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4. Scopul procedurii formalizate

4.1 Stabileste un set de reguli i operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie
urmate in derularea procesului privind gestionarea parcului auto in cadrul Autoritatii Electorale
Permanente.

5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
5.1 Procedura formalizatd privind gestionarea parcului auto se aplica tuturor persoanelor care
sunt implicate prin atributiile stabilite in fisa postului si/sau prin Ordin al presedintelui AEP, in
derularea acestei activitatii din cadrul AEP.
5.2 In derularea activitatii privind gestionarea parcului auto sunt implicate urmatoarele persoane:
— personalul din cadrul Compartimentului parc auto;
— functionarii AEP ce au atributii stabilite prin fisele de post sau prin Ordin al presedintelui
AEP referitoare la gestionarea parcului auto;
— functionarii AEP ce au fost desemnati sa conduca autoturisme de serviciu prin Ordin al
presedintelui AEP.
. Principalele activitati derulate de persoanele angajate din cadrul CPA sunt:

— Intocmirea fiselor de activitate zilnica (FAZ), pe baza foilor de parcurs completate de catre
conducatorii auto/soferi si semnate de catre beneficiarii curselor;

— Intocmirea referatelor pentru diverse operatiuni specifice parcului auto (exp.: spalare
autoturism, service auto pentru revizii sau reparatii, achizitionare de piese de schimb si de
carburanti etc.),

— Tinerea evidentei consumului de carburant pentru fiecare autoturism;

— Tinerea evidentei perioadelor de valabilitate a politelor RCA si CASCO;

— Tinerea evidentei rulajului si a anului de fabricatie a anvelopelor;

— Tinerea evidentei perioadelor de valabilitate a accesoriilor auto din dotare (truse medicale,
stingdtoare de incendiu);

— Tinerea evidentei numarului de spalari a autoturismelor, raportat la numarul contractat.

5.4.Compartimentele furnizoare de date/persoanele care sunt implicate in activitatea privind
utilizarea/gestionarea parcului auto sunt:

— CPA din cadrul DT;

— DFC;

wn
(%)

— Directiile judetene AEP;
— Alte compartimente/persoane desemnate de Presedintele AEP sa utilizeze autoturism de
serviciu.
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6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurale

6.1. Legislatie primara:

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

= Ordonanta de urgentda nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

* Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

= Legea nr. 208/2015 pentru alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 370/2004 pentru alegerea Presedintelui Romaniei, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

= Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modificarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificirile si completarile
ulterioare;

= Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfasurarea referendumului cu modificérile si
completdrile ulterioare;

= [egea nr. 288/2015 privind votul prin corespondentd, precum $i modificarea si completarea
Legii nr. 208/2015 pentru alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completirile
ulterioare,

» Legea nr. 33/2007 privind organizarea si desfdsurarea alegerilor pentru Parlamentul
European, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2. Legislatie secundari:

» Hotardrea Birourilor permanente ale Camerei Deputatilor si Senatului nr. 4/2020 din 26
octombrie 2020 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a Autoritatii
Electorale Permanente, cu modificérile si completarile ulterioare;

6.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne:

* Ordinul nr. 898/19.09.2022. emis de presedintele AEP, privind stabilirea atributiilor
compartimentelor Autoritatii Electorale Permanente;

» Ordinul nr. 90/14.01.2020 emis de presedintele institutiei privind Codul de conduiti etici al
personalului AEP;

* Ordine ale presedintelui Autorititii Electorale Permanente.

= Instructiuni referitoare la alimentarea cu combustibil a autoturismelor, nr. 14094/08.07.2019

= Fige de post.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata

7.1. Definitii ale termenilor
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I:]: Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1 | conducdtor auto | posesor de carnet de conducere minim categoria B, angajat al AEP in postul
de conducator auto/sofer sau desemnat de presedintele AEP sa poata
intrebuinta in cadrul activitatilor specifice autoturism de serviciu.

2 | compartimentul

responsabil cu compartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto este Compartimentul

gestionarea parc auto din cadrul Directiei tehnice.

parcului auto

3 | utilizatorii Presedintele, Vicepresedinti, Secretarul General, Secretarii Generali Adjuncti,

autoturismelor sefii de departamente, directorii generali pentru autoturismele ce deservesc
activitatile acestora, personalul angajat AEP la sediul central cu atributii in
utilizarea/gestionarea parcului auto pentru autoturismele aflate in parcul
comun, directorii Directiilor judetene sau persoanele desemnate de acestia,
pentru autoturismele distribuite catre directiile judetene ale AEP.

4 ;ilglllsztz:i :e regis@l in care sunt f,t\‘ziden;iat.e. schimb.urile d.e fzonducétori auto pe un

autoturismului autoturism, data predarii/preludrii autoturismului si certificarea conditiilor
: : tehnice in care se afla masina atit la preluare cat si la predare.
din structurile
judetene ale AEP
5 | proces verbal de | documentul prin care se preda sau preia un autoturism din dotarea AEP in care
predare/primire a | sunt descrise persoanele care predau/preiau masinile cit si starea tehnici a
autoturismului acestora.

6 | parcul auto este constituit din autoturismele care deservesc demnitarii, inaltii functionari
publici, alti angajati desemnati de Presedintele AEP sa conduca autoturisme
in interesul serviciului, autoturismele ce deservesc activitdtile administrative
ale tuturor angajatilor de la sediul central al AEP (parcul auto comun).

7 | loc de parcare parcare amenajatd la sediile AEP sau in alte locatii. inclusiv la domiciliul
conducatorului auto.

8 | accident auto este evenimentul care intruneste cumulativ urmatoarele conditii:

— s-a produs pe un drum deschis circulatiei publice ori a avut originea intr-
un asemenea loc;
— a avut ca urmare decesul, ranirea uneia sau a mai multor persoane ori
avarierea a cel putin unui vehicul sau alte pagube materiale;
— in eveniment a fost implicat cel putin un vehicul in miscare.
9 | incident auto eveniment imprevizibil care produce sau poate produce consecinte asupra

utilizarii autoturismului sau a conducitorului auto. in sensul larg, sunt
cuprinse:

— evenimente rutier ce implicd vandalizarea autoturismului, avarieri cu
autor necunoscut, imobilizarea autoturismului, sustrageri de bunuri dintr-
un autoturism din parcul AEP;

— constatarea unor nefunctionalitati ale autoturismului, aprinderea
indicatorilor (martor) de semnalizare a unei avarii care necesitd
interventie tehnica de specialitate;
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[ l | momentul conducerii unui autoturism din parcul AEP.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. ert. | Abrevierea Termenul abreviat
1. AEP Autoritatea Electorald Permanenta
2. MFP Ministerul Finantelor Publice
3. DGAAP Directia Generald Administrativa si Achizitii Publice
4. DGJRU Directia Generala Juridica si Resurse Umane
5 DA Directia Administrativa
6. CPA Compartimentul Parc Auto
y DFS Directia Financiari si Salarizare
8 DSGPLCC | Directia Secretariat General si Pregitirea Lucrarilor Colegiului
) Consultativ
9. DT Directia tehnica
10. | DAP Directia achizitii publice
11. | DRU Directia resurse umane
12. | DFC Directia financiar-contabila
13. | DJ Directia juridica
14, DLCERPUE | Departamentul legislatie, contencios electoral, relatia cu Parlamentul
si Uniunea Europeana
15. | DIPE Departamentul informatizarea proceselor electorale
16. DCFPPCE | Departamentul de control al finantdrii partidelor politice si a
campaniilor electorale
17. | DLE Departamentul logisticd electorala
18. | DCMAT Departamentul coordonarea i monitorizarea activititilor in teritoriu
19. | DSOE Departamentul suport organizatoric electoral
20. | PAAP Programul anual al achizitiilor publice
21. | FAZ Fisd activitatii zilnice
22. | Nli4 Nota de informare privind incidentele auto
23. | NCMA Nota de constatare mentenantd/reparatii auto
24. | FA Fisa autoturism
25. | FP Foaie parcurs
26. | STIS Solicitare de transport in interes de serviciu
27. | RUA Registrul de utilizare a autoturismului
28. | RNA Referat de necesitate de anualitate
29. | RARA Referat de aprobare a reparatiilor auto
30. | PVPP Proces -verbal de predare/primire a autovehiculelor
31. | NUAC Noti utilizare autoturism de curtoazie
32. | NSNC Noti privind suplimentarea normei de combustibil
33. | ITP Inspectie tehnica periodicd
34. | Ap Aplicare
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35. | 4h Arhivare

36. | Av Avizare

37. |E Elaborare

38. | CCpr Conducitori ai Compartimentelor AEP féra autoturism de serviciu
39. | C-CP4 Coordonatorul compartimentului parc auto

40. | R-CPA Responsabil din cadrul compartimentului parc auto

41. | R Responsabil cu gestionarea autoturismului de serviciu al AEP
42. | DADJ Director adjunct in cadrul Directiei tehnice

43. | DR Director al Directiei tehnice

44. | DF Director de Directie judeteand

45. | SGA Secretar general adjunct

46. | SG Secretar general

47. | OPC Ordonator principal de credite

8. Descrierea procedurii formalizate
8.1. Generalitati

Procedura formalizati vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si
responsabilitati in procesul de utilizare/gestionare a parcului auto.

Gestionarea parcului auto de la nivelul sediului central al AEP se face de catre angajatii CPA
din cadrul Directiei Tehnice.

Gestionarea autoturismelor aflate in folosinta filialelor si birourilor judetene ale AEP, se face
de citre angajatii CPA sau directorii Directiilor judetene.

Autoturismele din parcul auto comun deservesc la cerere si alte compartimente ale AEP prin
dispozitia directorului DT, cu conditia ca prioritate va avea activitatea compartimentului la care au
fost distribuite conform Ordinului emis de presedintele AEP.

Conducitorii auto/soferii se vor asigura permanent ca folosesc carburantul potrivit fiecarui
tip masind si la terminarea cursei exista in rezervor minim cantitatea de carburant necesara ajungerii
la statia de alimentare.

Angajatii CPA vor asigura transmiterea documentelor necesare citre DFC pentru
evidentierea in contabilitate a consumului de carburant.

8.2. Responsabilitati generale

8.2.1. Presedintele Autorititii Electorale Permanente:

— Desemneaza prin ordin conducitorii auto care pot conduce autoturisme din parcul auto al
AEP;

— Dispune distribuirea autoturismelor care compun parcul auto al AEP;

— Aprobi notele privind suplimentarea normei de combustibil;

— Aprobi notele de utilizare a autoturismelor de curtoazie;

— Aprobi notele de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita de CPA catre
conducerea AEP.
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8.2.2. OPC:

— Aproba Situatia consumului de carburant conform FAZ cu verificarea numarului de kilometrii
inregistrat la bordul autoturismelor;

— Aproba documentele pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare functionarii
autoturismelor din parcul auto AEP;

— Aprobi notele de constatare mentenantd/reparatii auto;

— Aproba notele privind suplimentarea normei de combustibil;

— Aproba solicitarea de transport in interes de serviciu;

— Aproba notele de utilizare a autoturismelor de curtoazie;

— Aproba notele de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita de CPA catre
conducerea AEP.

8.2.3. Secretarul general/Secretarul general adjunct:
- Avizeazi consumul de carburant conform FAZ;
- Avizeaza Situatia consumului de carburanti;
- Avizeazi solicitarile de transport in interes de serviciu;
- Avizeazi achizitionarea de bunuri si/sau servicii necesare functiondrii autoturismelor din
parcul auto AEP;
- Avizeazd documentele pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare functionirii
autoturismelor din parcul auto AEP;
- Avizeazi notele de constatare mentenantd/reparatii auto;
- Avizeazi notele privind suplimentarea normei de combustibil;
- Avizeaza solicitarile de transport in interes de serviciu;
- Avizeazi notele de utilizare a autoturismelor de curtoazie;
- Avizeaza referatele de aprobare a reparatiilor auto;
- Avizeazi notele de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmitd de CPA
catre conducerea AEP.

8.2.4. Directorul/directorul adjunct DT:

— Propune solutii pentru verificarea si urmarirea utilizirii corecte a autoturismelor din parcul
auto;

— Comunici conducerii AEP incidentele/accidentele auto in care sunt implicate autoturisme din
parcul auto al AEP;

— Avizeazi consumul de carburant conform FAZ;

— Avizeazi Situatia consumului de carburanti;

— Avizeazi solicitérile de transport in interes de serviciu;

— Propune achizitionarea de bunuri si/sau servicii necesare functiondrii autoturismelor din
parcul auto AEP;

— Avizeaza documentele pentru achizitionarea de bunuri si servicii necesare functiondrii
autoturismelor din parcul auto AEP;

— Avizeaza notele de constatare mentenanta/reparatii auto;

— Avizeaza notele privind suplimentarea normei de combustibil;
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Avizeaza referatele de aprobare a reparatiilor auto;
Avizeazd notele de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita de CPA cétre
conducerea AEP.

8.2.5. Coordonatorul din cadrul Parcului Auto al AEP

|

!

|

Preda autoturismele din parcul auto al AEP citre responsabilii cu gestionarea autoturismelor
conform Ordinului Presedintelui AEP;

Solicita si verifica FP;

intocmeste FAZ;

intocmeste Situatia Consumului de carburant lunar;

Intocmeste si actualizeaza permanent Fisele auto;

Verifica periodic starea tehnica a autoturismelor din parcul auto apartindnd AEP;
Intocmeste/avizeazi notele/referatele de necesitate pentru achizitionarea de bunuri/ servicii
necesare bunei functionari a autoturismelor din parcul auto apartindnd AEP precum si toate
documentele necesare achizitiilor care au legéatura cu functionarea si intretinerea parcului auto,
notele de constatare mentenantd/reparatii auto, notele privind suplimentarea normei de
combustibil, solicitarile de transport in interes de serviciu, notele de utilizare a autoturismelor
de curtoazie, dupa caz;

Comunica directorului DT si conducerii AEP toate incidentele auto/ accidentele auto;
Contacteaza firmele emitente a politelor RCA si CASCO in vederea deschiderii dosarelor de
daune si reparatiei autoturismelor;

Verifica aplicarea prezentei procedurii operationale de cétre toti conducatorii auto;
Intocmeste situatii anuale privind consumul de carburant si kilometrii parcursi cu anvelopele
utilizate pe autoturismele AEP:

Asigurd achizitionarea si gestionarea anvelopelor potrivite pentru cele doud sezoane
iarna/varai;

Asiguri circuitul documentelor in ceea ce priveste Parcul Auto al AEP;

Intocmeste Registrul de utilizare a autoturismelor din dotarea parcului auto si urmireste
completarea acestuia;

Arhiveaza FP.

8.2.6. Directorii Directiilor Judetene:

|

|

Propune conducitorii auto ce pot utiliza autoturismele din dotarea Directiei judetene arondate;
Intocmeste/completeaza Registrul de utilizare a autoturismelor din dotarea Directiei;
Intocmeste/avizeaza notele/referatele de necesitate pentru achizitionarea de bunuri/ servicii
necesare bunei functiondri a autoturismelor din parcul auto apartinind AEP precum si toate
documentele necesare achizitiilor care au legédturda cu functionarea si intretinerea acestora,
notele de constatare mentenanti/reparatii auto, notele privind suplimentarea normei de
combustibil, solicitirile de transport in interes de serviciu, notele de utilizare a autoturismelor
de curtoazie, dupa caz;

Coordoneazi autoturismele pentru asigurarea transportului in interes de serviciu;

Comunica superiorilor incidentele/accidentele auto:

Programeaza autoturismele din dotarea directiei pentru efectuarea de constatéri/ reparatii/
revizii/ ITP/etc.
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— Avizeaza Situatia consumului de carburanti si urmareste operarea in contabilitate;

— Avizeaza notele/referatele referitor la incadrarea in limitele bugetare, documentele necesare
achizitiilor care au legatura cu functionarea si intretinerea parcului auto al AEP completand
la nivelul referatului de necesitate, articolul bugetar din care se va asigura finantarea viitoarei
achizitii.

| 8.3. Documente utilizate
— Fisa autoturismului (F-PO.DT.02.01),
— Proces -verbal de predare/primire a autovehiculelor (F-PO.DT.02.02);
— Fisa activitatii zilnice (FAZ) pentru autovehicule (F-PO.DT.02.03);
— Foaia de parcurs (F-PO.DT.02.04);

— Notd de informare privind incidentele/accidentele auto raportate catre CPA (F-
PO.DT.02.05);

— Referat de aprobare a reparatiilor auto (F-PO.DT.02.06):

— Noté de constatare mentenantad/reparatii auto (F-PO.DT.02.07);

— Registrul de utilizare a autoturismelor (F-PO.DT.02.08);

— Solicitarea de transport in interes de serviciu (F-PO.DT.02.09);

— Nota privind suplimentarea normei de combustibil F-PO.DT.02.10)
— Noti utilizare autoturism de curtoazie (F-PO.DT.02.11);

— Situatia lunara a consumului de carburanti (F-PO.DT.02.12);

— Nota de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita de CPA citre
conducerea AEP (F-PO.DT.02.13).

8.3.1. Continutul si rolul documentelor utilizate

Fisa autoturismului Formular intocmit fizic si electronic pentru fiecare
autoturism din parcul auto AEP in care se inscriu toate
dotdrile autoturismului, data achizitiondrii si perioada de
valabilitate a accesoriilor acestuia.

Proces -verbal de predare/primire a Documentul incheiat la momentul in care se schimba
autovehiculelor conducitorul auto/soferul pentru un autoturism. in PV se
mentioneazd kilometrajul la data predarii, se verifica
existenta consumabilelor necesare autoturismului §i se

mentioneaza eventuale urme de
lovituri/avarii/disfunctionalitati.
Fisa activitatii zilnice (FAZ) pentru reprezinta evidenta lunard a kilometrajului si a consumului
autovehicule de carburant a fiecdrui autovehicul din parcul auto AEP,

care sti la baza verificarii incadrdrii in consumurile
specifice si in cotele de carburant pentru fiecare
autovehicul.

Foaia de parcurs reprezintd documentul primar pentru inregistrarea datelor
privind activitatea autovehiculului si insoteste in mod
obligatoriu autovehiculul, legalizand deplasarea acestuia pe
drumurile publice.
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Nota de constatare mentenantd/reparatii Documentul prin care conducatorul auto/soferul aduce la
auto cunostinta coordonatorului CPA constatarea unei/unor
defectiuni in rularea autoturismului de serviciu.
Referat de aprobare a reparatiilor auto Document intocmit de citre conducitorul

auto/sofer/angajat CPA pentru demararea activitatilor de
achizitionare/programare a serviciilor de reparatie auto si
intretinere.

Registrul de utilizare a autoturismelor Registrul de evidentiere a schimbirii conducétorilor
auto/soferilor pentru un autoturism de serviciu, la nivelul
CPA si Directiilor judetene. Registrul se verifica la nivelul

CPA
Solicitarea de transport in interes de Document de solicitare a unui autoturism de serviciu cu
serviciu sofer pentru asigurarea deplasarii functionarilor AEP in

indeplinirea sarcinilor de serviciu. In cazuri exceptionale,
dacd nu se poate asigura serviciile unui sofer AEP,
autoturismul de serviciu poate fi condus de citre un
functionar din cadrul compartimentului solicitant numai cu
conditia ca acesta si aibd aprobarea Presedintelui AEP.

Noti privind suplimentarea normei de Reprezintd cererea de suplimentare a cotei lunare de
combustibil combustibil pentru cazurile exceptionale.
Nota utilizare autoturism de curtoazie Cerere de aprobare a utilizarii unui autoturism la schimb

pus la dispozitia AEP de catre societatea care realizeaza
operatiunile de reparatii a autoturismul de serviciu.
Situatia lunard a consumului de carburanti | Reprezintd situatia intocmitd lunar de catre CPA pentru
aducerea la cunostinta a conducerii AEP a kilometrajului si
a consumului de combustibil pentru verificarea in vederea
incadririi in normele interne/legale stabilite fi inregistrarea
in evidentele contabile.

Nota de informare cu privire la Se completeazi pentru informarea conducerii cu privire la
incidentele/accidentele auto intocmitd de | incidentele/accidentele auto in care au fost implicati
CPA catre conducerea AEP conducatorii auto/soferii.

8.3.2. Circuitul documentelor

a. Fisa autoturismului — se intocmeste si se arhiveazi la nivelul de CPA;

b. Proces -verbal de predare/primire a autovehiculelor - se intocmeste intre angajatul CPA
si utilizatorul autovehiculului, unul care preda si celilalt care preia care preda si soferul care
preia. Se arhiveazi la CPA si se anexeaza la Registrul de utilizare a autoturismului;

c¢. Fisa activititii zilnice (FAZ) - se intocmeste la nivelul CPA si se arhiveaza la CPA;

d. Foaia de parcurs - se completeazi de catre conducitor/utilizator auto (in cazul structurilor
teritoriale se aproba si de catre superiorul ierarhic) — fiecare deplasare va fi confirmata prin
semniturd de citre solicitantul deplasirii, se intocmeste lunar se transmite la CPA in format
fizic prin DGR si scanata pe e-mail la adresa parcauto@roaep.ro si se arhiveaza la CPA;

e. Nota de informare privind incidentele/accidentele auto raportate citre CPA — se
completeaza de catre conducitorul/utilizatorul auto, se transmite la CPA prin DGR, pentru a
fi adusa la cunostinta conducerii AEP, prin anexarea la "Nota de informare cu privire la
incidentele/accidentele auto intocmitia de CPA céatre conducerea AEP™;




PROCEDURA OPERATIONALA Editia I1

Revizia 0

PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND _ ‘
GESTIONAREA PARCULUI AUTO APARTINAND AEP Pag'”i 314 din
Cod: PO.DT.02

f. Nota de constatare mentenanti/reparatii auto - se completeazd de cétre
conducdtorul/utilizatorul auto— se transmite la CPA in vederea intocmirii Referatului de
aprobare a reparatiilor auto, se avizeazi de catre compartimentele avizatoare $i se supune
aprobarii OPC;

g. Referat de aprobare a reparatiilor auto - se intocmeste de céitre personalul CPA, se
avizeaza de compartimentele avizatoare §i se transmite spre aprobarea OPC. Referatul aprobat
si inregistrat la DGR a AEP, este transmis cétre CPA;

h. Registrul de utilizare a autoturismelor — se completeazid la nivelul CPA pentru sediul
central si la nivel de structuri teritoriale ce au in folosintd autoturism de serviciu, se
completeazd dupa caz si se adauga PV predare-primire autovehicul;

i. Solicitarea de transport in interes de serviciu — se completeazd de cétre compartiment
beneficiar, se transmite CPA, se aprobd de catre DT si de OPC;

j- Notd privind suplimentarea normei de combustibil — se completeazd de catre
conducator/utilizatorul auto cu aprobarea superiorului ierarhic, se transmite DT pentru avizare
prin DGR, iar in cazul structurilor teritoriale se avizeaza de citre DG al DCMAT se transmite
pentru aprobarea OPC. Nota aprobati se transmite CPA;

k. Nota utilizare autoturism de curtoazie — se intocmeste de citre CPA, se avizeazi de cétre
DT, se avizeaza de citre directorul DFC, se transmite spre aprobarea OPC. Nota aprobatd se
transmite CPA spre arhivare;

1. Situatia lunari a consumului de carburanti — se intocmeste la CPA, se avizeazi la DT, se
avizeazi de directorul DFC, se transmite spre aprobarea OPC. Nota aprobati se transmite la
DFC pentru inregistrarea contabila;

m. Notid de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita de CPA citre
conducerea AEP — CPA verifica situatia de fapt a incidentului/accidentului si completeaza
formularul. Acesta se analizeazi si se avizeazi de cédtre DT apoi se transmite spre informare
Presedintelui AEP.

8.4. Resurse necesare

8.4.1. Resurse materiale

Resursele materiale necesare sunt: autoturisme, piese de schimb pentru autoturisme,
consumabile, calculatoare, rechizite, materiale de intretinere a autoturismelor.

8.4.2. Resurse umane

Resursele umane sunt: persoanele angajate pe post de sofer, persoanele nominalizate prin
Ordin al Presedintelui AEP si conduca autoturismele AEP, angajatii CPA din cadrul DT, persoanele
care se deplaseazi in interesul serviciului cu autoturismele din dotarea AEP, directorii Directiilor
judetene.

8.4.3. Resurse financiare

Resursele financiare necesare deruldrii activitdtii privind gestionarea parcului auto sunt
asigurate prin bugetul AEP.

8.5. Modul de lucru
8.5.1. Planificarea si derularea operatiunilor si actiunilor activititii procedurate
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Stabilirea prin Ordin emis Referat C-CPA | DR/D DR si PAEP | permanent
de presedintele AEP a pentru ADJ DG al
persoanelor  care  pot| emiterea DCMAT
1. conduce autoturisme din | ordinului
parcul auto al AEP precum PAEP
si compartimentele
beneficiare
Repartizarea P.V.de C- CPA permanent
autoturismelor  conform | predare/pri | R-CPA
Ordinului emis de mire a si
2. presedintele AEP autovehicul | conduc
elor ator/util
izator
auto
Realizare RUA Registrul de | R-CPA C- permanent
utilizarea | DF CPA\
3. autoturisme | (dupicaz) | DF
lor (dupa
caz)
Alimentarea cardurilor de Prin C-CPA de cate ori
carburant platforma este nevoie
4. furnizorului
de
combustibil
Initierea achizitiilor anuale RNA C- CPA | DR/D OPC Anual
5. de servicii de reparatii si ADIJ
intretinere a autoturismelor
Initierea achizitiilor anuale RNA C-CPA | DR/D OPC Anual
6. de asigurari de tip RCA si ADIJ
CASCO
Initierea achizitiilor anuale RNA C-CPA | DR/D OopPC Anual
7. de servicii de spalatorie ADJ
auto
Initierea achizitiilor de RNA C-CPA | DR/D OPC Anual
8. consumabile pentru AD]J
autovehicule
8.5.2. Derularea operatiunilor si actiunilor
8.5.2.1. Gestionarea si exploatarea autovehiculelor din parcul auto al AEP
A. Transmiterea/transferul autovehiculului
L Receptionarea autoturismului de serviciu. Predarea autoturismelor citre conducitorii
auto se face prin PVPP in baza Referatului de aprobare privind emiterea Ordinului PAEP
pentru distribuirea autoturismelor din parcul auto, intocmit de CPA - DT si aprobat de

OPC al AEP.




Editia I1

PROCEDURA OPERATIONALA

/> AUTORITATEA Revizia 0

A

ELECTORALA PROCEDURA FORMALIZATA PRIVIND _ _
PERMANENTA | GESTIONAREA PARCULUI AUTO APARTINAND Agp | Pagina 16din

43
Cod: PO.DT.02

I11.

I1.

I11.

IL.

I11.

IV.

in situatia concediilor de odihni. Pe perioada concediilor de odihna a conducatorului
auto, autoturismul din parcul AEP se lasa parcat in parcarile arondate sediului central, iar
cheile autoturismului se pun la dispozitia responsabilului cu gestionarea autoturismului/
superiorului ierarhic sau inlocuitorului acestuia, dupa caz.

Responsabil cu gestionarea autoturismul este, dupa caz:

—  Sofer pentru autovehiculele ce deservesc activititile desfasurate de demnitarii AEP,
sau inaltii functionari publici;

—  Conducitor de compartiment pentru autovehiculele arondate compartimentelor AEP
sau structurilor teritoriale;

—  Responsabil CPA pentru autoturismele din parcul auto comun.

B. Verificarea tehnica
Verificarea tehnica zilnici: Conducatorul auto in fiecare dimineatd verificad starea
tehnicd generald a masinii urmarind cantitatea de ulei de motor, nivelul lichidului de
frana, solutia de parbriz, nivelul lichidului de racire/antigel, starea anvelopelor, presiunea
din pneuri.
Verificarea tehnica lunari: In prima zi lucritoare a fiecirei luni, personalul CPA cu
atributii in ceea ce priveste gestionarea parcului auto/directorul Directiei
judetene/utilizatorul autoturismului verifica starea tehnica si integritatea autoturismelor.
Constatarea de deficiente: In cazul in care se constata defectiuni sau deficiente, acestea
se vor anunta la CPA prin completarea unei Note de constatare mentenanti/reparatii auto
si transmiterea pe email la adresa parcauto@roaep.ro. Constatatorul va lua masurile
previzute la sectiunea /ncidente auto.

C. Deplasarea si parcarea autovehiculului
Stabilirea deplasiirilor pentru parcul comun la sediul central: Programarea

deplasirilor cu autoturismele din parcul auto comun se face de cétre responsabilii cu
gestionarea autoturismului cu avizul directorului DT.

Pentru a solicita transport cu autoturismele din parcul auto al AEP in interes de serviciu
se completeazi formularul Solicitare de transport in interes de serviciu i se transmite
catre directorul DT, cu cel putin 24 de ore inainte sau verbal pentru situatii urgente.
Stabilirea deplasirii in aceeasi localitate/judet la Directiile judetene: Decizia cu
privire la deplasirile in aceeasi localitate/judet cu autoturismele arondate structurilor
teritoriale se ia de citre directorul Directiei judetene, dupa caz.

Stabilirea deplasiirii in afara localititii/judetului: Decizia cu privire la deplasirile in
afara judetului arondat structurilor teritoriale se ia cu aprobarea DG al DCMAT la
solicitarea directorului Directiei judetene si cu instiintarea presedintelui AEP si a CPA
prin completarea formularului “Solicitare de transport in interes de serviciu™.

Parcarea autoturismelor: se face numai in locuri special amenajate cu respectarea
misurilor de siguranta a autoturismului:

- Parciri amenajate;

- Parcare de domiciliu, departe de obiecte ce pot produce avarierea autoturismului (copaci
uscati sau netoaletati, cladiri parasite sau degradate).
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D.  Obligatii ale soferilor/conducitorilor auto
Soferul/conducitorul auto are obligatia sa cunoasca si sa respecte prevederile legilor care
reglementeazd circulatia autoturismelor pe drumurile publice, sd aiba un mod de
conducere preventiv si sd nu se evidentieze pe drumurile publice intr-o maniera de
conducere agresiva.
Din momentul primirii autoturismul si incheierii procesului-verbal de predare-primire,

soferul/conducatorul auto raspunde pentru orice schimbare survenita in starea tehnica a
acestuia si de completarea tuturor documentelor justificative in utilizarea autoturismului.
Soferul/conducitorul auto are obligatia sa fie preocupat ca autoturismul si fie intotdeauna
bine intretinut atit in exterior cét si interior si sa spele autovehiculul ori de céte ori este
nevoie.

Soferul/conducdtorul autoturismului are obligatia de a verifica in mod regulat, la plecarea
in cursd, starea tehnica a acestuia, nivelul tuturor lichidelor (ex. ulei motor, solutie spalat
parbriz, antigel), presiunea anvelopelor, sistemul de lumini etc.

Soferul/conducatorul auto are obligatia ca la plecarea in cursa sa verifice daca are asupra
sa documentele personale si de exploatare ale autoturismului (talonul autoturismului,
permisul de conducere, rovinieta valabila, asigurarea RCA, foaia de parcurs).
Soferul/conducatorul auto are obligatia sa nu conducd autoturismul in stare de oboseala
accentuatd sau sub influenta alcoolului.

E. iIntocmirea documentelor justificative
Completarea Foilor de Parcurs: In fiecare zi conducatorii auto completeazi si
semneaza Foaia de parcurs, ce va fi semnata de confirmare de catre beneficiarii curselor,
pentru fiecare cursd efectuata.
Predarea FP: Toate foile de parcurs vor fi predate angajatilor CPA pani la data de 5 a

fiecdrei luni, pentru luna anterioard pentru atestarea curselor efectuate si justificarea
consumului de carburant.
Fiecare cursd este trecutd in Foile de parcurs cu numele si semndtura persoanei care
confirmi efectuarea cursei, indiferent de rangul/functia acesteia.
Conducitorul auto este responsabil cu intocmirea si aprobarea Ordinelor de deplasare,
atunci cand se foloseste autoturismul de serviciu la deplasari in afara localitatii.
Fatd de deplasarile comandate de cétre coordonatori, soferii vor consemna in Foile de
Parcurs si cursele efectuate de la locul de parcare la locul primei curse ordonate, precum
si cursa efectuata de la ultima destinatie ordonati la locul de parcare.
Completare FAZ: lunar, personalul CPA completeaza Fisa de activitate zilnicd (FAZ),
conform celor inscrise in foile de parcurs ale fiecarui autoturism in parte.
intocmire Fisa autoturismului: Angajatii CPA intocmesc si tin la zi figele auto pentru
toate autoturismele de serviciu, in format electronic. In Fisele autoturismelor sunt
mentionate toate lucrdrile de service, revizii, piese inlocuite. Figele auto contin si lista de
inventar a autoturismelor.

F. Monitorizarea consumului de combustibil
Verificarea combustibilului: Fiecare conducator auto va verifica nivelul de combustibil

la pornirea in cursa si/sau la stabilirea unei noi deplasari.
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Alimentarea cu combustibil: Conducatorii auto/soferii se vor asigura permanent ca
folosesc carburantul potrivit fiecarui tip masina si la terminarea cursei existd in rezervor
minim cantitatea de carburant necesara ajungerii la statia de alimentare.

Conducaétorii auto/soferii se vor asigura ca respectd norma de combustibil care le-a fost
alocata prin ordin al presedintelui AEP.

Conducitorii auto/soferii trebuie sd respecte toate prevederile din documentul
“Instructiuni referitoare la alimentarea cu combustibil a autoturismelor™, inregistrat cu nr.
14094/08.07.2019, ce se regiseste pe pagina de intranet AEP, la sectiunea "Documente™.
Solicitarea bonului nefiscal: La fiecare alimentare efectuatd conducitorii auto trebuie sa
solicite de la statia de alimentare cu carburant bonul nefiscal de alimentare care va
cuprinde si numarul de kilometri inregistrati la bord in momentul alimentarii.
Suplimentarea cotei de combustibil: In cazul in care, din motive obiective si pentru
activitati in interesul serviciului, norma aprobati de combustibil nu este suficienta,
Responsabilul cu gestionarea autoturismului de serviciu poate solicita suplimentarea
acesteia prin documentul "Nota privind suplimentarea normei de combustibil”'.

Pentru autoturismele din PAC, solicitarea suplimentérii se intocmeste de citre C-CPA.
Nota se avizeaza de catre: coordonatorul CPA; Directorul Directiei judetene si /sau DF si
DADJ pentru PAC; Directorului DT; pentru autoturismele din teritoriu si de citre DG al
DCMAT si se aproba de catre OPC.

Transmitere nivel carburant: In vederea urmaririi procesului de alimentare cu
carburanti a autoturismelor din parcul auto al AEP, conducétorii auto/soferii vor transmite
catre CPA, la adresa de e-mail parcauto@roaep.ro, in ultima zi lucritoare a fiecarei luni,
urmatoarele:

— poza cu bordul autoturismului care sd cuprindad nivelul de carburant din rezervor,
pentru a se putea evalua cantitatea de carburant existenta in rezervor;

—  kilometri inregistrati la bordul autoturismului care trebuie si coincidd cu numadrul de
kilometri din ultima foaie de parcurs din luna si din FAZ.

inregistrarea reali a consumului: Conducitorul auto/soferul va tine evidenta
consumului inregistrat de calculatorul de bord.

Responsabilii din CPA vor calcula lunar consumul real.

Coordonatorul CPA va verifica lunar calculul consumului real efectuat pentru fiecare
autoturism din parcul auto al AEP.

Pentru inregistrarea reala a consumului de carburant si corelarea cu kilometrii efectuati si
inregistrati de calculatorul de bord, angajatii CPA vor aplica urmitoarea formula: (4+B)=
C, (C-D)=E, E/FXI100=G,unde:

— A —reprezinti cantitatea de carburant din rezervor la sfarsitul lunii anterioare

— B - reprezinta cantitatea de carburant alimentata

—  C - reprezinta totalul de carburant (A+B)

— D - reprezintd deducerea restului de carburant din rezervor la sfargitul lunii

— E - reprezinta carburant consumat si dupa caz se adaugd (MG/AC)

—  F - reprezinta kilometri parcursi in luna respectiva
— G - reprezintd consum mediul realizat pe autoturism
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directorul DT, Directorul DFC, se aproba de OPC si se transmite la DFC pentru
inregistrarea contabila a consumului.

Situatia consumului de carburanti se calculeazd pe baza informatiilor inscrise in FAZ,
verificdnd concordanta cu numarul de kilometri inregistrati la bordul autoturismelor.

G. Incident auto
I. Constarea

Incidentele auto pot fi disfunctionalitati in utilizarea autoturismului de serviciu sau avarii
ale acestuia, constatate de catre conducatorii auto/soferi si care necesita efectuarea de
reparatii/revizii conform normativelor impuse de producitorii autoturismelor.
Incidentele auto se constatd in urmatoarele situatii:
— in timpul rularii;
— la preluarea autoturismului stationat sau parcat, avarii cu autori
cunoscuti/necunoscuti;
— la momentul predarii-primirii autoturismului de serviciu (transfer temporar).

II. Comunicarea unui incident auto
Conducatorul auto comunicd de indatd, prin completarea documentului "Notd de
informare privind incidentele/accidentele auto raportate catre CPA”, orice incident auto,
coordonatorului CPA din cadrul DT.
Comunicarea oficiala a incidentului se va face in maxim 24 de ore, prin transmiterea
acesteia pe email cdtre coordonatorul CPA si directorului DT pe adresa
parcauto@roaep.ro, Secretarului General la adresa secretargeneral@roaep.ro si OPC pe
mail cabinetpresedinte(@roaep.ro.

I1I. intocmirea notei de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita
de CPA catre conducerea AEP
Dupa primirea "Notei de informare privind incidentele/accidentele auto raportate cdire
CPA”, angajatii CPA completeazi documentul “Notd de informare privind
incidentele/accidentele auto raportate cdtre CPA” iar daca identificd deficiente sau
nereguli in ceea ce priveste starea si integritatea autoturismului verificat la fata locului
sau din documentele transmise, coordonatorul parcului auto inscrie aceste lucruri in Nota

de informare catre conducere, prin care propune:

— efectuarea de revizii sau verificari tehnice in baza contractului anual de prestiri
servicii auto;

—  efectuarea de reparatii prin utilizarea politei CASCO;

— achizitionarea de bunuri si/sau servicii necesare remedierii avariilor.

H. Accident auto
I. Constatarea accidentului auto: Conducitorul auto comunicd orice accident, de indata,
telefonic sefului ierarhic si C-CPA si ulterior completeaza documentul “Notd de
informare privind incidentele/accidentele auto raportate catre CPA™.
Comunicarea oficiald a accidentului se va face in maxim 24 de ore. prin transmiterea
acesteia pe email catre coordonatorul CPA si directorului DT pe adresa

L
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Conducatorul auto/soferul implicat intr-un accident auto aplicd procedurile conforme
codului rutier (OUG nr. 195/2002) in caz de accident, respectiv, completeaza Constatarea
amiabila de accident sau merge la o unitate de politie rutiera pentru obtinerea Autorizatiei
de reparatii, documente care sunt transmise in copie la CPA.

Responsabilul CPA ia masuri pentru ajutorarea soferului implicat si in caz de urgenta se
deplaseaza la locul accidentului.

Instiintarea conducerii AEP: In caz de accident, responsabilul CPA sau orice angajat
CPA., instiinteaza Directorul DT, responsabilul SSM, DJ, Secretarul General al AEP si
Presedintele, prin "Notda de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmita
de CPA catre conducerea AEP”.

Completarea notei de constatare mentenanti/reparatii auto: In maxim 24 de ore,
conducatorul auto completeaza Nota de constatare mentenantd/reparatii auto, in care
prezintd datele si conditiile accidentului.

In cazul in care conducitorul auto este in incapacitate de a intocmi Nota de constatare
mentenantd/reparatii auto, aceasta se intocmeste de cétre responsabilul CPA.
Transmiterea notei de constatare mentenanti/reparatii auto: Nota de constatare
mentenantid/reparatii auto se intocmeste de cétre conducétorul auto/soferul autoturismului
implicat in accident si se transmite spre informare directorului DT si conducerii AEP si
se pastreaza de citre responsabilul CPA.

Verificare conditiilor in care a avut loc accidentul: Directorul DT primeste, verifica si
avizeaza “Nota de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmitd de CPA
cdtre conducerea AEP" si propune presedintelui AEP sanctionarea soferului dacia este
vinovat de producerea accidentului.

intocmirea referatului de aprobare a reparatiilor auto: Dupa primirea “Notei de
informare privind incidentele/accidentele auto raportate citre CPA” si intocmirea "Nofei
de informare cu privire la incidentele/accidentele auto intocmitd de CPA cdtre
conducerea AEP ", angajatii CPA intocmesc referatul de aprobare a reparatiilor auto.
Contactarea asiguratorului CASCO/RCA: Responsabilul CPA contacteaza firma ce a
furnizat asigurarea de tip CASCO sau RCA (in functie de vinovatul ce a fost stabilit prin
documentul de constatare amiabild sau de catre organele de politie rutierd, dupa caz) in
vederea desfasuririi procedurilor specifice utilizarii asigurdrilor CASCO/RCA.

I. Efectuarea de reparatii, revizii, ITP

Programarea reparatiilor/reviziilor/ITP: Angajatii CPA programeaza masinile pentru
diagnosticare si comunicd conducdtorului auto data programirii pentru efectuarea
reparatiilor disfunctionalitatilor constatate de conducitorii auto, a verificarilor tehnice, a
reviziei periodice, etc.

Efectuarea constatirii: Conducitorul auto se deplaseaza cu autoturismul in service-ul
indicat de angajatii CPA pentru diagnosticare si eliberarea unui deviz estimativ de
cheltuieli.

Devizul estimativ: Conducitorul auto transmite devizul estimativ intocmit de service-ul
auto angajatilor CPA pe email la adresa parcauto@roaep.ro. Angajatii CPA verificd
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III.

I1.

In cazul in care se constata ca valoarea reparatiilor si/sau pieselor de schimb constatate
ulterior aprobarii valorii din devizul initial de reparatii, depasesc cu mai mult de 10%
costurile prevazute, se solicita prestatorului un nou deviz consolidat si actualizat, care va
urma aceeasi procedura de aprobare cu devizul initial.

Programarea autoturismului pentru reparatii: Dupad aprobarea documentatiei,
responsabilii CPA programeaza autoturismul pentru reparatii conform referatului
aprobat.

Responsabilii CPA vor urmdri stabilirea unui calendar precis pentru efectuarea
reparatiilor cu fixarea datei de preluare din service a autoturismului.

Predarea autoturismului in service: Conducdtorul auto/soferul se deplaseaza cu
autoturismul la service in data i la ora stabilitd pentru efectuarea reparatiilor. In cazul in
care autoturismul nu se poate deplasa, se va apela la servicii de tractare/platforma auto.
Receptia autoturismului din service: Conducdtorul auto/soferul receptioneaza
autoturismul aflat in service. La preluarea autoturismului, conducétorul auto are obligatia
verificirii atente a lucrdrilor de reparatie efectuate conform facturii fiscale si a Referatului
de aprobare a reparatiilor auto.

Conducitorul auto/soferul depune FF la DGR pentru inregistrare, de unde se trimite spre
procesare contabila la compartimentele de resort.

J.  Receptia autoturismului din service
Verificarea reparatiilor efectuate: Conducatorul auto/soferul face receptia
autoturismului verificand reparatiile efectuate si conformitatea acestora cu cele inscrise
in factura fiscala emisa de service-ul auto.
Transmiterea Facturii fiscale: Conducitorul auto/soferul preia FF emisa de Service si
o predd/transmite responsabililor CPA fizic sau scanati pe adresa de email
parcauto(@roaep.ro.
inregistrarea reparatiilor in fisa autoturismului: Responsabilii CPA vor inregistra
reparatiilor efectuate in Fisa Autoturismului.

K. Utilizarea autoturismului de curtoazie
Solicitarea autoturism de curtoazie: In cazul in care autoturismul de serviciu este
retinut in service mai mult de 24 de ore, conducitorul auto poate solicita de la service
autoturism la schimb, pe perioada reparatiei.
Intocmirea Notei pentru utilizare autoturismului de curtoazie: Conducitorul
auto/soferul va intocmi Notd utilizare autoturism de curtoazie, avand in vedere
urmatoarele:
Nota se aprobad de Ordonatorul principal de credite:
Se solicita utilizarea cardului de combustibil la alimentarea autoturismului de curtoazie;

Se va consemna kilometrajul la care a fost preluat autoturismul §i va avea atasata poza cu
kilometrajul si a acului ce indicd combustibilul din rezervor, de la bordul maginii;

Se va atasa, ulterior, procesul verbal prin care a fost preluati-predata masina de catre
service.
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Inregistrarea deplasirilor efectuate cu autoturismului de curtoazie: Pe intreaga
perioadd a utilizarii autoturismului de curtoazie se vor completa in mod distinct
formularele prevazute de prezenta procedura formalizata.

L. Inregistrarea amenzilor de circulatie si urmirirea platii
Identificarea conducitorului auto penalizat: in cazul amenzilor rutiere comunicate la
sediul central AEP, angajatii CPA identifici conducatorul auto responsabil prin
verificarea FAZ si a numirului de identificare al autoturismului.
Instiintarea conducerii AEP: Coordonatorul CPA ingtiinteazi Directorul DT si
Secretarul General prin Nota de Serviciu.
instiintarea conducitorului auto penalizat. Coordonatorul CPA instiinteaza
conducatorul auto/soferul penalizat despre existenta amenzii.
Plata amenzii. Plata amenzilor de circulatie emise din vina oricarui conducétor auto/gsofer
cade in sarcina acestuia.
Conducitorul auto/soferul va aduce la cunostinta Responsabilului si/sau Coordonatorului
CPA efectuarea plitii amenzii de circulatie.
In cazul in care conducitorul auto/soferul refuza plata amenzii de circulatie se vor aplica
prevederile PO.DGJRU.12 Procedurd privind recuperarea_debitelor inregistrate in
evidenta contabild a institutiei.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
9.1. Responsabilititi specifice — pentru o mai usoara identificare a responsabilitatilor specifice
pentru fiecare actiune procedurata s-a pastrat numdrul curent din sectiunea 8.4.2. — Derularea
operatiunilor si actiunilor.

9.1.1. Gestionarea si exploatarea autovehiculelor din parcul auto al AEP

9.1.1.1. Transmiterea/transferul autovehiculului
Nr. | Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul I IT 111
0 1 2 3 B
1. | c-Ccpa E/R/Ap. | Ap.*
2. | R-CPA
2. |CA/S Ap. Ap. E/R
3. |R A% E/R
4. | DF v# V*
5. | DR/DADIJ V/A V/A/Av* A
6. | DG al DCMAT A A* V*
E = elaborare; V = verificare: A = aprobare; Ap. = aplicare: Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupi caz
9.1.1.2. Verificarea tehnica
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul I II 11 v
0 1 2 3 4 5
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2. | CA/S E/Ap. Ap. Ap. E/R
3. | C-CPA v V A% Vv
4. [R Y% E/Ap. E/Ap. Av
5. | DF A%
6. | DR/DADIJ V Av*
7. | DG al DCMAT Av*
E = elaborare; V = verificare: A = aprobare: Ap. = aplicare: Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupa caz
9.1.1.3. Deplasarea si parcarea
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
ert. /postul 1 11 111 v \% Vi
0 1 2 3 4 5 6 7
1. |CA/S Ap. | E/R/Ap. Ap. Ap.
2. | R-CPA \%
3. | C-CPA V V*
4. [R E/R | E/R/Ap. | E/R/Ap. V*
5. | DF A E/R V*
6. |CCP E/R
7. | DR/DADIJ A Av. Av. Av.
8. | DG al DCMAT A A Av.
9. |SG Av.
10. | OPC - A A
11. | PAEP Av.
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare: Av. = avizare.
*- dupa caz
9.1.1.4. iIntocmirea documentelor necesare tinerii evidentei stricte a
autovehiculelor
Nr. Compartimentul/ Actiunea/ operatiunea
crt. postul I 11 111 v \'%
0 1 2 3 4 5 6
1. |ca/S E |Ap.| ER
2. [R v | V] R | Ap
3. | R-CPA A% V A% E/Ap. | E/Ap.
4. | DR/DADIJ Vv
5. | C-CPA A \Y%
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupd caz
9.1.1.5. Monitorizarea consumului de combustibil
Nr. Compartimentul/ Actiunea/ operatiunea
crt. postul 1 Il 11 v v \4 | A% 1
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. |CA/S Ap. | Ap. | Ap. R/Ap. | Ap.
2. |R Vv A% v E
3. | R-CPA v \Y% vV | E/V* R/V | E/R R
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5. | DR/DADJ Av.* Av.
6. | DG Av. Av.
7. | DG al DCMAT Av.* -
8. | DR-DFC Av. Av.
9. | OPC A A
E = elaborare; V = verificare: A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupi caz
9.1.1.6.  Incident auto
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul 1 1I 14 v
0 1 2 3 4 5
1. |CAS R Ap. Ap.
2. |R v E/R*
3. |R-CPA A% E*/R*/V
4. | C-CPA v v Av.
5. | DR/DADIJ Av./ A
E = elaborare: V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare: Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupd caz
9.1.1.7.  Accident auto
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
ert. /postul 1 I 1 v Vv Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. | cass R R
2. |R Ap.
3. | R-CPA E/R R
4. | c-cra R Av.
5. | DR/DADJ Ap. Ap/R | VIA
6. | DG al DCMAT
7. | SG/SGA Av.
8. | PAEP A
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare: Av. = avizare.
*- dupi caz
9.1.1.8. Efectuarea de reparatii, revizii, ITP
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul 1 11 I1I v v Vi Vil
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1. |CA/S Ap. R R Ap. R
2. |R \Y% v \Y V
3. | R-CPA R v V E R Vv V
4. | C-CPA \Y V V
5. | DR/DADIJ Av.
6. | DFC Av.
1. | OPC A
E = elaborare; R= realizare; V = verificare: A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupa caz

1 9.1.1.9. Receptia autoturismelor din service

-
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crt. Compartimentul
Ipostul 1 1 11
0 1 2 3 4
1. | CA/S R R
2. |R A\
3. | R-CPA Ap R
4. | C-CPA V \'%
E = elaborare: V = verificare: A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*- dupi caz
9.1.1.10. Utilizarea autoturismului de curtoazie
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul | 11 111
0 1 2 3 4
1. | CA/S R E/R R
2. |R Av.
3. |DF Av.*
4. | R-CPA \'%
5. | C-CPA A Av.* \%
6. | DFC Av.
7. | DR/DADIJ Av,
8. | OPC A
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare: Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare.
*. dupa caz .
9.1.1.11. Inregistrarea amenzilor de circulatie si urmarirea plitii
Nr. Compartimentul Actiunea/ operatiunea
crt. /postul 1 11 111 IV
0 1 2 3 4 5
1. |CA/S R/Ap.
2. | R-CPA R \%
3. | C-CPA V R R
4. | DR/DADIJ Av./ A \%
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare. *- dupa caz
10. Anexe, inregistriri, arhivari
. Alte
Nr. . . . Arhivare
it Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. ex.| Difuzare elemente|
| Loc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrame de proces Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
OLARU Dumitru
2. Fisa autoturismului Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
OLARU Dumitru
3. | Proces -verbal de predare/primire | Viorel-Gigel | Eugenia-Daniela
a autovehiculelor OLARU Dumitru
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| 4. | DR/DADJ | Av/A |V |
E = elaborare; V = verificare; A = aprobare; Ap. = aplicare; Ah. = arhivare; Av. = avizare. *- dupa caz
10. Anexe, inregistriri, arhivari
Nr. . . - . Arhivare Alte
et Denumirea anexei Elaborator Aproba Nr. ex.| Difuzare elemente)
Loc |Perioada
0 1 2 3 4 5 6 7 8
1 Diagrame de proces Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
OLARU Dumitru
2. Fisa autoturismului Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
OLARU Dumitru
3. | Proces -verbal de predare/primire | Viorel-Gigel | Eugenia-Daniela
a autovehiculelor OLARU Dumitru
4. | Ordin de deplasare (delegatie)
pentru conducatorii auto, pentru Conform PO.DFS.05_2020
justificarea curselor in afara Cod 14-5-4 din
localitatii
5. Fisa activitatii zilnice (FAZ) | Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
pentru autovehicule OLARU Dumitru
6. Foaia de parcurs Viorel-Gigel | Eugenia-Daniela
OLARU Dumitru
7. ' I‘tlota de informare privind Viorel-Gigel Eugenia-]})a.niela
incidentele auto raportate cétre Dumitru
OLARU
CPA
8. | Referat de aprobare a reparatiilor | Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
auto OLARU Dumitru
9. Noti de constatare Viorel-Gigel | Eugenia-Daniela
mentenantd/reparatii auto OLARU Dumitru
10. Registrul de utilizare a Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
autoturismelor OLARU Dumitru
11.| Solicitarea de transport in interes | viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
de serviciu OLARU Dumitru
12. [Noti privind suplimentarea normei| Viorel-Gigel | Eugenia-Daniela
de combustibil OLARU Dumitru
13.| Nota utilizare autoturism de | yjorel-Gigel Eugenia-Daniela
curtoazie OLARU Dumitru
14.| Situatia lunara a consumului de | Viorel-Gigel| Eugenia-Daniela
carburanti OLARU Dumitru
15.| Nota de informare cu privire la Eugenia-Daniela
incidentul/accidentul auto Viorel-Gigel Dumitru
intoemita de CPA citre OLARU
conducerea AEP
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F-PO.DT.02.01
FISA AUTOTURISM
AUTOTURISM :
NUMARUL DE INVENTAR:
AN DE FABRICATIE:
CARBURANT MOTOR]NA:
NUMARUL DE INMATRICULARE:
CULOARE :
SERIA :
UTILIZATORI :
SEDIUL:
Nr. | Data Nr. Materiale in dotare DA NU Observatii Semnitura
buciti
1 1 Cric auto
2 1 Trusd medicala
3 1 Triunghi reflectorizant
4 | Vesta reflectorizanta
5 1 Cheie de roti
6 1 Cirlig de tractare
7 1 Roata de rezerva
9 2 Presuri fata
10 2 Presuri spate
11 | Lanturi
12 1 Lopata
13 1 Compresor
14 4 Anvelope vara
15 4 Anvelope iarmna
16 1 Umbreld
17 1 Card alimentare
PETROM
18 1 Certificat de
inmatriculare
19 1 Carnet de service
20 2 Cheie autovehicul
21 Huse
Utilizator: Nume prenume Intocmit : Nume prenume

e
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F-PO.DT.02.02

Proces-Verbal de Predare — Primire Nr.:

, intre domnul‘doamna,.................
.. in calitate de predator, §i
<eieienry AVENd functia de ...
primirii vehiculului: Marca: ..

incheiat azi, _ / i
(1 VPRI e
domnul/doamna
cu ocazia predarii —

rnasssvieaes I Bessaniie s
. Tip / Madel: ...

ciereenney AVADd funcpia de e

..oy in calitate de primitor
.. An de [abricatie

Nr. de inmatriculare ; .........ccoeey N, km bord:
Nr.crt. Denumire DA | NU Ohbservatii Avarii autovehicul
1 Certificat de inmatriculare
2 TP valabil+anexa MICI LOVITURI
3 Rovigneta
4 RCA
5 Carnet de service
& Copie dupa CIV
7 Card alimentare PETROM
8 Nivel combustibil in rezervor
9 Cheie autovehicul
¢ Stingator
11 Trusa medicala
12 Triunghi reflectorizant
13 Vesta reflectorizanta
1a Cric
15 Cheie de roti
16 Carlig de tractare
17 Roata de rezerva
1B Presuri fata
19 Presuri spate
0 Huse
21 Acoperitoare portbagaj spate
Nr.crt. Denumire DA | NU Observatii Observatii avarii
22 Stergatoare de parbriz
23 Stergator lunetd
24 Antena+radio
25 Capace rofi
26 Jante aliaj
27 Lanturi
28 Lopata
29 Compresor
30 Anvelope vard
31 Anvelope iarnd
32 Umbreld
Prezentul Proces-Verbal a fost redactat in 2 exemplare cate unul pentru fecare
Am primit ,

Am predat ,

/

(nume, prenume / semndrura ) (nume, prenume’semnitura)

Str. Stavropoleos, nr. 6, Bucuresti, Sector 3, 030084
Telefon: 021.310.07.69, fax: 021.310.13.86
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F-PO.DT.02.03
FISA ACTIVITATII ZILNICE PENTRU AUTOVEHICULE
LUNA ANUL NR.: MARCA
Plecare Sosire Conducdtor auto Rest
ZIUA Parcurs efectiv (km) AC/MG  |in
ORA |MIN. |ORA |MIN. Nume Prenume
rezervor
TOTAL
Conducdtor auto Parcurs realizatin km Combustibil
Nume Prenume halngeput total luna in curs |[total general /8 mce_put consumat |neutilizat
de lund deluna
OBSERVATII INTOCMIT:
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F-PO.DT.02.04
FOAIE DE PARCURS
PENTRU AUTOVEHICULE TRANSPORT PERSOANE
SERIA ..... NR..........
Numdrul de inmatriculare Marca
NUME PRENUME Loc de parcare
Sofer 1
Sofer 2 confirmarea starii tehnice
Data Ora |Kilometraj
la plecare
la sosire
\
Notari ale soferilor
Alimentarea autovehiculului
_ s Pret combustibil la |cantitate combustibil
Numar alimentari . I -
data alimentarii (lei) {litri)

Seria si numarul bonurilor emise de furnizorul de carburant (Indicatorul "TXID")

Autovehiculul este Tn stare bund de circulatie la plecare
Semnatura Semndtura
conducatorului auto responsabil

Observatii - datele de verificare a autoturismului de catre sofer
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ora |minjora |min] nume prenume | semndtura

Total Nr. curse:

Km parcursi

[SEMNATURA

PERMANENTA | GESTIONAREA PARCULUI AUTO APARTINAND AEP | Pagind 33din
Cod: PO.DT.02
VEerso
? § E ruta confirmarea curselor parcurs km AC/MG
2= 3 Locul pleciriifsosirii
E|Z plecare | scsire
HE
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F-PO.DT.02.05

NOTA DE INFORMARE PRIVIND

INCIDENTELE AUTO

Subsemnatul/a avand functia de
in cadrul , sofer/conducator
auto pe autoturismul in data de , VA comunic
urmatoarele aspecte legate de starea autoturismului cu nr. de
18190F:15HLEAD] E:1 O , dupd cum wurmeazd (se vor descrie succint

neregulile/incidentele/starea tehnicd):

o
.

0 MOy G s L8R

._.
o

In momentul accidentului ma aflam in

Data

Semnatura
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F-PO.DT.02.06

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
Directia Tehnica
Compartimentul Parc Auto
APROB,
ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

REFERAT DE APROBARE A
REPARATIILOR AUTO
Avéand in vedere contractul nr. ........... , incheiat intre Autoritatea Electorala Permanenta si S.C..... S.R.L.,
conform céruia autoturismul .......... . avind numirul de inmatriculare ......... , beneficiaza de servicii de
revizie.mentenanta si reparatii auto la nivel national;

tindnd cont de nota de constatare, avand numar de inregistrare........... , intocmitd de domnul .............. avand
functizde ... Incadrul civemuens :

ludnd in calcul faptul ca este necesard efectuarea reviziei generale si reparatii pentru autoturismul cu
numarul de inmatriculare ...........cccoeeunne , conform aspectelor mentionate in devizul anexat;

vii adresiim rugimintea de a aproba articolele si lucrarile de service previzute in devizul anexat prezentului
referat (nr...... /..... ) pentru autoturismul cu numarul de inmatriculare ........ ,avand index labord ............
km.

Valoarea totala este de ....... lei fard TVA si a fost determinatd in conformitate cu devizul anexat prezentului
referat.

Fati de devizul initial, se accepti operatii suplimentare in limita a 10% din costul estimat.

Sursa de finantare: bugetul de stat, articolul bugetar................c..oooi

Aviz favorabil/nefavorabil:......
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F-PO.DT.02.07

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

NOTA DE CONSTATARE A DEFECTIUNILOR/MENTENANTA/REPARATII AUTO

Subsemnatul/a avand functia de
in cadrul , sofer/conducitor auto pe autoturismul
in data de , vl comunic urmatoarele aspecte legate de starea autoturismului cu nr. de
TNMAtriCulare........vveeeeeeeeeeeeeeeeveeeeeeeeees . dupa cum urmeaza (se vor descrie succint

neregulile/incidentele/starea tehnicd):

1.

2
3
4
5.
6
7

In momentul constatirii ma aflam in

Data......ccooceeeeicnnns SOLICITANT..............

Aviz favorabil/nefavorabil: .......
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Cod: PO.DT.02
F-PO.DT.02.08

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA

Directia Tehnica

Compartimentul Pare Auto

REGISTRUL DE UTILIZARE
AUTOTURISMUL NR. Tip:
N PREDARE PRIMIRE
cri. Autoturism DATA/ORA NUME SEMNATURA DATA/ORA NUME OBSRE SEMNATURA
i PRENUME PRENUME VATII

1
2
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F-PO.DT.02.09

AUTORITATEA ELECTORALA PERMANENTA
COMPARTIMENT ..coumnssimamsniasmrmy g

SOLICITARE DE TRANSPORT IN INTERES DE SERVICIU

SUbSEMMELE],  ctviosaimsimmin. i i s s & avand functia de

fncadiul s , va solicit punerea la dispozitie a unui autoturism din parcul auto al AEP
pentru  desfisurarea  activititilor in  interes de serviciu, conform/dupd cum  urmeaza

IDBLAT usmannsssvvumusasmiamsssoiniassssies
Intervalul: .......ccoover veviireennn, este/nu este necesard prezenta soferului in acest interval
DEsHOALRS svvensrmmmmomiammass
AATESAT s ssieiunsvivvisisiaimssimisiiiess

Semnatura solicitant Data

Autoturism deSemnart: .......cooeeeeeveeeeerieeiinnnnrrnnnnreeenns

Compartimentul parc auto Director D.T.
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Cod: PO.DT.02

F-PO.DT.02.10

APROB,
ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

NOTA
privind suplimentarea normei de combustibil pe luna ....... (1110 | T,
pentru autoturismul marca ............oeviennnn. cu numarul de inmatriculare ..........
Avand in vedere Ordinul nr...... din: s emis de presedintele Autoritatii Electorale

Permanente privind repartizarea autoturismelor din parcul auto al AEP si stabilirea normei de

carburant/autoturism,

Va adresez rugamintea de a aproba, suplimentarea alimentarii pana la sfarsitul lunii ........... a
normei de carburant pentru autoturismul marca ............... cu numarul de inmatriculare
............... , CU ....... de litri, peste norma stabilitd de ......... litri/lund, pentru buna desfasurare a

activitatilor curente............

Mentionez ci pand la data prezentei solicitari s-au alimentat .......... de litrii.

Aviz favorabil/nefavorabil:.......... . Director general DCMAT

(imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului)

Aviz favorabil/nefavorabil:.......... , Director DT

(imi asum responsabilitatea corectitudinii 5i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului)

Intocmit:.......... ,consilier parlamentar — CPA
(imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea i legalitatea intocmirii acestui act oficial)
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F-PO.DT.02.11

APROB,
ORDONATOR PRINCIPAL DE CREDITE

NOTA
Privind utilizare autoturismul de curtoazie
si a cardului OMV Petrom pe luna ...........

Aviénd in vedere ca in perioada .................. autoturismul cu numdrul de inmatriculare .............. 5
apartindand AEP ................ , este in reparatie pentru servicii de mecanica, tinichigerie si vopsitorie, pentru
buna desfasurare a activititilor curente din cadrul institutiei,

S.Cu i SRL a pus la dispozitie in aceastd perioada autoturismul de curtoazie cu numdrul de
inmatriculare ..................,aviand km labord ............. si avand in rezervor ........ litri de combustibil.

Va adresez rugamintea de a aproba utilizarea autoturismului in interes de serviciu si utilizarea cardului de
combustibil pentru a alimenta autoturismului in intervalul cat autoturismul AEP va fi indisponibil.

Pentru utilizarea cardului cu nr.................. ., care a fost alocat de cdtre OMV PETROM pentru
autoturismului cu numarul de inmatriculare B............ , alimentarea cu carburant alocatd autoturismului de

curtoazie nu va fi mai mare decat cea previzutd prin Ordinul Presedintelui AEP.

Aviz favorabil/nefavorabil: .......... , director Directia Financiar - Contabilitate
(imi asum responsabilitatea corectitudinii §i legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului)

Aviz favorabil/nefavorabil: ............ , director DT
(imi asum responsabilitatea corectitudinii si legalitatii, in solidar cu intocmitorul inscrisului)

Intocmit: ....ooonn... , consilier parlamentar
(imi asum responsabilitatea pentru fundamentarea, corectitudinea si legalitatea intocmirii acestui act
oficial)
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SITUATIA CONSUMULUI DE
CARBURANT
Dacia MCV, Dacia Duster, Opel Astra, Suzuki Sx4, Opel Zafira, Fiat Punto,
Toyota Corolla, Renault Megane
Nr. Numele §i Nr. Kilometraj Kilometri AC/MG | Consum
crt. prenumele inmatriculare efectuati litri total Cf.

[/} (— E [/ S—" FAZ
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Cod: PO.DT.02
F-PO.DT.02.13
APROB,
Nota de informare cu privire la incidentul/accidentul auto
Subsemnat(ul)/a .........ccoooiiiiiiii e (nume si prenume angajat CPA), la data de ........ccocveeveveeennenene , am
fost informat prin Nota de informare privind incidentele auto nr........ dinydata. .o , despre producerea
unui incident/accident auto in care a fost implicat autoturismul din parcul auto al AEP cu nr. B - - , soldat
cu
(explicatia pe scurt a incidentului/accidentului, starea soferului si avariile autoturismului)
Am efectuat cercetarea imprejurérilor si cauzelor care au condus la producerea evenimentului, si am constatat
urmadtoarele:
Imprejurarile producerii accidentului
Perioada:
Locul:

imprejurarile si cauzele producerii evenimentului:

Respectarea prevederilor legale si a procedurilor interne AEP
S-au respectat prevederile din Codul rutier: | [pA] [NU

(se vor mentiona aspecte generale privind dotarea masinii pentru conditiile meteo, daca avea
priorvitate/ era parcatd in locuri special amenajate/ in sens giratorin/ dacd a trecut pe culoarea
rosie / se afla pe contrasens etc. )

S-au aplicat prevederile PO.DT.02 | [pA] [NU]

(se vor menfiona aspecte privind preluarea autoturismului/ efectuarea de verificari/ dacda a fost
comunicat faptul producerii unui accident)

Fatda de cele de mai sus se constatdi cd soferul/conducdtorul auto ..., este
vinovat/nevinovat de producerea accidentului, reparatia autoturismului se va efectua pe baza politei CASCO AEP/politei
RCA a celui vinovat de producerea accidentului.

Documentul de constatare a accidentului: Constatarea amiabild/Autorizatia de reparatie emisa de organele de politie

rutiera.

1D 1 . Semnitura angajat CPA
Subsemnatul......cocooviiiriiieie e , in calitate de Director DT, propun sanctionarea

soferului/conducatorului auto.......ccovviviiiiiiiiiniiiei e ce a condus autoturismul de serviciu fara respectarea

conditiilor legale.

Data.....cooveveeeieeeeeeeeeeeeeennns Semnatura
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11. Cuprins
Numirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
formalizate
L. Formularul de evidenta a modificarilor 2
2 Formularul de distribuire/difuzare 2
3. Formularul de analiza a procedurii -+
4. Scopul procedurii formalizate 5
3. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate 5
6 Documente de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 6
’ procedurate
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura formalizata 6
8. Descrierea procedurii formalizate 9
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activititii 22
10. Anexe, inregistrari, arhivri 26




