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Domeniul de aplicare:
Prezenta procedura operationala se aplica personalului administrativ din cadrul Serviciului
Social - Administrativ al Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa
caz, a reviziei in cadrul editiei

Nume si prenume | Functia - Semnatura;, | Data intrarii
Aprobat: Ramona LILE Rector / (% | In vigoare:
Avizat: Alexandru POPA | Prorector 12.12. 20l
Verificat: Vanina TRIFAN Presedinte CM /#,:/
Elaborat: Reghina GALEA | Serviciu  Social /}(
| Administrativ ) - -
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta Modalitatea D:::vﬁlzifea;z;?efggﬁa
cadrul editiei revizuita reviziei reviziei editiei
L Editia | X X

3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editial a PO 03 - S.S.A.

Scopul | Ex. Structura/ Numele si Data

difuzarii | nr. Compartiment Functia prenumele | primirii

Semnatura

Arhivare 1 DAIC |_ _ |
Evidentd |2 | Rectorat |

3-5 | Directia General

Informare Administrativa
i Serviciul Social -Administrativ
Aplicare

Administratori Cladiri

4. Scop
Prezenta procedurd reglementeaza stabilirea regulilor si responsabilitatilor privind
desfasurarea activitatilor parcului auto din cadrul Universitatii “Aurel Vlaicu® din Arad.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica in cadrul Departamentului Administrativ a Universitatii “Aurel Vlaicu®

din Arad, Serviciul Social - Administrativ.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

6.1 Legislatie primara
e Legea Educatiei Nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare
e Legea nr. 500/2002 a Finantelor Publice cu modificarile si completarile ulterioare
» Legea nr. 82/1991 a contabilitarii, republicata si actualizata

6.2 Legislatia secundara
Ordinul nr.200/2016 privind modificarea si completarea Ordinului SGG nr.400/2015, pentru

aprobarea Codului controlului intern / managerial al entitatilor publice.

6.3 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale Universitatii “Aurel

Vlaicu” din Arad.
» Regulamentul de Ordine Interioara, i
» Regulamentul de Organizare si Functionare a Institutiilor de Invatamant Universitar.

7. Termeni si abrevieri
e LEN - Legea Educatiei Nationale
MENCS - Ministerul Educatiei Nationale si Cercetarii Stiintifice
e H.G - Hotérarea Guvernului
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UAYV - Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
DGA - Directia General Administrativa
SSA - Serviciul Social - Administrativ

C.A. - Consiliul de Administratie

8. Descrierea procedurii operationale

Parcul auto este subordonat Serviciului Social - Administrativ, si de aceea, ori de cate ori
este de nevoie ca un autovehicul apartinand universitatii s efectueze un transport, trebuie
transmisa o solicitare, in care trebuie motivat transportul.

Pentru transportul in afara orasului Arad, solicitarea trebuie sa fie aprobata in prealabil de
cétre conducerea Universitatii si apoi transmisd biroului Administrativ cu cel putin cinci zile
inainte de data transportului si trebuie sa cuprindd in mod obligatoriu informatii referitoare la
data, ora si locul de plecare precum si locul de destinatie, si cu aproximatie numarul de kilometri
ce urmeaza a se efectua.

De asemeni se va mentiona numele si numarul de telefon a unei persoane de contact
care participa si care raspunde de efectuarea acestui transport.

Dupé primirea solicitdrii, biroul Administrativ va desemna conducétorul auto si masina
care va efectua cursa.

Conducatorul auto desemnat va pregati autoturismul si se va ingriji de completarea
corespunzatoare a documentelor necesare efectudrii cursei (procurarea combustibilului,
intocmirea foilor de parcus, asigurare, rovineta).

Inainte de cursa, conducatorul auto are obligatia sa verifice masina daca este echipata
cu anvelope adecvate anotimpului conform reglementarilor legale in vigoare, daca este apta
pentru drum si daca are taxele de drum si asigurarile valabile.

Dupd efectuarea cursei se vor preda toate documentele justificative consumului de
carburant biroului Administrativ.

Cand este cazul administratorul de garaj va intocmi lista de piese si de materiale
necesare bunei functiondri a parcului auto precum si referate pentru incheierea politelor de
asigurare, plata tuturor taxelor stabilite prin lege

Periodic se verifica starea de functionare a autovehiculelor, se verifica modul de parcare
conform graficului de locuri stabilite in incinta garajului, asigurandu-le securitatea.

Biroul Administrativ verifica foile de parcurs din punct de vedere al kilometrajului si al
consumului de carburant si preda trimestrial situatia biroului Contabilitate.

Administratorul de garaj verificiA respectarea normelor de protectia muncii si P.S.l.
specifice, verificd si da avizul pentru introducerea in reparatii a autovehiculelor sau executarea
reviziilor tehnice.

in timpul lucrului cu autovehiculul fiecare conducator auto are obligatia sa respecte legile
ce se impun pentru siguranta circulatiei pe drumurile publice.

La efectuarea traseului, conducétorul auto are obligatia sa respecte traseul cel mai scurt
si s& nu efectueze curse in afara celor stabilite de conducerea Universitaii.

Fiecarui conducator auto i este interzis s& instraineze masina incredintata, piesele auto
de schimb, carburant, materii prime sau materiale primite pentru rezolvarea problemelor
Universitatji .

Autovehiculul trebuie pastrat permanent curat atét in interior céat si la exterior.

Conducatorul auto are obligatia ca dupa terminarea programului, zilnic, sa parcheze
autovehiculul in garajul universitatii sau in parcarea imobilului de la Rectorat, si sa depuna cheile
la panoul imobilului.

Pe intreaga duratd a zilelor libere legale si a concediilor de odihna, fiecare conducator
auto are obligatia s& lase autovehiculul parcat in garajul U.AV. sau in parcarea imobilului
Rectoratului.
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9. Responsabilitati
Directia General Administrativd, implementeaza politicile si strategiile adoptate de
conducerea universitati in baza legislatiei in vigoare, privind intreaga activitate
administrativa.

Serviciul Social — Administrativ:

- organizeazad activitatea de exploatare, intretinere si reparare a mijloacelor de transport
auto din dotare, asigura verificarea starii tehnice a acestora si ia masuri operative de
remediere a deficientelor constate,

- organizeaza si asigura accesul in locatiile UAV a personalului din aparatul propriu si a
altor persoane, precum si paza generala a acestora,

- urmareste modul de desfasurare a instructajelor de protectie a muncii si a evidentei
acesteia,

- organizeaza achizitionarea bonurilor de carburanti,

- intocmirea situatiei zilnice a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru mijloacele de
transport auto din dotarea institutiei si administreazé bonurile de benzina urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul.

Conducatorii auto:

- respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice,
inainte de a pleca in cursa, are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe
care il conduce,
efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului,
nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile,

- completeaza foile de parcurs zilnic la toate rubricile (dupa cum indica formularul), si le
preda la termen, pentru a fi prelucrate,
mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire,
parcheaza autovehiculul la locul stabilit, respectand regulile de parcare.

10. Dispozitii finale
S A Erezenta Procedurd aprobatd in sedinta Consiliului de Administratie din data de
de L5990 intra in vigoare incepand cu data de L2142 2e/¢

Aprobat, ! Avizat,
Rector
Prof.univ. dr. Ramona LILE Av. Gianina IGNUTA




