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1. SCOP

Prezenta procedura are ca scop:

administrarea eficientd a parcului auto al companiei SC. R.S. REGAL SHIP SRL;
distribuirea optima a vehiculelor pentru a satisface nevoile organizatiei si
angajatilor sai;

gestionarea costurilor de Intretinere, reparatii $i monitorizarii parcului auto;
gestionarea costurilor cu inchirierea utilajelor necesare desfasurarii activitatilor de
executie lucrari;

monitorizarea costurilor cu combustibilul;

mentinerea conformitatii cu reglementdrile locale si nationale privind operarea
vehiculelor si siguranta rutiera.

Autovehiculele care compun parcul auto al companiei SC. R.S. REGAL SHIP SRL. sunt
utilizate pentru derularea activitdtilor de vazare, montare, solutionare reclamatii, transport
marfa, necesare desfagurarii in cele mai bune conditii.

Compania SC. R.S. REGAL SHIP SRL subcontracteaza colaboratori pentru utilaje / vehicule
care sunt necesare executarii lucrarilor desfasurate de catre aceasta.

In acest sens, procedura stabileste si abordeaza principalele activititi desfasurate (exploatarea
si Intretinerea parcului de autoturisme aflate in dotare), responsabilitatile personalului care
utilizeaza si gestioneaza parcul auto, circuitul documentelor specifice activitatii.

2. DOMENIU DE APLICARE

Prezenta procedurad se aplica pentru toate activitatile privind gestionarea si organizarea parcului
auto al companiei SC. R.S. REGAL SHIP SRL,;
Obiecte:
e planul lunar de gestionare a parcului auto;
e planul semestrial de gestionare a parcului auto;
e planul anual de gestionare a parcului auto;

Actiuni:

stabilirea repsonsabilului care se va ocupa de gestionarea parcului auto;

stabilirea planului de organizare a parcului auto;

stabilirea planului de intretinere si reparatii a autoturismelor din parcul auto;

stabilirea utilajelor care vor fi inchiriate;

stabilirea necesarului pentru realizarea activitatilor de intretinere a parcului auto, a

activitatilor de organizare a parcului auto.

Personal: aceastd procedurd se aplicd personalului care se ocupa de gestionarea
parcului auto, conducerii si salariatilor care folosesc masina companiei in desfasurarea

activitatii.
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3. DEFINITII SI PRESCURTARI
3.1 Definitii

Pentru scopul prezentei proceduri se aplicd urmatoarele definitii:

Autoturism - autovehicul cu cel putin 4 roti si o vitezad maxima constructivd mai mare de 25
km/h, conceput si construit pentru transportul de persoane, care are cel mult 9 locuri pe scaune,
inclusiv locul conducatorului auto.
Foaia de parcurs (FP) este un formular tipizat, care se elibereaza pentru fiecare autovehicul
si constituie documentul care justificdA deplasarea autovehiculului in cursul unei luni
calendaristice;
Utilizatori - personalul angajat al companiei, desemnat prin decizie, cu drept de a conduce
autovehicule proprietatea companiei, in limita parcului auto disponibil, pentru indeplinirea
sarcinilor de serviciu. Utilizatorii se impart in doua categorii:
a) Utilizatori permanenti — personalul care are permanent la dispozitie un autovehicul
proprietatea companiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;
b) Utilizatori temporari — personalul care pentru indeplinirea anumitor atributiuni de
serviciu ce implicd necesitatea deplasarii (in interiorul/exteriorul localitatii) cu un
autovehicul proprietatea companiei, va solicita un astfel de autovehicul.
Soferi - personalul angajat numai pentru conducerea in interesul serviciului a autoturismelor
proprietatea companiei. Acestia trebuie sd posede permis de conducere de sofer si/sau
profesionist, atestat.
Beneficiari - personalul angajat al Companiei, caruia pentru desfasurarea activitatii, i
s-a pus la dispozitie un autoturism al companiei, condus de un sofer desemnat.
Controlul si ingrijirea zilnica - cuprinde lucrarile de pregatire si verificare a starii tehnice
pentru siguranta circulatiei, precum si a starii estetice a acestora, inainte de plecare.
Revizia tehnica - cuprinde operatiunile privind verificarea tehnica si/sau Inlocuirea
autoturismului, Tn scopul mentinerii unei stdri tehnice corespunzatoare si prevenirii
defectiunilor tehnice in parcurs, conform carnetelor de intretinere service (garantie si
postgarantie) recomandate de producatorii marcilor respective. Aceste lucrari nu sunt periodice
si se executd ori de cate ori este nevoie pentru a mentine starea tehnicd a autovehiculului in
parametrii normali.
Inspectia tehnica periodica - verificarile periodice efectuate la autovehicule in conformitate
cu legislatia in vigoare, in statiile de inspectie tehnica ale Registrului Auto Roman (R.A.R.) sau
autorizate de acesta.
CASCO este asigurarea facultativd a autovehiculelor impotriva avariilor accidentale si
furtului;
Asigurare obligatorie de raspundere civila auto (RCA) - asigurare prin care tertii
prejudiciati in urma unui accident auto sunt despagubiti, fie ca este vorba de daune la
autovehicule, vatamari corporale, decese sau pagube aduse proprietatilor;
Foaia de parcurs(FP) este un formular tipizat, care se elibereaza pentru fiecare autovehicul si
constituie documentul care justifici deplasarea autovehiculului in cursul unei luni
calendaristice.
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3.2. Prescutari

PO — procedura operationala

PG — procedura generala

PJ — project manager

KD — Koncept Design

HO — Head Office

RT — revizia tehnica

DG — Director General

DV — Director Vanzaari

MO — Manager operational

ML — Manager Logistica

ITP — inspectia tehnica periodica

RCA — asigurarea de raspundere civild auto obligatorie
CASCO - asigurarea auto facultativi care acopera care acopera daunele aduse
propriului autoturism.

FP — foaie de parcurs

VIN — vehicle identification number (seria de sasiu)

4. DOCUMENTE DE REFERINTA SI DOCUMENTE ASOCIATE

4.1 Documente de referinta
e Legislatia specifica aflata in vigoare.

4.2 Documente asociate
e Reglementarile si deciziile aplicabile proceselor in cadrul organizatiei.

5. DEFINIREA PROCESULUI

Procesul de organizare a parcului auto presupune un set de activitati menite sd asigure
o gestionare eficientd a acestuia, alocdnd vehiculele companiei in functie de necesitatile
fiecdrui angajat si specificul activitdtii desfasurate, precum si monitorizarea costurilor asociate
administrarii parcului auto.

Rolul proprietarului de proces este complex si presupune o serie de pasi care contribuie
la o buna organizare a parcului auto, acestia sunt:

a) Evaluarea necesitatilor (determinarea numarului de vechicule necesare pentru
desfasurarea activitatilor zilnice, identificarea tipurilor de autoturisme necesare).

b) Alocarea bugetului pentru achizitia, intretinerea si operarea autoturismelor (asigurare,
combustibil, intretinere, reparatii) si pentru Inchirierea de utilaje necesare executarii
lucrarilor contractate.

c) Achizitia si/sau inchirierea vehiculelor, in functie de necesitati (alegerea furnizorilor,
negocierea conditiilor de achizitie/inchiriere, achizitia/inchirierea propriu-zisa).

d) Gestionarea documentelor (crearea unei baze de date cu toate autovehiculele, incluzand
detalii precum numadrul de inmatriculare, marca, modelul, anul fabricatier si
kilometrajul, utilizatorul autoturismului, seria sistemelor de urmarire, evidenta
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inspectiilor tehnice periodice, a RCA-ului, a rovinetei si alte documente necesare
conform legislatiei).

e) Intretinerea si reparatiile (planificarea unui program de intretinere preventiva,
organizarea unui calendar al istoricului reparatiilor si inspectiilor, incheierea unor
contracte de prestari servicii cu ateliere de reparatii, brokeri) autoturismelor din parcul
auto.

f) Gestionarea combustibilului (monitorizarea consumului, optimizarea costurilor,
documente specifice — foaie de parcurs, ordin de deplasare).

g) Managementul utilizarii vehiculelor (stabilirea utilizatorilor, regulilor de utilizare)

Indicatorii de performanta sunt:

a) Raportul dintre costurile de intretinere / per perioada de inactivitate

b) Raportul intre consumul de combustibil real / declarat

c) Raportul intre costurile asociate detindrii (achizitia/leasing) / operdrii vehiculelor
(intretinerea, reparatiile, combustibilul, asigurarile si deprecierea).

Verificarea proceselor se face de catre conducerea companiei, rezultatele fiind prezentate in
cadrul sedintelor sdptamanale prin raportarea rezultatelor procesului la indicatorii de
performanta.

6. MANAGEMENTUL PROCESULUI
Data: 08.08.2024
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Managementul procesului se realizeaza prin aplicarea metodologiei PDCA (planifica,
efectueaza, verifica, actioneaza). Corelarea activitatilor in cadrul procesului este realizata prin
faptul ca iesirile dintr-o activitate devin intrari in activitatea ce urmeaza.

Procedura de organizare a parcului auto presupune urmatoarele etape: evaluarea necesitatilor
si alocarea bugetului pentru achizitia si/sau inchirierea vehiculelor, in functie de necesitati;
managementul utilizarii vehiculelor ( gestionarea documentelor si a operatiunilor de intretinere
si reparatii, gestionarea combustibilului); evaluarea performantei.

Prin aceastd procedurd se are in vedere administrarea eficientd a parcului auto, pentru
asigurarea functionarii optime a vehiculelor si pentru a minimiza costurile operationale.

6.1. Evaluarea necesitatilor, alocarea bugetului pentru achizitia si/sau inchirierea
vehiculelor, achizitia propriu-zisa
In aceasta etapa se au in vedere o serie pasi importanti pentru a putea evalua eficient numarul
de autoturisme si/sau de utilaje de inchiriat necesare desfasurarii activitatii, dar si achizitia
propriu-zisa.
mai jos:
e Analizarea activitatilor desfagurate in functie de sezonalitatea lucrarilor pentru a
putea intelege nevoile de transport si de executie a lucrarilor contractate.
e Consultarea departamentul tehnic si a agentilor de vanzari pentru a obtine o
situatie completd a necesitatilor.
e Evaluarea volumului de lucrari viitoare si/sau a extinderii activitatilor desfasurate
pentru a determina necesarul viitor de autoturisme si/sau de utilaje de inchiriat.
e Analizarea istoricului de lucru cu furnizorii agreati pentru inchirierea utilajelor si
prospectarea pietei in vederea identificarii unor noi furnizori.
e Identificarea tipurilor de autoturisme necesare si/sau utilaje (ex. Manitu, macara,
robot cu brat telescopic, etc.).
e Determinarea numarului de autoturisme necesare pentru desfasurarea activitatilor
zilnice si a specificatiilor tehnice ale acestora.
e Determinarea numarului de utilaje necesare pentru desfasurarea activitatilor
zilnice si a specificatiilor tehnice ale acestora.
e Consultarea despre decizia luata cu privire la achizitionarea de autoturisme si/sau
inchirierea de utilaje cu intreaga echipa in cadrul sedintelor saptamanale.

e ey

e Analizarea situatiei financiare a companiei, in vederea identificarii surselor de
finantare (inclusiv fonduri proprii, leasing, credite bancare sau parteneriate).

e Revizuirea bugetului anual stabilit, recalcularea cheltuielilor si alocarea unei
parti din acesta pentru achizitia de autoturisme si/sau inchirierea de utilaje.

e Stabilirea costurilor detaliate pentru achizitia, inchirierea, dar si intretinerea si
operarea parcului auto.

e Calcularea costului total de proprietate pe durata de viatd a vehiculului pentru a
evalua impactul financiar pe termen lung.

e Se stabileste bugetul disponibil pentru achizitia/inchirierea vehiculelor/utilajelor.
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e Se analizeaza costurile initiale (de achizitie) si cele recurente (asigurare,
combustibil, intretinere, reparatii).

6.1.3 Prospectarea si achizitia propriu-zisa, presupune o serie de activitati importante,
acestea fiind detaliate mai jos:

e Identificarea potentialilor furnizori si analizarea ofertelor acestora (pret,
calitate, termeni de livrare si servicii post-vanzare).

e Verificarea istoricului furnizorilor in ceea ce priveste calitatea serviciilor
prestate, respectarea termenelor de livrare si suportul oferit clientilor post-
vanzare.

e Negocierea conditiilor de achizitie, leasing sau inchiriere.

e Negocierea preturilor pentru a obtine cele mai bune oferte posibile.

e Stabilirea termenelor de plata, a optiunilor de plata esalonata, a valorii ratelor
sau a reducerii pentru plata integrala.

e Achizitionarea vehiculelor necesare si verificarea acestora daca corespund
specificatiilor si cerintelor stabilite in etapa de analiza a necesitatilor.

e [Efectuarea de teste suplimentare pentru a verifica daca vehiculele functioneaza
corect.

6.2. Managementul utilizarii parcului auto

Managementul utilizarii parcului auto are in vedere administrarea eficientd a modului in care
autoturismele din flota companiei SC. R.S. REGAL SHIP SRL sunt alocate si utilizate pentru
a maximiza eficienta operationald i a minimiza costurile.

Acest proces implica o serie de pasi pentru a se putea verifica daca autoturismele sunt utilizate
in bune conditii, intretinute corespunzator si daca sunt respectate prevederile legale. Pasii sunt
urmatorii: alocarea autoturismelor, crearea unui registru de evidentd a parcului auto, crearea
unui registru de evidenta a intretinerii parcului auto, monitorizarea utilizarii autoturismelor
proprii.

6.2.1 Alocarea autoturismelor

Alocarea autoturismelor presupune stabilirea unor criterii clare pentru distribuirea vehiculelor,
in functie de prioritatile si necesitatile operationale ale echipei tehnice si ale agentilor de
vanzari. Criteriile sunt urmatoarele:

a) Identificarea necesitatilor - presupune determinarea tipurilor de autoturisme necesare
in functie de activitatile companiei (transport marfa, vizite clienti, executare lucrari
etc.). Se va tine cont de prioritizarea utilizatorilor pe urmatoarele categorii: echipa de
vanzari, echipa de montaj, echipa de masuratori si conducerea companiei.

b) Corelarea sarcinilor ce revin fiecarui angajat cu nevoia de deplasare, astfel:

e Echipa de vanzari foloseste autoturismul pentru prospectarea pietei, intalniri de
afaceri, monitorizarea executdrii lucrarilor, solutionarea posibilelor reclamatii,
alte situatii ce tin de activitatea desfasurata.

e Echipa de montaj foloseste autoturismul pentru executarea lucrarilor de montaj,
executarea lucrarilor de service, suport acordat echipei de vanzari.

e Echipa de masurdtori foloseste autoturismul pentru executarea lucrarilor de
madsurare, suport acordat echipei de vanzari.
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e Conducerea foloseste autoturismul n vederea identificarii de clienti mari si
foarte mari, intalniri de afaceri, supervizare lucrari executie, solutionare plangeri,
alte situatii.

6.2.2. Crearea unui registru de evidenta a parcului auto
Pentru o mai bund organizare a parcului auto, se intocmeste registrul cu autoturismele detinute
si utilizate de compania SC. R.S. REGAL SHIP SRL. in activitatea pe care o desfdsoara (vezi
Anexa 1). Este nevoie ca autovehiculele sa fie distribuite conform nevoilor organizatiei si ale
salariatilor sai (vechicule transport marfa, turisme, vizita clienti, etc).
Registrul autovehiculelor contine informatii importante precum:

- marca $i modelul masinii

- anul de fabricatie, culoare

- numarul de identificare al vehiculului (VIN)

- capacitate cilindrica, tip de combustibil

- numarul de Inmatriculare

- numele utilizatorului

- numarul de kilometrii din bordul masinii la predarea autovechiculului,

- copii dupd actele masinii (cartea masinii, certificat inmatriculare, asigurari auto,

CASCO, documente leasing/achizitie)

- copii dupa documentele auto ale utilizatorului (carnet, atestat daca este cazul),

- data expirarii RCA-ului

- data expirarii politei facultative CASCO (acolo unde este cazul)

- data expirarii vinetei

- data expirdrii reviziei [TP

- seria si distribuirea sistemelor de urmarire montate pe autovehicule.

- numarul cardului de combustibil

- starea masinii (se completeaza Fisa predare — primire autoturism, Anexa 2)

6.2.3. Intocmirea unui registru de evidentii a intretinerii parcului auto

Registrul monitorizarii reviziilor tehnice auto este un instrument esential pentru o bund
gestionare a intretinerii si sigurantei vehiculelor din parcul auto al companiei SC. R.S. REGAL
SHIP SRL. deoarece ajutd la urmdrirea si documentarea tuturor activitatilor legate de
intretinerea preventiva si corectiva a autoturismelor din flota.

Un astfel de registru va contine informatii privind: (a se consulta Anexa 3)

- numarul de Inmatriculare;

- marca si modelul;

- anul de fabricatie;

- numarul de identificare al vehiculului (VIN);

- daca mai este sau nu in garantie;

- data ulimei revizii tehnice si reparatiile ce au avut loc (descrierea tipului de revizie:
intretinere de rutina, inspectie tehnica periodica, reparatie specifica etc; descrierea
serviciilor efectuate: schimb de ulei, verificare frane, verificare directie, etc);

- numele, adresa si datele de contact ale service-ului unde au avut loc ultimele
interventii,

- kilometrajul autoturismului la momentul reviziei;
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- costurile asociate ultimei revizii;

- alte observatii ale tehnicianului despre starea autovehicului si eventuale propunerti;

- data urmatoarei interventii sau numarul de km;

- data schimbarii anvelopelor;

- costurile asociate schimbului de anvelope (inlocuire anvelope, manopera, alte

servicii);

- data ultimei inspectii tehnice periodice obligatorii;

- data urmatoarei inspectii tehnice periodice obligatorii;

- costurile inspectiei tehnice obligatorii.
Pe baza acestui registru se va intocmi calendarul de intretinere pentru a se putea urmari toate
activitatile de reparatii, intretinere a parcului auto.

6.2.4. Monitorizarea utilizarii autoturismelor proprii
Monitorizarea utilizarii parcului auto are ca scop eficientizarea costurilor de administrare a
parcului auto si prespune o serie de madsuri precum:

a) Instalarea dispozitivelor de tip GPS pe intreaga flotd pentru a monitoriza in timp
real locatia, viteza, traseele parcurse, alimentarile si consumul de combustibil.

b) Analizarea datelor colectate de sistemele de urmarire in vederea identificarii
modului in care sunt utilizate autoturismele companiei.

¢) Monitorizarea consumului de carburant prin utilizarea cardurilor de carburant de
catre echipd doar cu instiintarea conducerii. Se folosesc 2 carduri pentru toata flota
auto, iar acestea sunt in gestiunea sefului de echipa.

d) Intocmirea foilor de parcurs pentru o mai buni gestionare a consumului de
combustibil.

e) Elaborarea unui calendar de reparatii si a unuia de reinnoire a documentelor
obligatorii (impozite, rovinete, asigurarii etc.) pentru o alocarea mai eficienta a
bugetului.

f) Instruirea personalului care utilizeaza autoturismul companiei in ceea ce priveste
conditiile de utilizare stabilite de companie si care sunt cerintele legislative.

g) Intocmirea unui registru de raportare a incidentelor/accidentelor pentru a putea
analiza si lua masuri corective in timp util.

h) Stabilirea de parteneriate cu service-uri de incredere pentru a se asigura de
promptitudinea serviciilor de intretinere si reparatie, dar si de calitatea acestora.

6.3. Evaluarea performantei

Evaluarea performantei unui parc auto este un proces continuu care necesitd monitorizare
constantd si actualizdri periodice pentru a asigura imbundtitirea continua si adaptarea la
schimbarile care apar in cadrul companiei.

Evaluarea performantei unui parc auto presupune analizarea si masurarea eficientei si
eficacitatii gestiondrii vehiculelor din flotd. Acest proces implica colectarea, analizarea si
interpretarea datelor privind diferite aspecte ale operarii parcului auto pentru a identifica
punctele forte si punctele slabe, a optimiza utilizarea resurselor si a lua decizii informate.
Scopul evaludrii performantei este de a asigura cd parcul auto functioneaza la capacitate
maxima, cu costuri minime $i cu un impact minim asupra mediului.
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7. RESURSE
Resurse financiare: sunt alocate conform Bugetului de venituri si cheltuieli aprobat la nivelul
companiei SC. R.S. REGAL SHIP SRL. Aceste se aloca in functie de necesitati: achizitie,
intretinere si operare parc auto.
Resurse materiale:
- Parcul auto
- echipamente informatice, echipamente de biroticd si aplicatii destinate analizarii,
prelucrarii si gestionarii datelor specifice activitatii desfasurate;
- mijloace de comunicare adecvate: telefon, e-mail.
Resurse informationale:
- baza de date existentd (unde se monitorizeaza toate costurile de Intretinere si operare);
- internet;
- manuale si documente tehnice
- regulamente, norme, reglementdri aflate in format electronic;
Resurse umane:
- Coordonator parc auto.
- Soferi

8. IMBUNATATIREA CONTINUA

Imbunititirea continua a organizirii parcului auto inseamni implementarea unui proces de
evaluare periodicd si de optimizare a tuturor aspectelor legate de gestionarea vehiculelor
ag. | din revizia
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(intretinere, operare, alte costuri). Scopul este de a creste eficienta utilizarii parcului auto, de a
reduce costurile, de a imbunatati siguranta si a maximiza performanta generala a flotei auto.
Se vor umari principalii indicatori de performanta ai parcului auto: consumul de combustibil,
costurile de intretinere, timpii de nefunctionare si rata de utilizare a vehiculelor.

Se va mentine o comunicare deschisa cu toate partile implicate in gestionarea parcului auto
(soferi, personal service, broker asigurdri) pentru a identifica din timp posibilele problemele si
pentru a identifica solutiile.

Se vor actualiza sistemele software de management al flotei, pentru o mai buna colectare a
datelor.

Se vor lua masuri pentru instruirea soferilor in privinta conduitei sigure si eficiente pentru a
reduce riscurile si a imbunatati performantele.

Implementarea acestor practici de Tmbunatatire continud ajutd compania SC. R.S. REGAL
SHIP SRL. s gestioneze parcul auto Intr-un mod mai eficient, sa raspunda rapid la schimbarile
din mediul operational si sa mentind un avantaj competitiv.

9. RESPONSABILITATI

9.1. Directorul General

e aproba procedura operationald a activitatii de transport auto din cadrul companiei SC.
R.S. REGAL SHIP SRL.

e aproba strategia de dezvoltare pe termen mediu si lung din domeniul auto al companiei;

e gestioneaza resursele financiare, umane si materiale aferente domeniului auto al
companiei;

e nominalizeaza salariatii care au dreptul de a conduce autoturismele care sunt
proprietatea companiei in interes de serviciu si in interes personal;

e aprobd dotarea cu autoturisme noi, pe baza calcului eficientei parcului auto;

e aproba bugetul de cheltuieli aferent parcului auto pe baza rapoartelor de activitate
intocmite.

e coordoneaza si controleaza activitatea auto desfasurata in cadrul companiei;

e urmareste folosirea rationala a autovehiculelor companiei;

e intocmeste si semneazd documente privind organizarea, coordonarea si gestionarea
parcului auto din cadrul companiei;

e Intocmeste procese verbale de predare-primire pentru autovehiculele date in exploatare
salariatilor companiei;

e intocmeste graficul anual de interventii;

e cfectueaza receptia autovehiculului in urma incheierii interventiilor de orice fel,
consemnandu-se acest fapt intr-un proces verbal de receptie / deviz service;

e verificd existenta si functionalitatea dotarilor obligatorii ale autovehiculelor (trusa
sanitara, triunghi reflectorizant, stingator incendiu, scule, echipament auxiliar);

e nu permite plecarea In cursa a salariatilor aflati in incapacitatea desfagurarii activitatii
(bolnavi, obositi, in tinuta necorespunzatoare, sub influenta bauturilor alcoolice);

e Intocmeste documentatia necesara pentru inmatricularea, radierea, plata taxelor locale
si a taxelor de drum (rovigneta) a mijloacelor auto din dotarea companiei;
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verificd trimestrial, prin sondaj, indexul km afisat la bordul autoturismelor, consemnand
valorile citite intr-un proces verbal (Anexa 4) semnat de catre toate persoanele in cauza;
intocmeste un centralizator pe baza rapoartelor privind cheltuielile efectuate cu
exploatarea autovehiculelor companiei, pe care 1l prezintd conducerii la sfarsitul anului;
verificd alimentarea corectd a carburantilor, incadrarea consumurilor in functie de km
parcursi, categorii de drumuri, confirmate in foile de parcurs, inregistrand informatiile
intr-un raport (Anexa 5)

tine evidenta documentelor parcului auto (calendarul interventiilor, calendarul operativ,
alte informatii);

gestioneaza si distribuie cétre utilizatori cardurile de alimentarea cu combustibil a
autoturismelor

9.2. Utilizatorii (agentii de vanzari, echipa tehnica)

foloseste autovehiculul repartizat in mod rational atat in interes de serviciu, cat si
personal in liminta a 150km/lunar;

anunta superiorul ierarhic in cazul in care este nevoie s se deplaseze in afara judetului;
participa la receptia autovehiculului din dotare, in urma finalizarii interventiilor de orice
fel;

este apt, din punct de vedere al starii fizice si psihice, pe toatd durata programului de
lucru, pentru orice alta situatie anunta superiorul ierarhic;

nu pleaca pe teren pand nu verifica starea tehnica a autoturismului din dotare;

verificd lunar si anuntd superiorul ierahic valabilitatea ITP-ului autoturismului din
dotare;

verificd lunar si anunta superiorul ierahic valabilitatea RCA-ului autoturismului din
dotare;

verificd lunar si anuntd superiorul ierahic valabilitatea CASCO a autoturismului din
dotare, daca este cazul;

verificd lunar si anuntd superiorul ierahic valabilitatea rovinetei autoturismului din
dotare;

asigurd alimentarea autovehiculelor cu tipul de carburant aprobat a fi utilizat pentru
fiecare autovehicul;

alimentarea se face prin cardul detinut de companie si la fiecare alimentare se noteaza
suma alimentata, cantitatea de combustibil si kilometrajul din bord;

asigurd respectarea si incadrarea consumului in cota de carburanti aprobata;

anuntd imediat superiorul ierarhic sau administratorul companiei, precum si organelor
de politie asupra oricarui accident in care este implicat si nu paraseste locul accidentului
fara permisiune;

respecta cu strictete totate normele de circulatie prevazute In legislatia in vigoare;
raspunde pentru sanctiunile primate din nerespectarea legislatiei in vigoare;

are obligatia ca la 2 sdptamani sa spele masina sau ori de cate ori este nevoie, fard a se
prezenta la client cu masina murdaré;

nu instrdineaza autovehiculului;

intretine corespunzator autoturismul;
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e nu consuma bauturi alcoolice pe durata programului de lucru;

e Intocmeste foaia de parcurs, iar la sfarsitul fiecarei luni preda superiorului ierarhic sau
administratorului pentru avizare foile de parcurs;

e semnaleaza superiorului ierarhic, toate defectiunile constatate la autovehiculul din
dotare, in vederea remedierii acestora;

e la plecarea in concediu de odihna / medical / recuperari pe perioade mai mari de 21
zile/luni, va preda autovehiculul din dotare catre superiorul ierarhic, printr-un proces
verbal de predare-primire.

10. INFORMATII DOCUMENTATE

Aplicarea prezentei proceduri genereaza informatiile documentate specifice descrise in tabelul
de mai jos.

Perioada de arhivare, in
Cod formular Denumire formular cadrul compartimentelor,
pentru inregistrari *

Anexa 1 Organizarea parcului auto 2 ani
Anexa 2 PV Predare autoturism 2 ani
Anexa 3 Graficul de intretinere a parcului auto 2 ani
Anexa 4 PV Constatare kilometrii 2 ani
Anexa 5 Raport carburanti 2 ani

* formularul completat, datat, semnat devine informatie documentata

Tinerea sub control a informatiilor documentate se face conform prezentei proceduri.
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