ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA SADOVA
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Procedurilor Operationale,destinate implementirii
recomadarilor Camerei de Conturi Suceava in cadrul U.A.T.C. Sadova.

Consiliul Local al comunei Sadova,judetul Suceava;

Avand in vedere:

- Referatul de aprobare intocmit de citre primarul comunei Sadova,
inregistrat sub nr.3891 din 29.05.2026;

- Raportul de specialitate al compartimentului din cadrul Primiriei comunei
Sadova,inregistrat sub nr.3892 din 29.05.2026;

- Rapoartele de avizare al Comisiilor economica, juridica si invitamant, etc., din
cadrul Consiliului Local Sadova;

- Decizia Camerei de Conturi Suceava nr.16 din 29.05.2026;

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018,privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- Legea nr.98/2016,privind achizitiile publice cu modificirile si completarile
ulterioare si HGR nr.395/2016,pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici;

Conform Legii nr.82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;

In temeiul art.129,alin.2 litera b,alin.4,litera a,art.139,alin.1 si alin.3 litera a,art. 196,
alin.1, litera a, din Codul Administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgentdi a Guvernului
Roméniei nr.57/2019,

HOTARASTE:

Art.1 . Se aprobi structura si continutul a 4(patru) Proceduri operationale de
lucru aplicabile la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sadova,conform
anexelor la prezenta hotirare,dupi cum urmeazi:

1. Anexa nr.1 : Procedura Operationala privind ”Achizitia directi de
produse,servicii sau lueriri” (Cod PO-ACH-01).

2. Anexa nr.2 : Procedura Operationali privind ”Constituirea, urmarirea
si restituirea garantiilor de buni executie” (Cod PO-ACH-02).

3. Anexa nr.3 : Procedura Operationali privind ”Fundamentare,elaborare
si actualizare Program Anual al Achizitiilor Publice (PAAP)” (Cod PO-ACH-03).

4. Anexa nr.4 : Procedura Operationald privind”Gestionarea,justificarea,
Si controlul consumului de carburant pentru autovehicolele din dotare ”
(Cod PO-ADM-04).

Art.2 . Incepind cu data intrdrii in vigoare a prezentei hotdréri,respectarea si
aplicarea Intocmai a dispozitiilor cuprinse in procedurile aprobate devin obligatorii pentru intreg
personalul din cadrul UATC Sadova,conform atributiilor stabilite in figele de post actualizate.

Art.3. Primarul comunei Sadova , compartimentul financiar contabil si persoana
responsabild cu achizitiile publice din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Sadova vor duce la indeplinire prevederile prezentei hotirari.

Presediinte de sedinta, _——

Latis, Vasile, 7o WA N % Seeretarul generaf al fomunei Sadova,
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ANEXA 1

PROCEDURA OPERATIONALA
REALIZAREA ACHIZITIILOR DIRECTE DE PRODUSE, SERVICII SI LUCRARI
Cod: PO-ACH-01 | Editia I | Revizia 0

1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

1.1. Stabilirea etapelor, fluxului documentelor si a responsabilititilor privind
achizitiile directe.

1.2. Asigurarea respectdrii principiilor utilizarii eficiente a fondurilor publice,
transparentei si tratamentului egal.

1.3. Aplicabild tuturor compartimentelor din cadrul U.A.T.C. Sadova care solicita
bunuri, servicii sau lucrari.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica.

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

3. DEFINITII ST ABREVIERI

PAAP: Programul Anual al Achizitiilor Publice.

SEAP/SICAP: Sistemul Electronic de Achizitii Publice / Sistemul Informatic
Centralizat al Achizitiilor Publice.

Achizitie directa: Modalitate simplificatd de achizitie in limitele pragurilor valorice
stabilite de lege.

CFPP: Control Financiar Preventiv Propriu.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Etapa I: Planificarea si fundamentarea necesitatii

4.1.1. Determinarea nevoilor: Fiecare compartiment de specialitate identifica
necesitdtile de produse/servicii/lucrari pentru anul urmator.

4.1.2. Transmiterea datelor: Compartimentele trimit citre Compartimentul
Achizitii Publice propunerile in ultimul semestru al anului bugetar curent.

4.1.3. Elaborarea PAAP: Compartimentul Achizitii Publice centralizeaza datele si
elaboreaza Programul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP). Valoarea estimati se
calculeazd In lei, fara TVA, pe baza unor cercetdri de piata sau preturi istorice.



Etapa II: Initierea achizitiei directe

Necesitate. Acesta trebuie sa contina obligatoriu:

o

(@]

[e]

(@)

4.2.2,

Descrierea detaliatd a specificatiilor tehnice sau a termenilor de referinta.
Valoarea estimata (fard TVA) fundamentata prin studiu de piatd (ex: minim 3
oferte de pret, consultare catalog SEAP).

Sursa de finantare (fonduri locale, proiecte PIDS, etc.).

Pozitia / codul din PAAP aferent achizitiei.

Vizarea documentului: Referatul este transmis citre Compartimentul

Financiar pentru acordarea vizei de CFPP (asigurarea existentei creditelor
bugetare) si aprobat de Conducatorul institutiei.

Etapa III: Consultarea Catalogului Electronic SEAP/SICAP
4.3.1. Prioritatea SEAP: Compartimentul Achizitii Publice are obligatia legala de a
consulta catalogul electronic din SEAP.

4.3.2.

Achizitia Online: Daca produsele/serviciile/lucrarile corespund nevoilor

institutiei, achizitia se finalizeaza direct in platforma electronicd prin transmiterea
unei notificari de atribuire catre operatorul economic selectat.

4.3.3. Achizitia Offline: In cazul justificat in care produsele nu se regasesc in
catalogul SEAP, achizitia se poate realiza offline (prin solicitare directi de oferte).

Etapa IV: Finalizarea achizitiei si receptia
4.4.1. Contractarea: In functie de complexitate si valoare, achizitia se finalizeazi
prin contract de achizitie publica.
4.4.2. Receptia cantitativa si calitativa: La livrare ori dupd executie, o comisie de
receptie numitd prin dispozitie verificd produsele/serviciile/lucrarile si semneaza
Procesul-Verbal de Receptie (sau Proces verbal de predare primire).

5. RESPONSABILITATI
A. Conducatorul Institutiei (Primar/Ordonator de credite)
e Aproba PAAP-ul si modificarile ulterioare ale acestuia.
o Aproba Referatele de Necesitate si semneaza contractele.

B. Compartimentul Achizitii Publice
o Elaboreaza, actualizeaza si monitorizeazd PAAP-ul.
« Verificd incadrarea achizitiilor in pragurile valorice legale.
e Opereaza in SEAP/SICAP si transmite notificarile pentru achizitiile offline.

C. Compartimentul Solicitant (Initiator)
o Fundamenteazd corect valoarea estimata si elaboreaza specificatiile tehnice.
o Participa la receptia produselor/serviciilor/lucrarilor solicitate.



ANEXA 2

PROCEDURA OPERATIONALA

CONSTITUIREA, URMARIREA SI RESTITUIREA GARANTIILOR DE BUNA EXECUTIE

Cod: PO-ACH-02 | Editia I | Revizia 0

..... pr— o v s —— B S ——

1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

1.1. Reglementarea etapelor, fluxului informational si a responsabilititilor privind
modul de constituire, retinere, urmarire si eliberare/restituire a garantiilor de buni
executie (GBE).

1.2. Protejarea intereselor financiare ale institutiei in cazul neindeplinirii sau
indeplinirii necorespunzdtoare a obligatiilor contractuale de citre contractanti.

1.3. Aplicabild obligatoriu tuturor contractelor de achizitie publicd de lucrdri,
precum si contractelor de servicii (in special proiectare si inginerie) a ciror valoare
depdseste pragurile stabilite prin normele interne si legislatia nationald.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare.

H.G. nr. 395/2016 (Art. 39 - Art. 42) privind Normele metodologice de aplicare a
legislatiei achizitiilor publice.

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial.

3. DEFINITII SI1 ABREVIERI

GBE (Garantia de Buna Executie): Suma de bani sau instrumentul de garantare
pus la dispozitia autoritdtii contractante pentru a asigura repararea prejudiciilor in
caz de neexecutare a contractului.

Proces-Verbal de Receptie la Terminarea Lucririlor (PVRTL): Document ce
atesta finalizarea fizica a lucrarilor.

Proces-Verbal de Receptie Finala (PVRF): Document ce atesti expirarea
perioadei de garantie acordatd lucrdrilor fird aparitia de vicii ascunse
nediagnosticate.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Etapa I: Includerea clauzei obligatorii in Documentatia de Atribuire si Contract

4.1.1. Obligativitatea clauzei: Compartimentul Achizitii Publice este obligat si
introduca in modelul de contract (atasat documentatiei de atribuire pentru servicii
de proiectare si lucrdri) clauza specifici privind obligativitatea constituirii GBE.
4.1.2. Cuantumul garantiei: GBE se stabileste in cotd procentuali (de reguld, intre
5% si 10%) din valoarea contractului fard TVA.



Etapa II: Modalitati si Termene de Constituire
Contractantul-are-obligatia-de-a—constitui-GBE-in-termen-de-5-zile lucritoare de la—data
semndrii contractului (acest termen poate fi prelungit doar in cazuri exceptionale,
rezonabile, inainte de expirare). Se acceptd urmitoarele forme:

1. Scrisoare de garantie bancara / Polita de asigurare: Emisi de o societate de

asigurari sau bancd, depusd in original la institutie.

Retineri succesive din facturi: Doar dacd s-a prevazut explicit aceastd optiune in
contract. Contractantul deschide un cont de disponibil la Trezorerie la dispozitia
U.A.T.C. Sadova. Suma initiala depusa in cont trebuie si fie de minim 0,5% din
valoarea contractului.

Etapa III: Monitorizarea si Urmarirea Valabilitatii

4.3.1. inregistrarea si pastrarea: Compartimentul Financiar-Contabil preia
documentul de garantare (scrisoarea/polita), il inregistreazi in evidentele tehnico-
operative si asigura pdstrarea lui in conditii de siguranta.

4.3.2. Monitorizarea valabilitatii: Responsabilul de contract din cadrul
compartimentului de specialitate urmdreste ca valabilitatea GBE s3 acopere intreaga
perioadd de executie a contractului (inclusiv eventualele prelungiri prin acte
aditionale).

4.3.3. Solicitarea de prelungire: In cazul decalirii termenelor de executie,
compartimentul de specialitate notifica contractantul cu cel putin 15 zile inainte de
expirarea GBE pentru a depune un act aditional de prelungire a scrisorii/politei.

Etapa IV: Executarea Garantiei (Daca este cazul)

Autoritatea contractantd are dreptul de a emite pretentii asupra GBE in limita
prejudiciului suferit, dacd contractantul nu fsi indeplineste obligatiile.

nainte de executare, institutia notifici contractual cu privire la obligatiile
nerespectate si acordd un termen de remediere (de reguld, 5-10 zile). Daci
remedierea nu are loc, se transmite solicitarea de plati direct citre emitentul
scrisorii/politei.

Etapa V: Restituirea / Eliberarea GBE
Eliberarea garantiei se realizeaza in doua etape distincte, conform legii:

A. Pentru contracte de servicii (proiectare): Se restituie integral dupi
indeplinirea completd a obligatiilor asumate si aprobarea receptiei serviciilor de
catre institutie.

B. Pentru contracte de lucrari:

o Cota de 70%: Se restituie in termen de 14 zile de la data semnirii Procesului-
Verbal de Receptie la Terminarea Lucrdrilor, dacd nu s-au formulat obiectiuni
sau daca acestea au fost remediate.

o Cota de 30%: Se restituie In termen de 14 zile de la expirarea perioadei de
garantie a lucrarilor, pe baza semnarii Procesului-Verbal de Receptie Finald.



5. RESPONSABILITATI
A-Compartimentul-Achizitii-Publice
 Introduce clauzele privind GBE in fisa de date si in contractele de lucrari/proiectare.
 Verificd dacd documentul de GBE prezentat la semnare respectd cuantumul din
contract.

B. Compartimentul Tehnic / Urbanism (Responsabilul de Contract)
e Monitorizeaza graficul de executie si solicitd oficial prelungirea valabilititii GBE
cand este cazul.
o TIntocmeste referatul de specialitate prin care propune eliberarea (sau executarea)
garantiei dupd semnarea proceselor-verbale de receptie.

C. Compartimentul Financiar-Contabil
o TInregistreazi instrumentele de garantare si sumele retinute succesiv in conturile de
disponibil.
o Efectueaza plata/restituirea sumelor din contul de garantie doar in baza referatului
aprobat de conducatorul institutiei si a proceselor-verbale de receptie atasate.



ANEXA 3

PROCEDURA OPERATIONALA

FUNDAMENTAREA, ELABORAREA SI ACTUALIZAREA PROGRAMULUI ANUAL AL

P

ACHIZITIILOR PUBLICE (PAAP)
Cod: PO-ACH-03 | Editia I | Revizia 0

1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

1.1. Stabilirea unui set unitar de reguli pentru identificarea necesititilor, estimarea
valorilor si planificarea tuturor proceselor de achizitie publici la nivelul institutiei.
1.2. Asigurarea coreldrii stricte intre creditele bugetare aprobate, referatele de
necesitate timpurii si achizitiile directe (online si offline) derulate prin SEAP/SICAP.
1.3. Aplicabild tuturor compartimentelor functionale din cadrul structurii
organizatorice a U.A.T.C. Sadova.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare.

H.G. nr. 395/2016 (Art. 11, Art. 12, Art. 13) privind Normele metodologice de
aplicare a legislatiei achizitiilor publice (mecanismul PAAP).

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale (corelarea cu bugetul de
venituri si cheltuieli).

3. DEFINITII SI ABREVIERI

PAAP (Programul Anual al Achizitiilor Publice): Documentul principal de
planificare ce cuprinde totalitatea contractelor/acordurilor pe care institutia
intentioneazd sd le atribuie In cursul unui an bugetar.

Anexa la PAAP privind achizitiile directe: Centralizatorul separat ce cuprinde
planificarea produselor, serviciilor si lucrdrilor a ciror valoare estimati se
incadreaza in pragurile legale pentru achizitie directa.

Valoare estimata: Costul total al achizitiei, fird TVA, determinat inainte de initierea
procedurii, pe baza unor metodologii riguroase de calcul.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

Etapa

I: Colectarea datelor si fundamentarea timpurie (Ultimul semestru al anului

precedent)

4.1.1. Transmiterea propunerilor: Fiecare compartiment de specialitate (Tehnic,
Urbanism, Administrativ, Contabilitate etc.) are obligatia legald de a transmite citre
Compartimentul Achizitii Publice propunerile de necesitati in ultimul semestru al
fiecarui an bugetar pentru anul urmator.



4.1.2. Structura propunerilor: Propunerile de necesitati (pre-referate) transmise
de-compartimente-trebuie-sd-cuprindi-ebligatoriu:

o]

o

Informatii clare privind tipul de produse/servicii/lucrari.

Valoarea estimatd a acestora, fundamentatd obligatoriu prin instrumente
verificabile (minim 3 oferte de pret recente de pe piatd, print-screen-uri din
catalogul SEAP sau preturi din contracte istorice similare ajustate cu rata
inflatiei).

Justificarea  oportunitdtii  (fonduri locale, proiecte cu finantare
europeand/PIDS, cofinantari).

Etapa II: Elaborarea Formei Initiale a PAAP si a Anexei de Achizitii Directe

4.2.1. Centralizarea si incadrarea: Compartimentul Achizitii Publice centralizeaza
toate propunerile primite, verificd codurile CPV corecte si incadreazi achizitiile in
functie de pragurile valorice legale (proceduri simplificate/licitatii sau achizitii
directe).

4.2.2. Elaborarea proiectului PAAP: Se intocmeste Proiectul PAAP si Proiectul
Anexei privind achizitiile directe, coreland valorile estimate cu proiectul de buget
supus dezbaterii publice. Este strict interzisd divizarea artificiald a contractelor
pentru evitarea pragurilor valorice.

Etapa IlII: Aprobarea PAAP dupa adoptarea Bugetului Local
4.3.1. Corelarea cu Bugetul: in termen de maximum 15 zile de la aprobarea
bugetului propriu al UAT.C. Sadova, Compartimentul Achizitii Publice
definitiveazd PAAP-ul si Anexa de Achizitii Directe In deplind concordanti cu sumele
efectiv alocate pe capitole bugetare.
4.3.2. Circuitul de aprobare: Documentul este verificat si semnat de citre Seful
Compartimentului Financiar-Contabil (pentru certificarea resurselor financiare) si
este supus aprobarii scrise a Ordonatorului de credite (Primar).
4.3.3. Publicarea: PAAP-ul aprobat (varianta oficiald) se Inregistreazi si se
introduce in platforma electronicad SICAP in termenele prevazute de legislatie.

Etapa IV: Monitorizarea si Actualizarea / Modificarea PAAP
4.4.1. Principiul anualitatii si coreldrii: Orice modificare a bugetului local
(rectificari bugetare) sau aparitia unor nevoi imprevizibile (decontiri noi din
proiecte PIDS, urgente) impune actualizarea corelativi imediata a PAAP-ului.
4.4.2. Procedura de modificare: Pentru a introduce o noud achizitie sau pentru a
modifica valoarea uneia existente in PAAP:

(@)

Compartimentul interesat transmite o Notd de Justificare si un Referat de
Necesitate actualizat cu valoarea reald fundamentata.

Compartimentul Achizitii Publice intocmeste o Nota de Modificare a
PAAP/Anexei.

Nota de Modificare este aprobatd de Primar inainte ca achizitia propriu-zisi
sa fie lansatd in SEAP.



4.4.3. Corelarea valorilor reale cu cele estimate: La finalul fiecarui trimestru,
Compartimentul -AchizitiiPublice-va—rula—o—situatie—comparativi—intre—valorile
estimate prin PAAP, valorile din referatele de necesitate aprobate si valorile efectiv
atribuite in SEAP pentru a elimina orice discrepante valorice.

5. RESPONSABILITATI
A. Compartimentele de Specialitate (Initiatori)
e Rdspund de transmiterea in termen (semestrul II al anului precedent) a
necesitatilor.
e Raspund de realitatea cercetdrii de piatd si de corectitudinea datelor care stau la
baza stabilirii valorii estimate.

B. Compartimentul Achizitii Publice
o Elaboreaza proiectul PAAP, coordoneaza procesul de actualizare si asigura corelarea
codurilor CPV.
e Opereazd toate modificdrile in platforma SICAP si monitorizeazi incadrarea in
praguri.
e Semnaleazd in scris Conducdtorului institutiei orice risc de dep3sire a pragurilor sau
de nerespectare a programarii anuale.

C. Compartimentul Financiar-Contabil
e Verificd dacd valorile estimate cuprinse in PAAP si in Notele de Modificare se
incadreaza in creditele de angajament si creditele bugetare aprobate.
o Refuzd avizarea oricdrei achizitii care nu se regaseste in programul anual sau pentru
care nu exista finantare asigurata.



ANEXA 4

PROCEDURA OPERATIONALA

GESTIONAREA, JUSTIFICAREA SI CONTROLUL CONSUMULUI DE CARBURANT PENTRU

1. SCOP SI DOMENIU DE APLICARE

AUTOVEHICULELE DIN DOTARE
Cod: PO-ADM-04 | Editia I | Revizia 0

1.1. Stabilirea unui circuit riguros al documentelor justificative privind consumul de
carburant.

1.2. Prevenirea inregistrdrii pe cheltuieli a carburantului fara documente legale
complete si corect intocmite.

1.3. Aplicabild tuturor conducdtorilor auto, utilizatorilor de autovehicule si utilaje,
precum si personalului din compartimentele de resort ale U.A.T.C. Sadova.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare.

Ordinul MFP nr. 2634 /2015 privind documentele financiar-contabile.

Codul Fiscal, privind justificarea deductibilitatii cheltuielilor cu parcul auto (foi de
parcurs obligatorii).

Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial.

3. DEFINITII SI ABREVIERI

Foaie de parcurs: Document obligatoriu de evidentd zilnici a miscarii
autovehiculului, traseului executat si a distantelor parcurse.

FAZ (Fisa de Activitate Zilnica a Autovehiculului): Document de centralizare
lunara a kilometrilor parcursi, a carburantului alimentat si a consumului normat
versus consumul efectiv.

4. DESCRIEREA PROCEDURII
Etapa I: Eliberarea si Completarea Obligatorie a Foii de Parcurs

4.1.1. Eliberarea: Foile de parcurs sunt inseriate si se elibereazd de citre
responsabilul desemnat prin dispozitie, la Inceputul fiecarei luni sau curse, dupa caz.
4.1.2. Completarea in timp real: Conducatorul auto (sau utilizatorul desemnat)
are obligatia legala de a completa foaia de parcurs in fiecare zi de utilizare.
4.1.3. Date obligatorii (fira omisiuni): Foaia de parcurs trebuie sa contind sub
sanctiunea nulitatii:

o Numele si prenumele conducatorului auto si numarul de inmatriculare.

o Data si ora exacta a plecarii si sosirii.

o Indicatia kilometrajului la plecare si la sosire (preluati strict de la bordul

masinii, interzisa aproximarea).
o Traseul detaliat parcurs (localitdti, strazi, puncte de interes).
o Scopul deplasarii (justificarea interesului institutiei).



Etapa II: Regimul Alimentarilor cu Carburant
4.2.1. Aprobarea prealabila: Orice alimentare cu carburant pe baza de card sau
bon-valoric se efectueaza doar-cu-aprobarea-serisd-a-conducitorului-institutiei-sau-a
sefului de serviciu pe foaia de parcurs/ordinul de deplasare.
4.2.2. Justificarea alimentarii: La fiecare alimentare, conducitorul auto
mentioneazd in foaia de parcurs: statia, numarul bonului fiscal/avizului, cantitatea
de litri si indexul kilometrajului din momentul alimentarii.

Etapa III: intocmirea FAZ-ului si a Notei de Analizi Decadali

4.3.1. intocmirea FAZ: La sfirsitul fiecirei luni, pe baza foilor de parcurs,
responsabilul parcului auto intocmeste Fisa de Activitate Zilnicd (FAZ) pentru
fiecare autovehicul, calculand:

o Total kilometri efectiv parcursi.

o Consumul normat (conform cartii tehnice sau determinat prin expertizi

interna).

o Consumul efectiv realizat (stoc initial + alimentari - stoc final).
4.3.2. Nota de analiza: Pentru a preveni acumularea de consumuri nejustificate,
responsabilul parcului auto monitorizeaza evolutia consumului si identifica imediat
eventualele anomalii (ex: depasiri ale normei, neconcordante de traseu).

Etapa IV: Verificarea, Certificarea si inregistrarea in Contabilitate
4.4.1. Certificarea: Foile de parcurs, bonurile fiscale de combustibil, FAZ-urile si
Notele decadale sunt verificate si confirmate prin semnaturad de citre persoanele
responsabile (seful direct sau persoana cu atributii de control).
4.4.2. Transmiterea la contabilitate: Pina pe data de 5 a lunii urmaitoare, setul
complet de documente verificate este predat la Compartimentul Financiar-Contabil.
4.4.3. Refuzul la inregistrare: Compartimentul Financiar-Contabil va refuza
inregistrarea pe cheltuieli a bonurilor de carburant daci foile de parcurs sau FAZ-
urile sunt incomplete, transmise cu intarziere sau neaprobate.

5. RESPONSABILITATI
A. Conducitorul Auto / Utilizatorul Autovehiculului
» Rdspunde direct de completarea corectd, zilnica si integrala a tuturor rubricilor din
foaia de parcurs (inclusiv index km).
o Raspunde de predarea la termen a documentelor si de justificarea fiecdrui kilometru
parcurs.
B. Responsabilul Parcului Auto (Compartiment Administrativ)
« Verificd prin sondaj corectitudinea datelor din foile de parcurs prin confruntarea cu
sistemele GPS (daca existd) sau cu realitatea din teren.
 Intocmeste lunar FAZ-urile.
e Semneazd de confirmare pentru realitatea consumurilor inscrise.
C. Compartimentul Financiar-Contabil
o Verifica existenta tuturor semnaturilor de aprobare si confirmare pe doc. primite.
o Inregistreazi in contabilitate consumul de carburant exclusiv in baza documentelor
justificative complete primite la termen.



