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1. SCOP

Procedura are ca scop stabilirea unui set unitar de reguli si operatiuni pentru reglementarea de
principiu a efectuarii transporturilor auto in cadrul Universitatii de Medicina si Farmacie “Grigore
T.Popa” din Iasi.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul compartimentelor din Universitatea de Medicina si Farmacie
“Grigore T.Popa” din lasi, care au dotare autovehicule destinate transportului de marfuri si
persoane: Serviciul Administrativ — Parc auto si Serviciul Facilitati Studenti.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

SR EN ISO 9000:2015 — Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular;

SR EN ISO 9001:2015 — Sisteme de management al calitatii; Cerinte;

SR EN ISO 9004:2018 — Managementul calititii. Calitatea unei organizatii. Indrumari pentru

obtinerea unui succes durabil.

OSGG 600/2018 — privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice ;

Ordonanta de Urgenta 195/2002 - privind circulatia pe drumurile publice;

H.G. nr. 1391/2006 -pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

Legea nr.49/2006- pentru aprobarea OUG nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

Noul cod rutier privind circulatia pe drumurile publice, aplicabil de la data de 20 septembrie 2006;

0.G. nr.27/2011 - privind transporturile rutiere

H.G. nr. 1289/2011- privind modificarea si completarea unor acte normative din domeniul rutier

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

4. DEFINITII S| ABREVIERI

DGA — Director General Administrativ
CAPA — Coordonator activitate parc auto
SSFS — Sef Serviciu Faciltati Studenti
CA — Conducator auto

SA — Serviciu Administrativ

SFS — Serviciu Facilitati Studenti

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. GENERALITATI
5.1.1. Parcul auto al Universitatii de Medicina si Farmacie ,,Grigore T.Popa” din Iasi are in dotare
autovehicule destinate transportului de marfuri si persoane.
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5.2. REALIZARE PROCEDURA
5.2.1. Parcul auto din dotarea Universitatii este gestionat in cadrul Serviciului Administrativ de catre
o persoand desemnata cu sarcini specifice, In cadrul Serviciului Facilitati Studenti de catre seful
Serviciului Faciltati Studenfi.
5.2.2. Persoana din cadrul SA cu sarcini specifice/ seful Serviciului Faciltati Studenti isi mentin si isi
actualizeaza in permanentd evidenta mijloacelor de transport marfuri si a autoturismelor.
5.2.3. Baza de date este mentinuta in sistem informatic de catre persoana responsabila din cadrul SA/
seful Serviciului Faciltati Studenti, si contine urmatoarele date si informatii pentru fiecare mijloc de
transport/autoturism :
- denumirea acestuia;
- numarul de inmatriculare;
- seria sasiului;
- capacitatea;
- anul achizitionarii;
- date referitoare la ITP, Rovigneta, CASCO si ale celorlalte asigurari;
- date referitoare la alte licente necesare mijlocului de transport;
- date referitoare la reparatiile efectuate;
5.2.4. La Serviciu Administrativ/ Serviciu Facilitati Studenti sunt arhivate si toate cartile tehnice ale
mijloacelor de transport/autoturismelor din dotare.
5.2.5. Persoana din cadrul SA cu sarcini specifice/seful Serviciului Faciltati Studenti 1si mentin in
sistem informatic si evidenta la zi a permiselor conducatorilor auto, respectiv:
- nume/prenume conducator auto;
- numar si data eliberare permis;
- categorii pentru care a fost eliberat permisul;
- termen valabilitate permis.
5.2.7. Reparatiile efectuate mijloacelor de transport/autoturismelor sunt realizate de prestatori de
servicii autorizati, in baza devizului aprobat de conducerea universitatii.
5.2.8. Pentru mijloacele de transport persoane si marfuri planificarea plecarilor in curse este efectuata
de catre persoana cu sarcini de serviciu din cadrul SA/seful Serviciului Faciltati Studenti.
5.2.9. Atat mijloacele de transport marfuri cat si autoturismele sunt parcate in spatiile Universitatii,
din str. Universitatii nr. 16.
5.2.10. La plecarea in orice cursa, fiecare conducator auto are responsabilitatea de a efectua
verificari ale mijlocului de transport/autoturismului.
5.2.11. Nu se accepta plecarea in nici o cursa in cazul in care sunt identificate defectiuni.
5.2.12. Orice defectiune este semnalata de conducatorul auto sefului ierarhic superior.
5.2.13. Decizia de efectuare a unei reparatii la un mijloc de transport marfuri/autoturism este a sefului
ierarhic superior/conducerii universitatii.
5.2.14. Orice plecare in cursa este efectuata pe baza unei foi de parcurs (foaie transport persoane sau
foaie transport marfa) numerotate si stampilate, predatda conducatorului auto de catre persoana din
cadrul SA cu sarcini de serviciu n acest sens/seful Serviciului Faciltati Studenti.
5.2.15. Fiecare conducator auto completeaza zilnic Tn foaia de parcurs inaintea plecarii in cursa
respectiv dupa finalizarea acesteia, urmatoarele date:
- data si ora plecarii
- destinatia
- numele persoanei cu care efectueaza cursa
- numarul de km. parcursi
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- persoana beneficiara a transportului confirma prin semnatura efectuarea cursei;
5.2.16. Cheile si documentele fiecarui mijloc de transport/autoturism sunt tinute sub control de catre
persoana responsabila din cadrul SA / seful Serviciului Faciltati Studenti.
5.2.17. Conducatorul auto preia in ziua plecarii in cursa de la persoana din cadrul SA cu sarcini
specifice/seful  Serviciului  Faciltati ~ Studenti, cheia si  documentele  mijlocului de
transport/autoturismului.
5.2.18. Pentru alimentarea mijlocului de transport marfuri/autoturismului, conducatorul auto
completeaza in foaia de parcurs urmatoarele date:

- numar bon consum/data,

- valoare combustibil/litru;
5.2.19. Tn cazul in care este necesard preluarea unor marfuri, conducatorul auto solicita persoanei
fizice/juridice de la care preia:

- sa confirme prin semnatura marfurilor predate;
- sa-1 inmaneze toate documentele legale aferente livrarii respectivelor marfuri.

5.2.20. Mentinerea starii de conformitate a marfurilor preluate de la orice furnizor pe toata durata
efectuarii cursei este responsabilitatea conducatorului auto.
5.2.21. Toate foile de parcurs completate zilnic sunt verificate de catre persoana desemnata din
cadrul SA cu sarcini de serviciu/seful Serviciului Facilitati Studenti, urmarindu-se corectitudinea
inregistrarii datelor.
5.2.22. Foile de parcurs sunt arhivate de catre persoana desemnata din cadrul SA/seful Serviciului
Faciltati Studenti, timp de doi ani.
5.2.23. Inregistrarile mentinute prin aceste foi de parcurs sunt centralizate de catre persoana
responsabila din cadrul SA/seful Serviciului Faciltati Studenti.
5.2.24. Inmatricularea/radierea unui mijloc de transport marfuri/autoturism este decizia
managementului de nivel zero al universitatii si este efectuata conform legislatiei aplicabile la
momentul inmatricularii.
5.2.25. Documentele de Tnmatriculare/radiere sunt predate de catre conducatorul auto la persoana
responsabila din cadrul SA/seful Serviciului Faciltati Studenti.
5.2.26. Tipurile de lubrifianti necesare a fi asigurate pentru parcul intern auto sunt cele prevazute in
cartile tehnice ale mijloacelor de transport.
5.2.27. Conducatorii auto Tntocmesc anual planul de achizitii pentru parcul auto (necesarul de
lubrifianti, materiale si consumabile necesare functionarii parcului auto).
5.2.28. Aceste necesare sunt verificate de catre seful ierarhic superior.
5.2.29. Achizitionarea lubrifiantilor si a materialelor consumabile este responsabilitatea
compartimentului achizitii al universitatii.

5.2.30. Resurse necesare:

Resurse materiale — logistica
- autovehiculele din gestiune;
- dotarea garajului (intretinere si buna functionare);
- carduri de combustibil,
- piese de schimb si consumabile;
- linie telefonica, fax;

Resurse umane

La desfasurarea activitatilor de transport sunt direct implicate urmatoarele functii:

- Conducator auto
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- Administrator patrimoniu - persoana responsabila din cadrul SA

- Sef Serviciu Facilitati Studenti
Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale Universitatii este utilizata pentru achizitionarea
combustibililor, lubrifiantilor, materialelor consumabile necesare acestei activitati si asigurarii
serviciilor de intretinere a logisticii.

6. RESPONSABILITATI

RESPONSABILITATI

ACTIVITATI CAPA/
DGA SSES CA

6.1. Gestioneaza evidenta la zi a parcului auto din dotare X

6.2. Gestioneaza foile de parcurs X

6.3. Gestioneaza cartile tehnice, cheile si documentele X
mijloacelor de transport si autoturismelor din dotare

6.4. Dispune efectuarea oricaror reparatii ale mijloacelor de
transport marfuri si autoturismelor din dotare

6.5. Decide traseele zilnce de parcurs de catre conducatorul auto X

6.6. Aproba necesarul de lubrefianti si materiale pentru parcul
auto

6.7. Decide inmatricularile/radierile de efectuat ale mijloacelor
de transport/autoturismelor

6.8. Efectueaza instruirile conducatorilor auto privitoare la
circulatia pe drumurile publice

6.9. Completeaza zilnic foile de parcurs si le preda la terminarea
curselor persoanei desemnate din cadrul SA/sefului SFS

6.10. Efectueaza verificarea starii de functionalitate a mijlocului
de transport/autoturismului la fiecare plecare in cursa

6.11. Informeaza in regim de maxima urgenta pe seful ierarhic
in cazul constatarii unor defectiuni tehnice la un mijloc de X
transport/autoturism

6.12. Nu pleaca in cursa decat numai daca are completate la zi
toate documentele legale specifice circulatiei pe drumurile X
publice

6.13. Intocmeste necesarele de lubrefianti si materiale

. o . X
consumabile necesare functionarii parcului auto
6.14. Efectueaza operatiile de lubrefiere mijlocului de transport/
autoturismului pe care il utilizeaza, respectand cerintele X
documentate in cartea tehnica a acestuia.
LEGENDA:
DGA - Director General Administrativ
CAPA - Coordonator activitate parc auto
SSFS - Sef Serviciu Faciltati Studenti
CA - Conducdtor auto
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7. ANEXE SI INREGISTRARI

Nr 2l Durata de
Nr. L _ Aproba ' . _ de Loc de .
cr. Denumire Tnregistrare Cod Elaborator: : exeTpIa Difuzat: piistrare pstrare ar(halr\:iz;re
: (ani)
Foaie de parcurs (transport conf. } Parc auto/ - Dosar auto/ ..
1 persoane sau marfd) legii SAJSFS 1 SAJ/SFS 2 ani SA/SFS Conf.legii
. . FP13- Parc auto/ . Dosar auto/

2 Centralizarea foilor de parcurs 05 SA/SFS - 1 SA/SES 2 ani SAJSES -
Proces verbal de verificarea a FP13- Parc auto/ . Dosar auto/

3 | stocului de combustibil 06 SAVSFS ) ! SAISFS 2 ani SAISFS )
Asiguririle auto obligatorii RCA, conf Societati de Conducatori

4 asigurarile CASCO (unde este le ii. asigurari - 1 Parc auto lan auto (acte) -
cazul), rovigneta; Y specializate
Inspectia tehnica a conf. Societati . Conducétori

5 : - - - 1 Parc auto 1-2 ani =
autovehiculelor legii autorizate auto (acte)

6 Inmatricularea sau radierea conf. Politie ) 1 Parc auto/ 5 Dosar auto/ Conf legii
autovehiculelor legii SA/SFS SA/SFS €0
Tntocmirea necesarului de
lubrefianti si materiale FPO5- Conducator Compartiment Contabilitate — .

7 consumabile (plan anual de 01 auto DGA, ! achizitii 5 la achizitie Cont.legii

L Rector
achizitii)
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