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DIRECTIA FINANCIAR CONTABILITATE

PROCEDURA DE LUCRU
privind decontarea consumurilor de carburant pentru autovehicule

\ Editia 1 — Revizia 0 |

Tn conformitate cu prevederile din:

e OMFP nr. 1.792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

e OMFP nr. 720/22.05.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia bugetelor de
venituri si cheltuieli ale institutiilor publice;

e OMFP nr. 923/11.07.2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale privind exercitarea
controlului financiar preventiv pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

¢ Legea contabilitatii nr. 82/24.12.1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMFP nr. 1.917/12.12.2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatji institutiilor publice si Planul de conturi al acestora;

e OMFP nr. 2.021/17.12.2013 pentru modificarea si completarea OMFP nr. 1917/12.12.2005;
e OG nr. 27/31.08.2011 privind transporturile rutiere;

e OMTI nr. 980/30.11.2011 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea prevederilor
referitoare la organizarea si efectuarea transporturilor rutiere si a activitatilor conexe acestora
stabilite prin OG nr. 27/2011 privind transporturile rutiere

se dispun urmatoarele:

Prezenta procedura stabileste modul de efectuare a decontarii consumurilor de carburant pentru atovehiculele ce constituie
parcul auto al Universitatii Politehnica Timisoara.

Activitatea de transport rutier de persoane si marfa din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara se desfasoara in
conformitate cu prevederile legale care reglementeaza activitatea de transport rutier, precum si cu prevederile cuprinse in
Regulamentul privind activitatea de transport rutier din cadrul Universitatii Politehnica Timisoara, aprobat de catre
conducerea universitatii.

Orice transport rutier de persoane sau de marfa se efectueazd pe bazd de Foaie de parcurs (imprimat tipizat), care se
intocmeste de catre seful compartimentului transport — pentru autovehiculele care au locul de stationare in garajul
institutiei sau de catre conducatorul entitatii respective — pentru autovehiculele care au locul de stationare in alte entitafi
din cadrul universitatii.

Foile de parcurs sunt numerotate si stampilate cu stampila institutiei personalizata pentru fiecare entitate din universitate
care are in folositd mijloace de transport rutier.

Fiecare foaie de parcurs va fi completata la toate rubricile solicitate de imprimat si va contine semnaturile sefului de garaj
sau a conducatorului entitdtii care utilizeazd autovehiculul, dupa caz, si de catre conducdtorul auto care prin semnatura sa
confirma buna stare de functionare a vehiculului inainte de plecarea in cursa.

Pe timpul transportului conducatorul auto al autovehiculului va completa, pe verso-ul foii de parcurs, locul plecarii sau
sosirii, iar persoana beneficiara a transportului (in cadrul institutiei) va confirma, prin semnatura, cursa efectuata.
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in cazul in care transportul se efectueazd la terte persoane juridice din afara institutiei conducitorul auto se va ingriji s
obtind, pe foaia de parcurs, stampila si semnaturd de confirmare din partea entitatii juridice la care s-a efectuat cursa.

La incheierea foii de parcurs conducatorul auto va inscrie totalul kilometrilor parcursi, dupa kilometrajul de la bordul
autovehiculului si va face mentiunea: “ Certific realitatea curselor cuprinse in foaia de parcurs”, dupa care datele se vor
confirma de catre seful compartimentului de transport sau de conducatorul entitatii care detine in folosinta autovehiculul.

Alimentarea cu carburant a autovehiculelor se va efectua cu ajutorul unui Card special (emis de catre furnizor) distribuit
pe baza de proces verbal fiecarui conducator auto implicat in activitatea de transport.

La fiecare alimentare cu carburant a autovehiculelor furnizorul va emite un Bon de alimentare (imprimat tipizat), care se
va atasa corespunzator foii de parcurs.

Pe baza Foilor de parcurs si a Bonurilor de alimentare conducatorul auto va intocmi Borderoul privind alimentarile cu
carburant a autovehiculelor (conform modelului anexat) in care va centraliza, lunar, alimentarile cu carburant.

Seful compartimentului de transport va verifica concordanta datelor inscrise in foile de parcurs cu datele inscrise in
Borderou, confirmand aceasta prin semnatura.

in urma efectudrii eventualelor corectii si confirmarii datelor, Borderoul privind alimentarile cu carburant a autovehiculelor
se supune validarii sefului de Birou Evidenta si Exploatare Patrimoniu si aprobarii directorul tehnic al institutiei.

Borderoul original, astfel apobat, se va transmite la Depozitul Central al institutiei, impreund cu celelalte documente
justificative (foi de parcurs, bonuri de alimentare, etc) si impreund cu Factura si situatia detaliata privind alimentarile de
carburant (anexd la facturd), unde comisia de receptie va intocmi Nota de intrare receptie — NIR (imprimat tipizat)
verificand concordanta datelor inscrise in documentele prezentate.

in urma operatiunilor de receptie gestionarul predator, din cadrul depozitului Central, va intocmi Bonul de consum
(imprimat tipizat), pentru carburantul efectiv consumat, care va fi semnat de catre gestionarul predator, seful
compartimentului transport (in calitate de gestionar primitor) si de catre seful Biroului Evidenta si Exploatare Patrimoniu.

(ate un exemplar (original) din Nota de intrare receptie si Bonul de consum, insotite de celelalte documente justificative
care au stat la baza intocmirii lor, se vor depune la Biroul Contabilitate in scopul inregistrarii operatiunilor in evidenta
contabila.

Lunar, seful compartimentului transport va intocmi Situatia privind repartizarea pe subunitati a cheltuielilor de
exploatare si intretinere a autovehiculelor (conform modelului anexat) si o va transmite Directiei Financiar
Contabilitate in scopul inregistrarii operatiunilor in evidenta contabila.

Regimul de exploatare i intretinere a autovehiculelor aflate in folosinta unor departamente (entitati) din cadrul
universitatii si care nu au stabilit locul de stationare in garajul institutiei, se supune acelorasi requli si proceduri valabile
pentru autovehiculele care au stabilit locul de stationare in garajul institutiei.

Angajarea cheltuielilor, de orice fel (carburanti, lubrifianti, piese de schimb si materiale consumabile, reparatii si alte
servicii), aferente mijloacelor de transport din patrimoniul institutiei se efectueaza cu respectarea procedurilor ALOP,
indiferent de locul de folosinta sau de garare a autovehiculelor i cu aprobarea si avizul persoanelor autorizate din cadrul
universitatii.

Efectuarea transporturilor de persoane cu autovehiculele din patrimoniul institutiei la solicitarea unor entitati din cadrul
Universitatii Politehnica Timisoara, se executa in baza documentului Cerere de transport (conform modelului anexat),
aprobat de catre rector sau imputernicitii acestuia.

Efectuarea transporturilor de persoane cu autovehiculele din patrimoniul institutiei la solicitarea unor terte persoane
juridice, se executa in baza unui Contract de transport incheiat in conformitate cu prevederile legale.


http://www.upt.ro/img/files/2014-2015/fc/Borderou_alimentare_carburant_auto.doc
http://www.upt.ro/img/files/2014-2015/fc/Situatie_cheltuieli_autoveh_subunitati.doc
http://www.upt.ro/img/files/2014-2015/fc/Cerere_transport.doc

22. Prezenta procedura se va comunica, in scopul aplicdrii, tuturor facultatilor si departamentelor din cadrul Universitatii
Politehnica Timisoara, precum si urmdtoarelor compartimente functionale:

o Directia Tehnica

« Biroul Exploatare si Intretinere Patrimoniu (EEP)
o Compartimentului de Transport Auto

o Directia Financiar Contabilitate
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