1. 1. Resurse materiale:

- Computer

= Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cernezald/toner)
= Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere GPS.

8.3.2. 2. Resurse umane:

- Director
- Personaiui dir cadrui Compartimentului Administrativ, dar sidin Compartimentul contabilitate
- Sofer

8.3.3. 3. Resurse financiare;

- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

8.4. . Modul de lugru:
8.4.1. 1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operafiunile si actiunile privind activitatea procedurat3 se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilordin prezenta procedura.

8.4.2. 2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

1. . Soferul efectueaza verificarea auto conform normativului, dupa care completeazd si elibereazs
foaia de parcurs cu urmétoarele date: numele si prenumele conducéatorului auto, numérul de inmatriculare al
autoturismului, data, eventualele alimentéri de carburant ( se fnscrie cantitatea alimentatd), distantele
parcurse si traseul ( avand confirmarea prin semnaturd a persoanei care s- a deplasat aléturi de
conducatorul auto, stampila i semnatura unui reprezentant legal sau a unei persoane imputernicite din
partea unitatilor unde au fost depuse documentele ori au fost achizitionate diverse materiale, etc).

2. . Fiecare foaie de parcurs este stampilatd si semnatid de céatre primar , viceprimar sau fnlocuitorul
acestuia.

3. . Soferii trebuie s& depuna zilnic la compartimentu! contabilitate, foaia de parcurs din ziua



precendenta cu toate vizele si aprobérile legale si unde este cazul si fisa de solicitare, in scopul
contabilizdrii foii de persoana responsabil3.

4. . Dupa depunerea foii, se verifica si se calculeaza km efectivi, respective km echivalenti si seinscriu
infoaiade parcurs subsemnéatura.

5. . Datele din foaia de parcurs se inregistreazd in FAZ, rezultand astfel consumul de carburanti  si
lubrefianti pentru fiecare tip de autovehicul. Prin urmare, foaia de activitéti zilnice realizeazd o legatura
fntre numarul de km parcursi, detaliati in foile de parcurs si consumul efectiv de combustibil. Consumul de
combustibil este urmarit in mod dual: consumul efectiv, determinat pe baza existentului, a alimentérilor si a
restului rdmas n rezervor, si consumul normat.

6. . Foaia de parcurs se indosariaza lunar in ordine cronologica si pe numar auto si se predd la arhiva
entitatii.

8.4.3. 3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedurd prin
cunoasgterea modului de completare, depunere, utilizare si verificare a foii de parcurs precum si a Tnregistrarii
in FAZ.



