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Procedura operationald privind gestionarca parcului auto
COD P.0O. FC-10

3. Scopul procedurii operationale

3.1. Stabileste un set de reguli si operatiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in
derularea procesului privind gestionarea parcului auto in cadrul UAT Intorsura Buzaului.

3.2. D4 asigurdri cu privire la actiunile si etapele ce trebuie urmate pentru derularea procesului privind
gestionarea parcului auto.

3.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

3.4. Sprijind Curtea de Conturi si/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare si/sau control, iar pe
ordonatorul principal de credit il sprijind in luarea deciziei.

3.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale.




Procedura operationala privind gestionarea parcului auto
COD P.Q. FC-10

4. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

4.1. Procedura operationald privind gestionarea parcului auto se aplicd tuturor persoanelor care sunt
implicate, prin atributiile stabilite in fisa postului, in derularea acestei activitdti, din cadrul UAT

Intorsura Buzaului.

4.2. In derularea activitatii privind gestionarea parcului auto sunt implicate urmétoarele persoane:

L]

®

din cadrul Compartimentului responsabil cu gestionarea parcului auto;

conducatorii auto;

din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate, care efectueaza nregistririle contabile
privind consumul de carburant;

persoana responsabild cu verificarea si gestionarca parcului auto.

4.3. Principalele activitati derulate pentru gestionarea parcului auto sunt:

(]

(%]

@

Intocmirea foilor colective de prezentd pentru conducitorii auto;

Intociuirea ordinelor de deplasare (delegatie) pentru conducdtorii auto;

Intociuirea figelor de activitate zilnica pentru conducitorii auto, pe baza foilor de parcurs:
Intocmirea referatelor pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto (de exemplu: spilare
autoturism. achizitionare de piese de schimb, achizitionarea carburantului etc.);

Intocmirea evidentei carburantului consumat pe fiecare autoturism.

4.4, Compartimentele {umizoarc de date si/sau care sunt implicate Tn activitate. privind gestionarea

parcului auto sunt:

¢

Compartimeniul rosponsabil cu gestionarea parcului auto;
Compariimentul Hinanciar-contabilitate,

conducdatorii auto.
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Procedura operationala privind gestionarea parcului auto
COD P.0. FC-10

5. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activitatii procedurale

5.1. Reglementari internationale

@

Regulamentul (UE) 2.016/679 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivel 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor);

5.2. Legislatie primara

G

(-]

(]

@

@

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autorititile administratiei publice si institutiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 1952002 privind circulatia pe drumurile publice,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile,
cu medificarile si completarile ulterioare; :

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarca si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinu! Ministruiui Finantelor Publice nr. 923/2014 pentru aprobarea Normnelor metodologice
generale referitogs2 In exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesiondle pentiu persoanele care desfagoard activitatea de contro] financiar preventiv propriu.
renublicat. cu modificdrile si completarile ulterioare;

O.M.F.D. nir. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordenantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completdrile ulterioare;

5.3, Legislatie secundard

4]

fry

L]

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern managerial i controlul financiar
preventiv, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern managetial al entitétilor publice;

A, Alte reglementiri interne ale entititii publice

Regulamentul privind organizarea si functionarea UAT Intorsura Buzaului:
Organigrama UAT Intorsura Buzaului
Figele posturilor.
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto

6. Definitii si abrevieri

6.1. Definitii ale termenilor

COD P.O. FC-10

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, dacd este cazul,
actul care defineste termenul

Consimtamant privind
prelucrarea datelor
cu caracter personal

Acordul neviciat al persoanei vizate de a-i fi prelucrate datele
cu caracter personal, care trebuie si fie Intotdeauna expres si
neechivoc

Control financiar preventiv

Activitatea prin care se verificd legalitatea ¢i regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora

Corntrol intern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia gi cu reglementirile
legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod
economic, eficient si eficace; acesta include, de asemenea,
structurile organizatorice, metodele si nrocedurile. Sintagma
,wcontrol intern managerial” subliniazd responsabilitatea
tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a tutnror
proceselor interne desfdsurate pentrv realizarea obicetivelor
gencrale si a celor specifice.

o
o
=
&,
o
O

u caracter P ersonal

Orice informatii privind o persoana fizica identificats sau
identificabild numitd ,,persoana vizatd™: o persoand fizici
identificabild este o persoand caie poate i identificaid, direct
sau indirect, in special prin referire Ja un element de
identificare, cum ar fi: un nume, un numir de identificare, date
de localizare, un identificator online, sau i unul sau mai
multe elemente specifice proprii identitdtii sale fizice,
fiziologice. genetice, psihice, economice, culiurale sau sociale.

Documente financiar-contabile

Documente justificative si documente contahile

0.

Editic procedurd

Forma actuala a procedurii; editia unet pmu luri se modifici
atunci cind deja au fost realizate 3 revizii alc respectivel
procedurt sau atunci cdnd modificdrile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziel anterioare.

Fisa postului

Ordonator de ¢eredite

Document care defineste locul si contributie postului in
atingerea obiectivelor individuale si ()1.,M,1Aﬁf1'r311alen
caracteristic atat individului, cét si entitatii, si carg 0y izeazd
sarcinile si responsabilititile care ii revin titula @‘ﬁﬁ‘mmrpost

A

Persoana imputernicitd prin lege sau

Pagina 6 din 25




Procedura operationald privind gestionarea parcului auto

COD P.O. FC-10

legii, sa dispuna si s aprobe operatiuni

0. Persoana desemnata cu
exercitarea contrelului
financiar preventiv propriu

Persoana din cadrul compartimentului de specialitate, numita
de conducitorul entititii publice pentru exercitarea controlului
financiar preventiv propriu sau persoana care indeplineste
aceastd atributie pe bazi de contract, in conditiile legii

10. | Prelucrarea datelor
cu caracter personal

Operatiune sau set de operatiuni efectuate asupra datelor cu
caracter personal sau asupra seturilor de date cu caracter
personal, cu sau fard utilizarea de mijloace automatizate, cum
ar fi: colectarea, Inregistrarea, organizarea, structurarea,
stocarea, adaptarca sau modificarea, extragerea, consultarea,
utilizarea, divulgarea prin transmitere, diseminarea sau
punerea la dispozitie in orice alt mod, alinierca sau
combinarea, restrictionarea, stergerea sau distrugerea

(procedurd de lucru)

il. | Pro-zdurd documentata Modul specific de realizare a unei activitéti sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic: procedurile
documentate pot i proceduri de sistem si proceduri
operationale.

12. | Procedurd operationald Procedurd care descrie un proces sau o activitate carc se

desfasoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, tard aplicabilitate la nivelul Intregii cntitéti
publice

12, | Responsabilitat:

Obligatia de a indeplini sarcina atribuitd, a cérei neindeplinire
atrage sanctiunca corespunzitoare tipului de raspunderc
juridica

e Resurse Totalitatea elementelor de naturéd fizica, umana,
informationald si financiard, necesare ca input pentru ¢a
strategiile sa fic operationale

15. | Revizie procedurd Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a

unor informatii, date, componente ale unei editii a el
proceduri, modificdri ce implicd, de reguld. sub 50% din
continutul procedurii
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto
COD P.O. FC-10

6.2, Abrevieri ale termenilor

NI Abrevierca T Termenul abreviat
crt.
ks RO Procedurfi operationald
2 E Elaborare
2 v o ] Verificare B
4. Av Avizare
5 A . Aprobare
|6. | Ap Aplicare
7. {Ah | Arhivare

7. Descrierea procedurii operationale

Procedura formalizatd vizeaza stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitéti in
procesul de gestionare a parcului auto. Gestionarea parcului auto s¢ afld in raspunderea administrativa a
UAT Intorsura Buzaului

Pentru gestionarea cficienta a parcului auto, UAT Intorsura Buzaului are obligatia intocmiri
vrmitoarelor documente:

Coain colectivi de prezentd pentru conducitern auto)

Ordindde de deplasare (delegatie) pentiu conducitorii aulo;

Fisele de activitate zilnica peatru conduciitorii auto, care vor fi semnate de seful direct si depuse la

Compartimentul £i-,anciar-contabilitate pand la data de ......alunii in curs pentru Juna precwdentd;

Foile de parcurs, cu semnaturd de confirmare pentru fiecare cursd efectuatd, care vor {1 depuse la

Compartimentul financiar-contabilitate pana la data de ... a lunii in curs pentru funa precedentd;

Ruferate pentru diverse cheltuicli aferente parcului auto (de exemplu: spalare autoturisn,

achizitionare de piese de schimb, achizitionarea carburantului etc.);

snexele 1-5 la prezenta procedurd operationald: Fisa de activitate zilnicd, Situajia alimentiril cu

carburant, Balanta consumului de carburant pe fiecare autoturism, Situatia valorificarii consnmulul,

Situatia verificdrii stocului de carburant i a kim parcursi si inregistrati de aparatul de bord.

Foile de parcurs trebuie completate conform rubjcatiei si in mod special trebuie s existe
confirmarea. prin semnaturd, a perseanei care a beneficiat de cursd. Acestea vor fi depuse ziinic la
Compartimentul administrativ pentru verificare si pentru intocmirea Anexelor 1-5 la prezents procedurd.

Saptaménal  sau ori de cite ori se considera mnecesar, persoana desemnati  din  cadrul
(_‘ompartimentului financiar-contabilitate verificd starca si integritatea autoturismelor si a mijloacelor de
transport din dotarea parcului auto al UAT Intorsura Buzaului.

n cazul in care se constatid deficiente, se vor tua misurile necesare pentru remediereq gcestora.

Avand in vedere ¢ documentels justificative si documentele financiar-conjaBilecare stau 1

3 L . - % « X Bk 5 y .
baza gestionarn parcului auto pot conkine date cu caracter personal referitoapd Jga "4§«a1 ni el tertl,
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Procedura operationaldl privind gestionarea parcului auto
COD P.O, FC-10
Compartimentul financiar-contabilitate din cadrul UAT Intorsura Buzaului si Compartimentul

administrativ vor lua masurile care se impun pentru protejarea acestor date.

Persoanele imputernicite vor fi instruite in vederea protectiei datelor cu caracter personal care se
regisesc in documentele financiar-contabile aferente parcului auto (foi de parcurs, procese-verbale de

predare-primire a autovehiculelor etc.).

Monografie contabild pentru inregistrarea operatiunilor privind gestionarea parcului auto

Inregistrarea serviciilor de spalat auto

¢ fnregistrarea facturii de spélat auto primiti de la furnizor:

[ 528.00.00 2001 30 ,Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

« Achitarea facturii furnizorului, prin virament:

;rf-.l()l 01.00 . Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”
|

Acordare avans perdru servicii de spalat auto:

r‘~,|

{547 01,00 ,,’\\dnsun de trezorerie in lei” = 531 01.01 .CdSEl]ll lei”

s

e {nregistrarea justificdrii avansului pentru servicii de spilat auto:

628.00.00 20,01 30 »,Alte cheltuieli cu serviciile = 542.01 .00 ,,Avansuri de trezorerie in lei”
executate de terti”

SIS

Inregistrarea facturii de servicii de spélat auto, in situatia in care plata se efectueaza de catre
conducitorul auto, fard sa se {1 avansat numerear:

2.00.00 o130 Alte cheltmd; cu scrviciile executate de terti”™ = 428.01.01 ,,Alte datorii in |
fcgauua cu personalul sub 1 an” '
|

Decontarea facturii privind servicii de spilat auto:

7428.01.01 ,,Alte datorii In legdturd cu personalul sub 1 an” = 531.01.01 ,,Casa in lei”

'

S chimb piese, schimb ulef in service-uri autorizate, ITP, revizie tehnicd auto, parcare

¢ Inregistrarea facturii de service aute, 11 2, rev izic tehnicd auto, parcare:

628.00.00 201 30 Alte cheltuicli cu serviciile executate de terti” = 401.01.00 )P/an’?g{ﬁ
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto
COoDn P.O. FC-10

e Plata furnizorului, prin virament:

401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

Servicii de reparatie auto

¢ Inregistrarea facturii de reparatie auto:

(61 1.00.00 2402 ,,Cheltuieli cu intretinerea si reparatiile” = 401.01 .00 ,,Furnizori sub 1 an”

e Plata furnizorului, prin virament:

M101.01.00 . Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,.Finantarea de la buget”

o inregisiarea facturii de piese de schimb pentru autovehicule (autoturisme):

[302.04.00 ,.Piese de schimb” = 401.01.00 ,,Furnizori sub 1 an”

ool materialelor de natura piesclor de schimb pentru autovehicule:
6020400 260100 .Cheltuicli privind piesele de schimb” = 302.04.00 LPiese de schimb™

Plata lurnizorului prin virament:

| 401 .01.00,.Furnizori sub 1 an” = =770.00.00 . Finantarea de la buget”

Achizitie revignetd, pe bazd de bon fiscal

(=)

¢ Avans acordat pentru achizitionare rovigneta:

o 73
212.01.00 ,,Avansuri de trezorerie in lei” = 531.01.01 ,Casain le1”

Inregistrarea rovigneta pentru autovehicule, trecandu-se pe cheltuiald suma aferentd exercitiulu
financiar curent $1, pe cheltuieli anticipate, suma aferentl exercitiului financiar urmator:

A = 542.01.00 ., Avansuri de trezorerie In lei”
635.01.00 20 30,30, Cheltuieli cu alte impozite, taxe si ~arsdminte
asimilate”

471.00.00 ,.Cheltuieli inregistrate in avans”

Achizitie rovigneld, pe bazi de facturd

e
~
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto
COD P.O. FC-10
¢ Inregistrare rovignetd pentru autovehicule:

471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” =401.01.00 ,,Furnizori sub I an”

e Plata furnizorului prin virament:

LALOI .01.00 ,,Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 , Finantarea de la buget”

o Inregistrarea pe cheltuieli a rovignetei, conform termenelor stabilite prin scadentare:

635.01.00 293030 ,.Cheltuieli cu alte impozite, taxe si = 471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans”
varsdminte asimilate”

Asiguréyi auto: C.AS8.C.0.,, R.C.A.

¢ Inregistrarea cheltuielilor in avans pentru asigurdri auto ( C.A.S.C.0. si R.C.AL):

'471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate in avans” = 401.01.00 Furnizori sub | an”

neior de asigurare pe cheltuieli, conform termenelor stabilite prin scadentare:

oy 2 gy g & Y
i -gl.’?\lhu‘{ 4 i.’HlJ

i LCheltaieli cu primele de asigurare™ = 471.00.00 ,,Cheltuieli inregistrate In avans” !
i
]

Plata turnizorului prin virament:

L A01.01.00 Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finantarea de la buget”

1

L

Lehizitia carburantului pe baza cardurilor de eredit

nregistrarca facturii privind serviciile de inscriptionare si expediere a cardurilor de credit privind

achizitia de carburanti:

r — T T =5 = - - -
‘E 628.00.00 ~,01 30 Alte cheltuieli cu serviciile executate de terti™ = 401.01.00 ,,Furnizori sub | an”
i
1

= Plata furnizorului prin virament:

r 101.01.00 Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,,Finaniarea de la buget”

Distribuirea cardurilor de credit cétre personalul care utilizeaza aceste carduri:

$03.90.00 ,,Alte valori in afara bilantului” — cont in atara bilantului

Inregistrarea alimentarii cu carburant:
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Proceduyra operationald privind gestionarea parcului auto
COD P.O. FC-10

E)Z.UZ.OO ,.Combustibili” = 408.00.00 ,,Furnizori — facturi nesosite”

e Inregistrarea pe cheltuieli a consumului de carburant, pe baza situatiei centralizatoare a toilor de
parcurs:

L 602.02.00 200105 ».Cheltuieli privind combustibilul” = 302.02.00 ,,Combustibili”

¢ Inregistrarea fucturii privind alimentirile cu carburant:

(36@.—0_().00 _JFurnizori — facturi nesosite” = 401.01.00 ,Furnizori sub 1 an”
L

Plata furnizorului prin virament:

21 01.00  Furnizori sub 1 an” = 770.00.00 ,Finantarca de la buget”
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Procedura operationald privind gestionarca parcului auto

COD P.O. FC-10

8. Responsabilititi in derularea activititii procedurale

Nr. | Compartimentul
crt. | (postul)/actiunea
poseiiae, I 11 111 1Y \%
{operatiunea)
0 1 2 3 4 5
1. | Comp. Buget|E v Ap Ah
finante  conta
salarizare
2. | Compartiment E v Ap
responsabil  cu
gestionarea
, parcului auto
3. | Conducatoril E Ap
autoe
{4, | Privsarul - A
9, Formular de evidentii a modificdrilor procedurii operationale
PNy 1 Numdarui st data Numdrul si data Numirul paginii Descrieres Avizul
i ~ yags s = 5
ben. ! cditied reviziel unde s-a efectual modificiitii conducdtorului
| i - . .
[ 3 modificarca compartimentului
i in cadrul caruia
| s-a elaborat
procedura
. 2 3 4 5
i. Editie |
i .;.___Fm...__.‘ —
Revizia Pag. ....... Gunn
1/03.02.2020. 80/2001
3. Revizia 2/........ Pag, cveseas OM.F.P. nr.
1 1.917/2005
|
MR TS _ 1
4,
3. Ediia I
0. e T | T SO e ——
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto

COD P.O. FC-10

10. Formular de analizi a procedurii operationale

Nr. Compartimentul Numele si Aviz tavorabil/ Obs. Data | Semnatura
crt. care exprima prenumele Aviz nefavorabil aviz
punctul de vedere | conducdtorului/ nefavorabil
inlocuitorului
de drept al
acestuia
1 2 5 = 5 6
1 Compartimentul Tohaneanu
financiar-contabil | Maria
2 Compartimentul Neculae
adininistrativ Dumnitru
Oliviu
n. | Comisiade
i MOniterizare
i |
: !
R S R—— ol i o
{1, Formular Ge gifuzare a procedurii operagionale
NTI. Compariiment Functia Numele si | Semndiura Data Data Data
crt. prenumele primirii retragerii intréarii in
- A vigoare
2 3 4 ) 6] 7
i Director Tohaneanu
economic | Maria
2 Compartinientul Director Neculae
adminisivativ executiv Dumitru
Oliviu
I Comisia de
monitorizae
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12:2;

Procedura operationald privind gestionarea parcului auto
COD P.O. FC-10

Documente utilizate

12.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

L 4

]

Foaia colectivdi de prezentd pentru conducitorii auto, intocmitd de citre
Compartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto;

Ordinele de deplasare pentru conducitorii auto, intocmite de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto:

Foile de parcurs intocmite de citre conducitorii auto si scmnate de persoana in
interesul careia s-a efectuat cursa;

Fisa de activitate silnica. Situatia alimentérii cu carburant, Balanta consumului de
carburant pe ficcare autoturism. Situatia valorificarii consumului, Situafia verificarii
stocului do carburant gi a km parcursi st nregistrati de aparatul de bord — documente
inioemite de catre C ompartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto;

R -‘erate de necesitate pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto, intocmite de

ci.re conducitoril auto.

12.2.2. Continutul §i relul documentelor utiiizate

[&]

©

Foaia colectiva de prezenld pentru conducitorii auto atestd prezenia conducatorilor
auto la serviciu. precum si orele suplimentare efectuate.

Ordinele de dplasarc pentrd conducitorii auto sunt documente pentru justificarea
curselor in aftra localitdtil.

Foile de parcu . sunt documente inicemite peatrt atestarea cursetor efectuate si pealry
justificarca cont mului de carburant.

Fisa de activvade Jsilnici. Situatia alimentdrii cu carburant, Baianta consurnului o
carburant pe ilecare qutoturism. Situatia walorificarii consumulul. Situatia verificiri
stocului de carburant si a km parcursi i inregistrati de aparatul de bord se fntocmesc
pentru justificarea consumului de carburant.

= oferatele e necesitate sunt necesare pentru diverse cheltuieli aferente parcului auto.

12.2.3. Civcuitul documentelor

&

Toaia colectivi de prezentd pentru conducitorii auto este Intocmitd de citre
Compartimentul responsabil — cu gestionarea parcului auto g1 s€ transmite  la
Compartimentul salarizare.
Ordinele de deplasare pentru conducitorii auto sunt sntocmite de catre Compartimentul
responsabil cu gestionarea parcului auto i se transmit la Compartimentul financiar-
contabilitate pentru asigurarea fondurilor necesare deplasarii.
Foile de parcurs intoc: nite de ciitre conducatoril auto si semnate de persoana in interesul
cireia s-a efectuat cursa s¢ transmit la Compartimentul responsabil cu gestionarea
parcului auto. pentry intocmirea fiselor de activitate zilnicd.
Fisa dc activitate Alpicd. Situatic alimentdrit cu carburant, Balanta consumului de
carburant pe fiecarc awoturism. Situatia valorificirii consumulut, Situatia verificarii
stocului de carburant si a km parcursi §i inregistrati de aparatul de bord sunt documente
intocmite de cawe C ompartimentul responsabil cu gestionarea parcului auto §1 se
transmit la Compartimentul financiar-contabilitate pentru inregistrarea con/t;w{@\g
A

PR AR
N

consumuiui.
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Procedura operationald privind gestionarea parcului auto
COD P.C. FC-10

« Referatele de necesitate pentru diverse cheltuicli aferente parcului auto sunt intocmite
de catre conducdtorii auto si se transmit la Compartimentul financiar-contabilitate in
vederea asigurarii fondurilor nccesare efectudrii cheltuiclilor.

12.3. Resurse necesare

12.3.1. Resurse materiale
Resursele materiale necesare deryldrii activitigi privind gestionarea parcului auto sunt:
autoturisme, calculatoare personale, birourile, rechizite. .. ooviine

12.3.2. Resurse umane
Resursele umane necesare derularii activitdtii privind gestionarea parcului auto  sunt:

sersoanele responsabilizate prin fiza postulul cu qccastd activitate, precum §i persoaneil care
se deplasaza in interesul serviciului cu ~utoturismele din dotarea UAT Intorsura Buzaului

—_—

12.3.3. R .surse financiare
Resursele financiare necesare Jerulirii activititii privind gestionarea parcului auto sunt
stabilite prin bugetul UAT Intorsura Buzaului.

171, Modul de hacyii

12.4.1. Plai

e L E

1
Pentru derularea actividd privind ges
Predarca autoturismelor conducitorilor auto;
o Asigurarcit carburantului izecesar pentrd autevehiculele parculul auic:

Wicares onorativnior $id ctiuniler a cUivitdtil
: tionarea parcuiul auto se va proceda la:

Eliberarca si intocmiren foilor de parcurs;
¢ Fvidentierea in contabilitate a consumului de carburant.

i9.4.2. Jeralarea operatiunilor si actiuniloy ¢ ctbvit#tii

¢ +redarea autoturismelor conducatorilor auto si a dotarilor aferente, pe bazé de nroces-
verbal;
Achizitionarea si asigurarea carburantului pentru  efectuarea curselor necesans
destisurdrii In bune conditii a activititi entitatii publice:

e Intocmirea foilor de parcurs:
Justificarea carburantului consumat pe baza confirmarii, prin semniturd a persuanel
carc a dispus deplasarea, pe {oaia de parcurs:
Evidentierea in contabilitate a consumului de carburant;

. Arhivarea documentelor uicrente consumului de carburant.

-

(9 4.3, Verificares rezultatelor aotivieitit privind gestionarea parcului auto

e

Asigurarea cd nu €sie depisitd limita maxima de litri carburant /lund/autovehicul,
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COD P.O. FC-10

12.5. Anexe, inregistriri, arhivari

Nr.
anexa

o

Denumirea
anexei

Fisa de
activitate
zilnicd

Situatia

]
|

alimentarii

; Ccu

s ecarburant

Balanta
consumului

carburant
pe fiecare
autoturism

| Situatia

valorificarii
consumulut

| Situatia

. verificaril

stocului de
carburant si
a km
parcursi §i
inregistrati
de aparatul
de bord

4 —

de 1

Elaborator

o

e

e

exemplare

4

o h——
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