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1. Scop

Stabilirea regulilor de utilizare a autoturismului aflat in proprietatea C.J.R.A.E. Arad
in vederea eficientizarii ofertei de servicii specifice pentru unititile de invatimant din jud.
Arad.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri vizeazd persoancle stabilite in C.A. al C.J.R.A.E.
Arad abilitate sa conduca autoturismul, documenetele necesare pentru efectuarea deplasérilor
in vederea desfisurarii activitatilor specifice, modul de gestionare §i raportare a consumului
de combustibil, efectuarea verificirilor tehnice, a reparatiilor si a lucrérilor de intretinere.

3. Documente de referinti
» Legeanr. 1/2011 — Legea Educatiei Nationale, actualizatd
» Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, actualizata
» Regulamentul de organizare si functionare al C.J.R.A.E. Arad
» Regulamentul Intern al C.J.R.A.E. Arad
» O.M.E.C.T.S. nr. 5555/2011 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si
functionarea  centrelor judetene/al municipiului Bucuresti de resurse si asistentd
educationala
» Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice

» Ordinul ministrului transporturilor si telecomunicatiilor pentru aprobarea normativului
privind consumul de combustibil si ulei pentru automobile, in vigoare

» Legea nr. 319/ 2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare

» Hotirirea Guvernului nr. 1.391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice,
cu modificdrile si completirile ulterioare

» Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 195/2002 republicatd, privind circulatia pe
drumurile publice, cu modificarile si completdrile ulterioare

» Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile i
completérile ulterioare

» Ordinul ministrului administratiei si internelor nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor
generale de apirare impotriva incendiilor, cu modificarile si completérile ulterioare

> Ordinul ministrului lucrérilor, transporturilor si locuintei nr. 211/2003 pentru aprobarea
Reglementirilor privind conditiile tehnice pe care trebuie sé le indeplineasca vehiculele
rutiere in vederea admiterii in circulatie pe drumurile publice din Roménia RNTR2, cu
modificarile si completarile ulterioare.

> Reglementiri si norme tehnice in transporturile rutiere (RNTR1), aprobate prin Ordinul
ministrului transporturilor nr. 363/02.07.1998, modificate si completate prin Ordinul
ministrului transporturilor nr. 563/01.08.2000, cu modificarile si completarile ulterioare
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> Legea 212/1997 pentru aprobarea Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.60 privind
ap#rarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

» Acte normative din domeniul asigurdrilor obligatorii de rdspundere civild auto si
asigurdrilor facultative de la diverse societéti de asigurare, cu modificirile si completérile
ulterioare

4.  Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald - unitate specializatd a invi{imantului
preuniversitar, cu personalitate juridica, coordonati metodologic de inspectoratul gcolar, care desfagoard
servicii de asistentd psihoeducationald pentru parinti, copii si cadre didactice si care coordoneaza,
monitorizeazd §i evalueazi, la nivel municipal, activitatea si serviciile oferite de cétre centrele,
logopedice interscolare si cabinetele logopedice, centrele si cabinetele de asistentd psihopedagogica.

Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfigoara la nivelul entititii publice
aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor, dintr-o entitate publica.

4.2. Abrevieri
» CJRAE - Centrul Judetean de Resurse si Asistentd Educationald;
» CA — Consiliul de administratie
> PS - Proceduri de sistem

» CES — Cerinte educationale speciale

5. Descrierea procedurii

in urma constatirii necesitatii utilizarii autoturismului C.JR.A.E., se procedeaza
dupa cum urmeaza:

» Directorul C.JR.AE. Arad desemneazi ca persoand responsabild cu predarea-
primirea autoturismului pe administratorul de patrimoniu.

> Angajatul instiinteazi conducitorul unitdfii cu privire la necesitatea utilizarii
autoturismului in scopul realizirii activititii profesionale care impune transportul la
beneficiar; in zilele lucritoare, in intervalul orar 8-17. In situatii exceptionale, care
presupun alt interval orar, sau deplasare pe mai multe zile, instiintarea se va face in
scris, citre directorul C.J.R.A.E. Arad.

» Se desemneazi persoana indrituitd conform Hotdrarii C.A. al C.J.R.ALE. Arad sa
conduca autoturismul.
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» Alimentarea autoturismului intrd in atributiile soferului. Dacd soferul observa
disfunctionalititi la autoturism, acesta are obligativitatea de a anunfa conducerea
C.J.R.A.E. Arad. Se verifici existenta la bord a documentelor autoturismului si starea
de functionare atat la preluarea, cét si la inapoierea autoturismului.

> Se intocmeste ordinul de deplasare de catre secretariatul C.J.R.A.E. Arad.

> Se completeazi foaia de parcurs de citre sofer. Foaia de parcurs se stampileaza la
primiria sau unitatea de invatamant unde s-a realizat activitatea.

» La intoarcerea din activitate, soferul preda foaia de parcurs serviciului contabilitate.

Control si sanctiuni:

- Controlul respectirii normelor legislative, a precizarilor metodologice, a regulamentelor si
procedurilor poate fi efectuat de catre directorul C.JR.A.E. Arad, presedintele C.A. al
CJR.A.E. Arad, iar de ciitre alte persoane doar in baza unei decizii scrise emise de cel care
dispune controlul si cu respectarea legislatiei in vigoare.

- Sanctiunile se aplicid in concordantd cu legislatia in vigoare, mentionatd la art. 4 din
prezenta procedura.

6. Responsabilitati

> Angajatii C.J.R.A.E. Arad — ingtiinfeaza conducitorul unititii cu privire la necesitatea
utilizirii autoturismului in scopul realizirii activititii profesionale, se ocupd de
alimentarea autoturismului semnalarea de disfunctionalititi la autoturism, verificarea
existentei la bord a documentelor autoturismului si a stirii de functionare atét la
preluarea, cit si la inapoierea autoturismului, completeazd foaia de parcurs si
raspunde de stampilarea ei la priméria sau unitatea de invatimént unde s-a realizat
activitatea, predi foaia de parcurs la serviciul contabilitate al C.J.R.A.E. Arad.

» Directorul C.JR.AE. Arad — desemneazi ca persoand responsabild cu predarea-
primirea autoturismului, semneazi §i comunici angajatilor Hotardrii C.A. al
C.JR.A.E. Arad privind persoanele care au dreptul sa conduca autoturismul, preia si
aprobd/ nu aprobd instiintarea privind necesitatea utilizarii autoturismului in scopul
realizarii activititii profesionale care impune transportul la beneficiar.

» Serviciul secretariat de la C.J.R.A.E. Arad — intocmeste ordinul de deplasare.

> Serviciul contabilitate de la C.J.R.A.E. Arad — preia foaia de parcurs de la angajatul
cu drept de conducere a autoturismului.
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7. Formular analiza procedura

Nr. Comparti Nume §i prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt ment conduciitor drept sau
compartiment delegat Semnaturd | Data | Obs. | Semnaturd | Data
1 CJAP Matei Lucia
2 CLI Pernevan Oana
3 SEOSP Cadariu
Mihaela
4 Administrativ

8. Difuzare procedura

Prezenta procedurd va fi trimisd prin e-mail, spre luare la cunostin{a, tuturor angajailor
din cadrul C.J.R.A.E. Arad.

9. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupi caz, a

reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Nr. Elemente Numele si prenumele | Functia Data Semnétura
criteriu| privind
responsabilii/
operatiunea
1. Elaborat/ revizie| Barna Beata Prof. logoped
Elaborat/ revizie| Buruian Laura Prof. logoped
Elaborat/ revizie| Cadariu Mihaela Prof. consilier
SEOSP
Elaborat/ revizie| Hossu Rucsandra Prof. logoped
Elaborat/ revizie| Matei Lucia Prof. consilier
scolar
Elaborat/ revizie] Moroc Amalia Prof. consilier
scolar
Elaborat/ revizie| Ochis Mirabela Prof. consilier
scolar
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Verificat Hategan Ioan Membru CIM
Aprobat Toderici Ovidiu Florin | Presedinte CA




