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1. Scop  
Procedura operațională stabileşte modalitatea de coordonare a activității parcului auto, precum și urmărirea și 
înregistrarea în contabilitate a consumului de carburanți auto. 
 
2. Domeniu de aplicare 
Procedura se aplică în cadrul DGA și a structurii din subordine, respectiv Direcția Patrimoniu și Investiții, Biroul 
Transport Auto,  de către conducătorii auto, personalul care folosește autoturismele în interes de serviciu și în 
cadrul Direcției Economice (Serviciul Contabilitate) de către persoanele responsabile cu înregistrarea în 
contabilitate a intrărilor și consumului de carburant auto.  
 
3. Documente de referință 
3.1. Legea nr.1/2011 – Legea educației naționale, cu modificările și completările ulterioare; 
3.2. Legea nr. 247/2002 pentru aprobarea Ordonanței Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de 

cheltuieli pentru autoritățile și instituțiile publice; 
3.3. Ordinul ministrului Finanțelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile; 
3.4. Ordinul ministrului Transporturilor și Telecomunicațiilor nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind 

consumul de combustibil și ulei pentru automobile; 
3.5. Ordinul Secretarului General al Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial 

al entităților publice, cu modificările și completările ulterioare; 
3.6. Regulamentul de aplicare a Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 195/2002 privind circulația pe drumurile 

publice, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
3.7. Directiva 80/1268/CEE privind emisiile de dioxid de carbon și consumul de carburant al autovehiculelor. 
 
4. Definiţii şi abrevieri 
4.1. Definiţii 
Procedură operațională – procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfășoară la nivelul unuia 
sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fără aplicabilitate la nivelul întregii entități publice; 
Foaie de parcurs – document care trebuie să conțină cel putin următoarele informații: categoria de vehicul utilizat, 
scopul și locul deplasării, kilometrii parcurși și norma proprie de consum pe kilometru parcurs; 
Fișa activității zilnice - fişa de activităţi zilnice care realizează legătura dintre numărul de kilometri parcurşi, 
detaliaţi în foile de parcurs, şi consumul de combustibil.  
Condiții climaterice nefavorabile -  existența unor temperaturi medii zilnice sub 0ºC sau prezența pe drumurile 
publice a zăpezii ori poleiului. 
Parc auto – numărul total de autovehicule care aparține unei instituții 
 
4.2. Abrevieri 
UDJG - Universitatea “Dunărea de Jos” din Galați; 
DGA - Direcția Generală Administrativă; 
DPI - Direcția Patrimoniu și Investiții; 
DE – Direcția Economică; 
SF – Serviciul Financiar; 
SC - Serviciul Contabilitate; 
SA – Serviciul Administrativ; 
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BTA – Biroul Transport Auto; 
PO – Procedură operațională; 
FAZ - Fișa activității zilnice; 
FP- Foaie de parcurs 
PA – Parc auto 
 
5. Descrierea procedurii 
5.1 Activitatea BTA de organizare și coordonare a activităților parcului auto 
Autovehiculele care compun parcul auto al UDJG sunt utilizate în derularea activităților didactice, de cercetare 
și/sau administrative, necesare îndeplinirii în bune condiții a obiectivelor la nivel instituțional.  
Deplasarea va fi efectuată numai cu respectarea obligațiilor legale și instituționale. 
Deplasările se fac cu aprobarea ierarhică prevăzută în organigrama UDJG, iar la nivel de rectorat și administrație se 
face cu aprobarea conducerii UDJG.  
Salariații din cadrul Facultăților/ Direcțiilor/ Departamentelor pot solicita, punctual, efectuarea de deplasări cu unul 
dintre autovehiculele UDJG, astfel:  
a) Solicitarea trebuie transmisă către managerul de transport, cu cel puțin o zi înaintea deplasării sau telefonic în 
ziua respectivă, în intervalul 8÷15, dacă deplasarea nu a putut fi anticipată;  
b) Solicitările primite din partea șefilor de structuri, inclusiv din administrație vor fi repartizate șoferilor disponibili la 
data și intervalul solicitat, de către managerul de transport, asigurându-se un echilibru al repartiției curselor, ca 
volum de muncă, (nr. curse și nr. de km), pe autovehicule și șofer, cu respectarea legală a timpilor de conducere și 
a celor de repaus;   
c) Solicitările anticipate/planificate din partea structurilor vor fi transmise managerului de transport în baza unui 
referat cu cel puțin 3 zile înainte de data deplasării (timp necesar pentru întocmirea documentelor de transport), cu 
precizarea destinației, datelor și intervalul deplasării (plecare și eventual întoarcere);  
d) În cazurile unor situaţii neprevăzute și/sau urgențe solicitarea pentru transport poate fi făcută și telefonic sau prin 
e-mail de către coordonatorul compartimentului, directorului Direcţiei Generale Administrative.  
În cazul deplasărilor dimineaţa, foarte devreme, sau seara, foarte târziu, şoferii/conducătorii auto vor putea parca 
autovehiculul, în condiţii de siguranţă, şi în alte locuri decât cele oficiale, cu acordul conducerii. 
Cursele în afara orașului vor fi realizate numai în baza unui referat aprobat de conducerea UDJG (rector sau 
prorector), indiferent de gradul de predictibilitate al curselor. Alocarea șoferilor și autoturismelor se va face de către 
managerul de transport. 
Transportul în afara orașului pentru grup mai mare de 8 persoane (exclusiv șoferul), se poate efectua doar cu un 
autovehicul cu licenƫã specialã pentru transportul persoanelor pe drumurile publice. În cazul utilizării unui microbuz 

al UDJG va exista o persoană de contact dintre cele care efectuează deplasarea care va pune la dispoziția 
managerului de transport lista nominală a persoanelor care efectuează deplasarea. 
 
5.2 Urmărirea consumurilor de carburanți auto și documentele utilizate  
5.2.1. Foaia de parcurs 
Foaia de parcurs este principalul document tehnic-operativ în baza căruia conducătorul auto justifică efectuarea 
curselor și numărul de kilometri parcurși. 
Modelul foilor de parcurs este prevăzut în Anexa nr.1 (pentru transport persoane) și Anexa nr.2 (pentru transport 
marfă). Completarea tuturor rubricilor/câmpurilor este obligatorie. 
Pentru transportul național de persoane se utilizează Foaia de parcurs transport persoane pentru autovehicule cu mai mult de 
9 locuri (Anexa nr.3).  
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Pentru transportul internațional de persoane, înregistrările se fac pe Foaia de parcurs transport persoane pentru 
autovehicule cu mai mult de 9 locuri – INTERBUS (Anexa nr.4). 
Foaia de parcurs se eliberează de catre șeful Biroului Transport Auto și se completează de către fiecare conducător 
auto conform curselor efectuate și distanțelor parcurse. 
Fiecare cursă efecuată se confirmă prin semnătură de către persoana beneficiară sub aspectul exactității acesteia 
și al numărului de kilometri parcurși. 
Foile de parcurs se predau, după completarea tuturor rubricilor, zilnic, șefului Biroului Transport Auto în vederea 
verificării și calculării consumului de carburant. 
Dacă în urma verificării se constată că foaia de parcurs este completată greșit sau este incompletă se returnează și 
nu se va elibera o nouă foaie de parcurs. 
Foile de parcurs se arhivează la nivelul Serviciului Contabilitate din cadrul DE. 

 
5.1.2. Fișa activității zilnice 
Fișa activității zilnice se completează de către șeful Biroului Transport Auto pe baza foii de parcurs completate și 
aprobate și a bonurilor de alimentare carburant. Fișa activității zilnice (Anexa nr.5) se arhivează la nivelul Serviciului 
Contabilitate din cadrul DE. 
 
5.2. Aplicarea coeficientului de corecție pentru condiții climaterice nefavorabile 
Stabilirea normelor de consum pentru fiecare autovehicul existent în parcul auto se realizează de către o Comisie 
tehnică constituită prin decizie scrisă emisă de către Rector, în baza aprobării Consiliului de Administrație, la 
propunerea Directorului General Administrativ. Comisia tehnică este constituită din trei membri (un președinte și doi 
membri) si doi membri supleanți. 
Normele de consum se stabilesc în funcție de consumul mediu indicat de constructor în cartea tehnică a 
autovehiculului. Aceasta poate fi ajustată cu toți factorii care influențează consumul, prin aplicarea coeficienților de 
corecție și a sporurilor pentru consumul de combustibil. 
Elementele formulei de calcul pentru norma proprie de consum de carburant pe kilometru sunt următoarele: 

• Parcursul efectiv exprimat în kilometri; 

• Parcursul echivalent de kilometri pentru categorii de drum, prevăzut în Ordinul Ministrului Transporturilor și 

Telecomunicațiilor nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil și ulei pentru 

automobile; 

• Consumul mediu de combustibil exprimat în litri/100 km; 

• Coeficienții de corecție: 

- Pentru condiții climaterice nefavorabile și pentru condiții speciale de exploatare (la autovehiculele 

prevăzute cu instalație de climatizare); 

- Sporul de consum de combustibil pentru anumite condiții de exploatare exprimat în litri. 

Prin condiții climaterice nefavorabile se înțelege existența unor temperaturi medii zilnice sub 0ºC sau prezența pe 
drumurile publice a zăpezii ori poleiului. 
Coeficientul de corecție este prevăzut în Ordinul Ministrului Transporturilor și Telecomunicațiilor nr. 14/1982 pentru 
aprobarea normativului privind consumul de combustibil și ulei pentru automobile. 

 
5.3. Situația consumului de carburant auto 

Direcția Generală Administrativă, prin șeful Biroului Transport Auto, va întocmi situația lunară a consumului de 

http://www.ugal.ro/
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carburant auto, pe baza fișelor de activitate zilnică, până la data de 10 a fiecărei luni, în vederea încadrării în 

normele legale (Anexa nr.6). 

Orice depășire a consumului de carburant auto este adusă la cunoștință imediat, în scris, Directorului General 

Administrativ și Rectorului Universității pentru luarea măsurilor legale. 

În cazul apariției unor necorcondanțe între consumul normat și cel real, se constituie prin decizia Rectorului, în baza 

hotărârii de CA, la propunerea directorului DGA, o Comisie tehnică responsabilă cu stabilirea noului consum 

normat.  

Șeful BTA transmite către DE-SC foile de parcurs, fișele activității zilnice  și situațiile lunare ale consumului de 
carburant auto, în vederea înregistrării în contabilitate. 
 
6. Responsabilităţi 
6.1. Conducerea UDJG 
- Aprobă prezenta procedură operațională; 
- Numește prin decizie Comisia tehnică, la propunerea DGA. 
 
6.2. Directorul General Administrativ 
- Avizează prezenta procedură operațională; 
- Propune constituirea Comisiei Tehnice. 
 
6.3. Directorul Direcției Patrimoniu și Investiții 
- Verifică prezenta procedură operațională; 
- Aprobă solicitările pentru situații urgente sau neprevăzute 
- Coordonează activitatea BTA. 
 

6.4. Responsabilul parcului auto (Șeful BTA)  
a) verifică completarea foilor de parcurs sub următoarele aspecte: kilometrajul la plecarea în cursă, kilometrajul la 
sosirea din cursă, însumarea corectă a kilometrilor din foaia de parcurs, ora de plecare, respectiv ora de sosire 
pentru fiecare cursă, confirmarea curselor de către fiecare beneficiar/persoanele delegate, prin semnătură; 
b) solicită conducătorilor auto predarea bonurilor de alimentare cu carburant auto; 
c) efectuează calculele în foile de parcurs și întocmește fișa activității zilnice; 
d) întocmește lunar situația consumului de carburant auto în vederea înregistrării în contabilitate a cheltuielilor cu 
consumul de carburant; 
e) întocmește lunar situația centralizatoare privind consumul de carburanți în litri/autoturism (Anexa nr.6); 
f) întocmește tabelul centralizator privind consumul fiecărui autovehicul lunar și anual (Anexa nr.7). 
 
6.5. Conducătorii auto  
a) ridică foaia de parcurs zilnic, sau de câte ori este necesar; 
b) completează foaia de parcurs zilnic, ținând cont de kilometrajul înregistrat la bordul autovehiculului (la plecarea în 
cursă și la sosirea din cursă), de distanțele parcurse și calculează zilnic kilometrii parcurși; 
c) obțin de la beneficiarul cursei confirmările necesare și obligatorii pe foaia de parcurs pentru fiecare cursă; 
d) după alimentarea cu carburant auto, care se efectuează pe baza cardului individual de alimentare, predau 
managerului de transport bonurile nefiscale de alimentare, care vor cuprinde cel puțin următoarele informații: 

http://www.ugal.ro/
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 - numărul de înmatriculare al autovehiculului; 
 - data alimentării; 
 - cantitatea și prețul carburantului. 
e) predau, după completarea tuturor rubricilor, pentru fiecare zi, foile de parcurs Șefului BTA în vederea verificării și 
calculării consumului de carburant auto; 
f) efectuează în prima zi a fiecărei săptămâni inspecția fiecărui autovehicul pe care îl conduce, consemnând 
numărul de kilometri înregistrați la bord și confirmând pe foaia de parcurs funcționarea autovehiculului în parametri 
tehnici normali și de siguranță. 
 

6.6. Serviciul Contabilitate din cadrul DE 
- Arhivează Foile de parcurs și Fișa activității zilnice. 
- Înregistrează în contabilitate consumurile de carburant auto pe baza tabelelor centralizatoare.  
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7. Formular de evidență modificări 
 

Nr. 
crt. 

Ediția Data ediției Revizia Data reviziei 
Nr. pagină 
modificată 

Descriere 
modificare 

Semnătura 
conducătorului 

compartimentului 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 I 01.11.2022 0 01.11.2022    

 
8 . Formular analiză procedură 
 

Nr.crt. Compartiment 

Numele și 
prenumele 
conducător 

compartiment 

Înlocuitor 
de drept 

sau delegat 

Aviz favorabil Aviz nefavorabil 

Semnătură Data Observații Semnătură Data 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

1 Direcția Patrimoniu și 
Investiții 

Ing. Iulian Cătălin 
PARAIPAN 

Ing.Valentina 
STERNATIS 

     

2 Direcția Generală 
Administrativă 

Jr.Laurențiu 
Cristian DAVID 

      

3 Prorector Responsabil 
cu managementul 
financiar și strategiile 
administrative 

Prof. univ. dr. 
Nicoleta BĂRBUȚĂ 
- MIȘU   

      

4 Direcția Juridică și 
Resurse Umane 

Jr.Costică COȘTOI       

 
9. Formular distribuire (difuzare) procedură 
 

Nr. 
exemplar 

Compartiment 
Nume și 
prenume 

Data 
primirii 

Semnătură 

Data 
retragerii 

procedurii 
înlocuite 

Semnătură 
Data intrării în 

vigoare 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1 Serviciul 
Administrativ 

Ing.Valentina 
STERNATIS   

     

2 Departamentul de 
Asigurarea Calității 

Prof. univ. dr. 
ing. Elena 
MEREUȚĂ 

     

3 Direcția juridică și 
resurse umane 

Jr.Costică 
COȘTOI 

     

4 Direcția 
Economică 

Ec. Neculai 
SAVA 
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10. Anexe 
10.1. Diagrama de proces 
 
 
                                                                                                                                      Da 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

       Nu 
 
 
  Da 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                                                                                                                                                                         Nu      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Șef  BTA 

Foaie de 
parcurs (FP) 

Conducător auto 

Verificare 
FP și calcul 

consum 
carburant  

 
- FP completată 
- FAZ  

Serviciul 
Contabilitate 
(Arhivare) 

 

Foaie de 
parcurs (FP) 
completată 
și semnată 

Situația 
lunară/anuală a 
consumului de 

carburanți 

 

Verificarea 
consumului  

real față de cel 
normat   de  
carburant 

Solicitare constituire 
Comisie Tehnică 

Rector 
Decizie constituire  
Comisie Tehnică 

Stabilirea noilor norme de 
consum 

Șef  BTA 

Serviciul 
Contabilitate 

(înregistrări în 
contabilitate) 
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10.2 Formulare 
 
 
Anexa nr. 1. Foaie de parcurs pentru autovehicule transport persoane (autoturisme) – față 
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Anexa nr. 1. Foaie de parcurs pentru autovehicule transport persoane (autoturisme) – verso 
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Anexa nr. 2. Foaie de parcurs pentru autovehicule transport marfă – față 
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Anexa nr. 2. Foaie de parcurs pentru autovehicule transport marfă – verso 
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Anexa nr. 3. Foaie de parcurs transport persoane pentru autovehicule cu mai mult de 9 locuri – transport național – față  
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Anexa nr. 3. Foaie de parcurs transport persoane pentru autovehicule cu mai mult de 9 locuri – transport național – verso  
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Anexa nr. 4. Foaie de parcurs transport persoane pentru autovehicule cu mai mult de 9 locuri – INTERBUS – față  
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Anexa nr. 4. Foaie de parcurs transport persoane pentru autovehicule cu mai mult de 9 locuri – INTERBUS – verso  
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Anexa nr. 5. Fișa activității zilnice pentru autovehicule   
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Anexa nr. 6. Situație consum carburanți autoturisme 
 
 
 
 

Universitatea ,,Dunărea de Jos” din Galaţi      VIZAT 

 BIROUL  TRANSPORT  AUTO                       Director Patrimoniu și Investiții 

          

 
 

 

SITUAȚIA 
Consumurilor de MOTORINĂ și ulei la auto .......... 

Luna /anul 

 

PARCURS 

Sectoare Km 

echiv 

Km 

efectiv 

MOTORINA Ulei motor 

Stoc Normat Val. Efectiv Dif. 

± 

Stoc Nor-

mat 

Val. Efec-

tiv 

Dif 

± 

Obs 

Universitate       - - - - - - - 

Se certifică exactitatea datelor și a cifrelor din prezenta situație înscrise în foile de parcurs ce se păstrează la Biroul Contabilitate. 

 

        STOC CARBURANT     

            

              
                  

   

 
   Întocmit, 

   

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

http://www.ugal.ro/


 
 
 
 
 

 
UNIVERSITATEA 

,,DUNĂREA DE JOS” 
DIN GALAŢI 

 

PROCEDURĂ OPERAȚIONALĂ 

 

 

Ediţia I 

Revizia 0 

Pagina  20 din 20  

PRIVIND COORDONAREA PARCULUI AUTO, 
URMĂRIREA ȘI ÎNREGISTRAREA CONSUMULUI DE 

CARBURANȚI AUTO 

COD DGA – DPI – BTA- 01 

Exemplar nr. 1 

Data 01.11.2022 

 

Str. Domnească nr.47, cod postal 800008, Galați, România, tel: +40 336 130 109, fax: +40 236 461 353, e-mail: rectorat@ugal.ro, web: www.ugal.ro 

Operator înscris sub nr. 36338 în registrul de evidență a prelucrărilor de date cu caracter personal 
20/20 

 

   Anexa nr. 7. Centralizator lunar/anual al consumului de carburanți 
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