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4.Scopul procedurii operationale

4.1.Prin intermediul prezentei proceduri sunt stabilite un set unitar de reguli si
responsabilitati privind actiunile :

-pentru eliberarea biletelor, abonamentelor si a titlurilor Flexi;

-pentru eliberarea legitimatiilor si abonamentelor de calatorie cu reducere/gratuitate la
persoanele care se incadreaza in prevederile HCL nr. 7/2013 cu privire la stabilirea modalitatii
de acordare a gratuitatii la transportul urban cu mijloace de transport in comun de suprafata
pe raza municipiului Vaslui pentru persoane cu handicap accentuat si grav,asistentii personali
a acestora precum ;

-modul de intocmirea a documentelor si circuitul acestora;

-evidenta stocului lunar a biletelor,abonamentelor,legitimatiilor de calatorie si a Titlurilor
Flexi.

4.2 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,iar pe
director in luarea deciziei. Operatiunea atenta de verificare a documentatiei este un real sprijin
pentru audit sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare,dar si pentru directorul unitatii
in luarea deciziei pentru asigurarea bunei desfa-surari a activitatii la S.C. Transurb S.A.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Aceasta procedura se aplica la S.C.Transurb S.A.in activitatea de eliberare:
-bilete, abonamente si titluri Flexi;

-abonamente si legitimatii de calatorie la cererea calatorilor si a persoanelor beneficiare
potrivit prevederilor legale in vigoare;

5.1 Precizarea (definirea) activitatii la care se referd procedura operationala:

Activitatea de eliberare a biletelor, abonamentelor si a titlurilor Flexi calatorilor consumatori
de serviciu public de transport contracost, de eliberare a legitimatiilor si abonamentelor de
calatorie cu reducere/gratuitate la persoanele care se incadreaza in prevederile HCL nr. 5 si
respective HCL nr.7/2013, intocmirea documentelor necesare precum si evidenta contabila a
acestora.

5.3 Lista principalelor compartimente de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:

- compartimentul contabilitate.

-casierie

5.4 Lista compartimentelor furnizoare de date :
- contabilitate;

-dispeceratul;

-casieria;

6. Documente de referinta



6.1 Legislatie primara:
-Legea 82/1981-Legea contabilitatii;
-Legea 92/2007-a serviciilor de transport public local;

-Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarului si rdspunderea in legatura cu gestionarea
bunurilor organizatiilor;

-0.G.2/2001-Regimul Juridic aprobata cu modificarile completarii ulteroare cu Legea
180/2002

-O.M.F.P nr.1802/2014 pentru aprobarea Regulementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiar anuale consolidate;

-Ordinul 3456/2018 privind modificarea si completarea unor reglementari contabile;

-Ordinul M.F.P. nr. 4160/2015, privind Structura bilantului si a contului de profit si pierdere;

- ORDIN 3456/2018, privind modificarea si completarea unor reglementari contabile;

-Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si
plati in numerar;

-Legea nr.344/2018 privind modificarea si completarea Legii nr. 70/2015 pentru intarirea
disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati in numerar si pentru modificarea
si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea
sistemelor moderne de plata;

-OUG nr.32/2016 pentru completarea Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal si reglementarea
unor masuri financiar — fiscal(avand in vedere necesitatea imbunatatirii cadrului legal
reglementat de Legea nr. 70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile
de incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de plata)

-O.M.F.P.nr.600/2018 privind aprobarea codului controlului intern-managerial;
6.2 Legislatie secundara:

-HCL nr.7/2013 privind stabilirea modalitatii de acordare a gratuitatii la transportul urban cu
mijloace de transport in comun de suprafata pe raza municipiului Vaslui pentru persoane cu
handicap accentuat si grav,asistentii personali a acestora precum ;

-HCL nr.4/2018 privind actualizarea HCL nr.50/2012 cu privire la aprobarea preturilor la
bilete si abonamente in transportul public local al municipiului Vaslui, practicate de SC
Transurb SA, valabil incepand cu data de 01.03.2018 si introducerea unui titlu de calatorie cu
30 calatorii in valoare de 45 lei;

-HCL nr.5/2018 privind actualizarea HCL nr.7/2013;

-HCL nr.20/2017 privind aprobarea preturilor la bilete si abonamente in transportul public
local al municipiului Vaslui, practicate de SC Transurb SA;

6.3.Alte documente,inclusiv reglementari interne:

-Alte documente,inclusiv reglementari interne primite de la forurile superioare(inclusiv
regulamentele interne ale entitatilor publice);



7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
7.1Definitii

-Document-orice informatie scrisa care defineste,specifica,raporteza sau certifica
activitati,cerinte sau rezultate asociate elaborarii precum si cele asociate documentatiilor de
referinta care au stat la baza elaborarii acestora;

-Casier —gestionar de mijloace banesti si alte valori;

-Bilet de calatorie-bucata mica de hartie sau de carton imprimata cu denumirea SC Transurb
SA tiparit cu regim special,numerotate care confera cuiva dreptul de utilizare a serviciile de
transport public local pentru o calatorie;

-Titlu de calatorie Flexi — top de bilete de calatorie(30 bucati), tiparit cu regim
special,inseriat, imprimat cu sigla si denumirea SC Transurb SA, care se pot folosi de calatori
pe orice traseu efectuat cu mijloacele de transport a S.C.Transurb S.A. de pe raza
Municipiului Vaslui pe o perioada nelimitata de timp;

-Abonament cu doua calatorii, pe o linie-conventie prin care, in schimbul unei sume de
bani, o persoana fizica sau juridical obtine dreptul de utilizare a serviciilor de transport public
local, pe o perioada de 30 zile,pe o linie, doua calatorii/zi;

-Abonament cu gratuitate 50% -conventie prin care,in schimbul unei sume de bani care
reprezinta 50% din valoarea unui abonament, o persoana fizica obtine dreptul de utilizare a
serviciilor de transport public local, pe o perioada de 30 zile, pe o linie,doua calatorii/zi;

-Abonamente cu patru calatorii, pe doua linii-conventie prin care,in schimbul unei sume de
bani, o persoana fizica sau juridica obtine dreptul de utilizare a serviciilor de transport public
local, pe o perioada de 30 zile, pe doua linii,patru calatorii/zi;

-Abonamente cu numar nelimitat de calatorii-- conventie prin care, in schimbul unei sume
de bani, o persoana fizica sau juridica obtine pe o perioada de timp dreptul de a calatori
nelimitat pe zi(dus-intors) pe acelasi traseu sau toate traseele existente pe raza Municipiului
Vaslui cu mijloacele de transport public local, pe o perioada de 30 de zile;

-Facilitate catre agentii economici- este abonamentul obtinut la cererea agentilor economici
care suporta cheltuielile de transport angajatilor, cu doua calatorii/zi,pe o linie,valabil in zilele
lucratoare;

-Legitimatie de calatorie pentru gratuitate la transport -este un formular cu regim special de
inscriere si numerotare, tiparite in conditiile legii si care insotite de o serie de documente ale
persoanei solicitante,confera dreptul la gratuitate sau reducere.

7.2 Abrevieri

-PO-procedura operationala

-EV-evidenta

-CFPP-Control financiar preventiv propriu
-D-decide

-V-verifica

-E-eliberare



8.DESCRIEREA PROCEDURII
8.1 Eliberarea biletului de calatorie

Eliberarea biletului de calatorie sau a titlului Flexi se face de catre taxatoare in cazul
desfasurarii activitatii de transport cu autobuzul sau de catre sofer in cazul microbuzului.

Eliberarea biletului de calatorie sau a titlului Flexi se face contracost cu respectarea
prevederilor HCL nr. 4/2018 privind actualizarea HCL nr.50/2012 cu privire la aprobarea
preturilor la bilete si abonamente in transportul public local al municipiului Vaslui, practicate
de SC Transurb SA, valabil incepand cu data de 01.03.2018 si introducerea unui titlu de
calatorie cu 30 calatorii in valoare de 45 lei;

Taxatoarele si soferii primesc gestiunea de bilete de la caserieria principala in baza
contractului de garantie materiala si a unui Proces verbal de predare - primire( Bon de
materiale) in valoare de 1580 lei, insemnand 700 bilete si 4 tichete Flexi.

Biletele de calatorie se elibereaza la fiecare calator in parte dupa incasarea contravalorii
aferente la urcarea in autobus.

Completarea conforma a Foii financiare

La plecarea in cursa foaia financiara se completeaza cu urmatoarele date:

- tura de serviciu,numele conducatorului auto,numarul de inmatriculare mijloc de
transport,denumirea traseului,denumirea coloanei, numele taxatoarei/soferului, banii personali
si data.

In timpul programului de lucru, la sfarsitul fiecarei curse / semicursei, taxatoarea /
soferul are obligatia inscrierii in foaia financiara a seriei biletelor de la care a inceput vanzarea
si sfarsit precum si numarulu de bilete vandute.

La sfarsitul programului de lucru taxatoarea / soferul calculeaza suma totala la biletele/
tichete Flexi vandute, inscriind suma in Foia financiara.

Predarea sumelor incasate de la calatori se face zilnic catre casieria principala in baza Foii
financiare cu refacerea valorii gestiunii de 1580 lei, constand in numarul de bilete sau tichete
Flexi vandute.

8.2 Eliberarea titlului Flexi

Eliberarea/obtinerea titlului Flexi se poate face contracost de catre casiera Casieriei SC
Transurb SA in programul de functionare 7.30-15.30, dispecerul de serviciu in programul de
functionare 15.30-22.30 sau de catre taxatoare/sofer in mijloacele de transport.

Dispecerul primeste o gestiune de tichete Flexi de la casieria principal pe baza de fisa pe care
se evidentiaza seria tichetelor predate/primite.

8.3 Eliberarea abonamentelor

Tipuri de abonamente /legitimatii si bilete de calatorie eliberate Transurb S.A.

-Abonamentele valabile pe o perioada de 1 luna,3 saptamani,2 saptamani,] saptamana(a
lunii in curs.



-Abonamente cu 2 calatorii,cu 4 calatorii si cu numar nelimitat de calatorii.

8.3.1. Eliberarea abonamentelor persoanelor care nu beneficiaza de facilitati de
transport.

Abonamentele se elibereaza contracost la solicitarea calatorilor, de catre casiera principala din
cadrul SC Transurb SA in programul de functionare 7.30-15.30 si la Dispecerat de catre
dispecerul de serviciu in programul de functionare 15.30-22.30,functie de preturile stabilite
prin :

-HCL nr.4/2018 privind actualizarea HCL nr.50/2012 cu privire la aprobarea preturilor la
bilete si abonamente in transportul public local al municipiului Vaslui, practicate de SC
Transurb SA, valabil incepand cu data de 01.03.2018 si introducerea unui titlu de calatorie cu
30 calatorii in valoare de 45 lei;

-HCL nr.20/2017 privind aprobarea preturilor la bilete si abonamente in transportul public
local al municipiului Vaslui, practicate de SC Transurb SA;

Dispecerul primeste o gestiune de abonamente de la casieria principala pe baza de fisa pe
care se evidentiaza seria abonamentelor predate/primite.

8.3.2. Eliberarea abonamentelor persoanelor beneficiare de facilitati de transport
Persoanele care beneficiaza de facilitate de transport la abonamente sunt prezentate in:

-HCL nr.7/2013 privind stabilirea modalitatii de acordare a gratuitatii la transportul urban cu mijloace
de transport in comun de suprafata pe raza municipiului Vaslui pentru persoane cu handicap accentuat
si grav,asistentii personali a acestora precum ;

-HCL nr.5/2018 privind actualizarea HCL nr.7/2013;

-Abonament cu gratuitate 50% -sunt abonamentele care in schimbul unei sume de bani care
reprezinta 50% din valoarea unui abonament, o persoana fizica obtine dreptul de utilizare a serviciilor
de transport public local, pe o perioada de 30 zile, pe o linie,doua calatorii/zi;

La eliberarea abonamentelor, pe cererea persoanei solicitante se va preciza seria abonamentului si
perioada pentru care a fost eliberat.

8.3.3. Eliberarea abonamentelor agentilor economici

-Facilitatile catre agentii economici constau in eliberarea unor abonamente obtinut la cererea
agentilor economici care suporta cheltuielile de transport angajatilor, cu doua calatorii/zi,pe o
linie,valabil in zilele lucratoare, conform prevederilor:

HCL nr.4/2018 privind actualizarea HCL nr.50/2012 cu privire la aprobarea preturilor la bilete si
abonamente in transportul public local al municipiului Vaslui, practicate de SC Transurb SA, valabil
incepand cu data de 01.03.2018 si introducerea unui titlu de calatorie cu 30 calatorii in valoare de 45
lei;

Documente necesare:tabel nominal emis de intreprindere unde se ataseaza si nota de comanda
8.4. Eliberarea legitimatiilor de calatorie persoanelor beneficiare de facilitati de transport
Persoanelor beneficiare de facilitati de transport sunt prezentate in :

-HCL nr.7/2013 privind stabilirea modalitatii de acordare a gratuitatii la transportul urban cu
mijloace de transport in comun de suprafata pe raza municipiului Vaslui pentru persoane cu
handicap accentuat si grav,asistentii personali a acestora precum ;
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In scopul eliberarii legitimatiilor gratuite persoanelor prevazute in H.C.L. nr.7/2013 SC
Transurb SA are urmatoarele obligatii:

-Societatea anunta in mass-media , afiseaza in vizierile societatii,afiseaza in locuri
vizibile pe geamurile mijloacelor de transport perioada de inceperii eliberarii legitimatiilor;

-Legitimatiile gratuite pentru persoanele prevazute in H.C.L. nr.7/1013 se elibereaza
incepand cu prima zi lucratoare a lunii noiembrie a anului in curs, pentru anul
viitor.Legitimatiile se elibereaza de la biroul contabilitate;

-Legitimatiile gratuite solicitate in timpul anului sunt valabile incepand cu data
inregistrarii cererii pana la sfarsitul anului.

9.Acte necesare:

Abonamente elevi:

-copie dupa carnetul de elev vizat pe anul scolar in curs;
-copie dupa actul de nastere sau bulletin;

-cerere pentru eliberarea abonamentului pe luna respectiva;

Abonamente cu 50% reducere pentru pensionarii cu pensie mai mica decat prevederile legale
aferente pensiei minime garantate:

-cupon de pensie, luna anterioara;

- copie dupa carte de identitate;

- cerere pentru luna in curs.

Abonamente salariati:
-tabel nominal cu angajatii care vor circula cu mijloacele de transport, emis de intreprindere;
- nota de comanda.

Legitimatii gratuite pentru persoane care au implinit varsta de70 ani:
-copie dupa carte de identitate;

-cupon de pensie din luna anterioara;

- 0 poza tip buletin;

- cerere de eliberare a legitimatiei .

Legitimatii gratuite pentru persoanele cu handicap/asistenti personali/insotitori persoane cu
handicap:

-copie carte de identitate;

-copie dupa legitimatia pentru transportul urban gratuit cu mijloace de transport in comun
emis deD.G.A.S.P.C.Vaslui pentru persoane cu handicap/insotitori persoane cu handicap ;
- 0 poza tip buletin;

- cerere de eliberare a legitimatiei.

Legitimatii gratuite pentru persoane veterani de razboi/vaduve de razboi:

-copie dupa carte de identitate;

-copie legitimatie de veteran de razboi/vaduva de razboi

- 0 poza tip buletin;

- cerere de eliberare a legitimatiei .

Legitimatii gratuite pentru persoane- luptatori ai Revolutiei din decembrie 1989:

-copie dupa carte de identitate;

-copie certificat de revolutionar

- 0 poza tip buletin;

- cerere de eliberare a legitimatiei .

Legitimatii gratuite pentru persoane-persecutate politic:
-copie dupa carte de identitate;
-copie legitimatie persoana persecutata politic;
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- 0 poza tip buletin;
- cerere de eliberare a legitimatiei .

Pentru Titlu calatorie Flexi-nu este necesar nici un act;

10. Valabilitatea documentelor eliberate

-Abonamentele pentru elevi si salariati sunt valabile 1saptamina,2saptamani,3saptamani sau
Iluna(in functiede solicitari);

- Legitimatii gratuite pentru persoane care au implinit varsta de70 ani sunt valabile:

- lan de zile incepand cu prima zi a anului urmator, in cazul persoanelor care au
solicitat legitimatie in perioada 01 noiembrie -31 decembrie a anului in curs;

-incepand cu ziua inregistrarii cererii de solicitare eliberare legitimatie, pana la
sfarsitul anului.

-Legitimatii gratuite pentru handicap sunt valabile:
- conform valabilitatii legitimatiei eliberate de D.G.A.S.P.C.

-Abonamente cu 50% reducere pentru pensionarii cu varsta mai mica de70 ani si cu pensie
mai mica decat pensia minima garantata in plata, conform prevederilor HCL nr.5/2018 privind
actualizarea HCL nr.7/2013 - se elibereaza lunar;

Conditii de eliberare a legitimatiilor persoanelor cu facilitati de transport
-Domiciliul stabil pe raza municipilui Vaslui;
-Pensia platita prin Casa de Pensii Vaslui, pe raza municipiului Vaslui;

-Beneficiarul de facilitate pentru transportul public local (cu handicap) va comunica
D.G.A.S.P.C.Vaslui modificarea adresei de domiciliul;

Pentru persoanele care inplinesc virsta de 70 ani in cursul anului se vor prezenta pentru
eliberarea legitimatiei dupa implinirea varstei ,respectiv pentru persoanele cu handicap dupa
primirea deciziei.

-Persoanele care se incadreaza in doua sau mai multe categorii prevazute de actele normative
in vigoare,beneficiaza de o singura legitimatie de calatorie pe mijloacele de transport in
comun(eliberata de D.G.A.S.P.C.Vaslui sau de Asociatia Nationala a Veteranilor de Razboi-
filiala Vaslui).

-Abonamentele pentru salariati de la intreprinderi se platesc pe baza de ordin de plata(OP) la
banca sau pe baza de numerar la caseria unitatii, dupa caz;

-Legitimatia de calatorie este personala,are fotografie si nu se poate transmite altei persoane.
11. Documente utilizate:
-chitanta;

-ordin de plata;

-registru de casa;



-dispozitia de plata-incasare;

-foia financiara;

-proces verbal de predare-primire;
-bon de material/ de consum;

12 .RESPONSABILITATI:
12.1. —Casierul:

- casierul unitatii face comanda trimestrial sau de cate ori este nevoie de numarul necesar de
bilete,legitimatii si abonamente la tipografie. Materialele comandate se ridica pe baza de
factura;

- elibereaza bilete pentru personalul taxator/sofer, pe baza de raport de gestiune;

-elibereaza abonamente de calatorie dupa ce a primit si verificat actele necesare care se
depun la eliberarea abonamentului si incaseaze contravaloarea stabilita a abonamentelor , cu
respectarea reglementarilor in vigoare,inclusiv pentru categoriile sociale care beneficiaza de
reducere ale costului abonamentului;

-intocmeste la sfarsitul zilei un centralizator al raportului de gestiune;

- este direct raspunzatoare de pastrarea bunurilor materiale si banesti pe care le are in
gestiune;

-arhiveaza lunar documentele depuse de elevi pentru primirea abonamentelor purtatoare de
reduceri de pret;

- asigura conditiile de baza pentru un control intern sanatos;

-la sfarsitul lunii intocmeste centralizatorul veniturilor incasate de taxatori si soferi;

-prezinta lunar situatia categoriilor de bilete si abonamente vandute;

-sa asigure conditiile de baza pentru un control intern sanatos;

12.2. Taxatoare/soferul:

-sa elibereze bilete la fiecare calator in parte dupa ce a primit contravaloarea aferenta;
-sa verifice si sa bifeze abonamentele;

-sa verifice legitimatiile de calatorie;

-sa aiba un compartiment civilizat si elegant cu calatorii;

-sa evite sau daca este cazul sa aplaneze conflicte;

-completeaza foaia financiara;

-Predarea zilnica a sumelor incasate de la calatori pe biletele si tichetele Flexi vandute;

-sa asigure conditiile de baza pentru un control intern sanatos;
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12.3. Dispecerul

-are gestiune si elibereaza toate tipurile de abonamente la schimbul II(dupa ce casierul
principal a terminat programul)

12.4. Contabilul care elibereaza legitimatiile de calatorie persoanelor beneficiare de
facilitate de trasport

- radiaza datele legitimatiei pierdute eliminand astfel posibilitatea instrainarii sau de folosire
ilegala a acestuia pe baza unei cereri facuta de persoana in cauza pe propria raspundere si
elibereaza duplicat, actualizeaza numarul si seria noii legitimatii;

- emite legitimatii de calatorie cu respectarea reglementarilor H.C.L. nr.7/2013 ,pentru
persoane cu varsta peste 70 de ani inclusiv pentru categoriile sociale(persoane cu handicap)
care beneficiaza de gratuitate in transportul public local;

-Intocmirea unui tabel nominal pe fiecare categorie de persoana beneficiara de facilitate de
transport public local carora li s-a eliberat legitimatie gratuita de calatorie cu datele personale
aferente si semnatura fiecarei persoane care a primit legitimatie gratuita;

-arhiveaza documentele depuse de persoanele beneficiare de gratuitati pentru primirea
legitimatiei,

-sa asigure conditiile de baza pentru un control intern sanatos;

12.4. CALATORI

-Sa se prezinte la casieria societatii cu actele necesare si respectiv valabile;

-Sa respecte intervalul orar de eliberare a legitimatiilor;

-Sa pastreze abonamentul /legitimatia intr-o folie protectoare pentru a nu se deteriora;
-Legitimatia de calatorie se vizeaza anual sau la temen;

-Abonamentul/legitimatia este personala si nu se poate transmite altei persoane;
-Persoanele care solicita eliberarea legitimatia de calatorie sau un duplicat,vor inregistra
cererea si documentele justificative la sediul societatii Transurb S.A.,str.Decebal nr.3
VASLUI

-Sa prezinte legitimatia/abonamentul la control si la urcarea in mijlocul de transport;

-Sa nu falsifice abonamentul/legitimatia ;

-Beneficiarul de legitimatie gratuita pentru transportul in comun va comunica
D.G.S.P.C.Vaslui modificarea adresei de domiciliu.

-sa asigure conditiile de baza pentru controlul biletelor, tichetelor Flexi, abonamentelor si
legitimatiilor;
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