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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea edltiei sau, duptr cilz, a reviziei in
cadrul edi{iei procedurii operationale

3. Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie edifia sau dupi c z, reyizia din cadrul
edi{iei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale:
- reglementeazd" organizarca activitdfilor de alimentare a mijloacelor de transport cu combustibili,

evidenla consumului, casarea qi inventarierea acestora;
- stabileqte formularele utilizate in gestionarea combustibililor;

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabil/
operatiune

Numele gi
prenumele Functia Data Semnfltura

I 2 J 4 5

1.1
Elaborat fEl"rruCeban

$ef Direcfie
economie qi

contabilitate

g ,l ,l ?5

Elaborat
Anastasia
Cerlat Contabil lG.4l as Wr4

1.2 Verificat Serghei
SUMAN Vicedirector medical 46 oa ec

I\ VN'
1.3 Aprobat Serghei

SUMAN Vicedirector medical {B.oa a6
ilrA

2. Situa{ia edifiilor procedurii opera{ionale

Nr.
crt.

Edifia Componenta edifiei
Modalitatea

edifiei
Data de la care se aplicl

prevederile edi{iei
1 2 aJ 4

2.1 Edilia 1 46 oa. a6
2.2 Revizia 1

2.3 P.evizia2

Scopul
difuzlrii

Ex
nr... Compartiment Funcfia Nume qi

prenume
Data

primirii
Semnltura

1 2 J 4 5 6 7

3.1 Aplicare
1

Secfia Evidenfa
materiale si raportare

$ef secfie,
contabil

1 Directia TA Mecanic auto

7,) Informare
Directia EC Sef directie
Direc[ia TA Sef directie
SAMU, PAMU $ef

3.3 Evidentd
I exemplar
in original Serviciul secretariat $ef Serviciu

secretariat
Xrqih)oua
E a,"-*tn 14

3.4 Arhivare I Arhiva Sef
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- asigur[ inregistrarea in contabilitate a operaliilor aferente gestion6rii combustibililor:
. reflectarea cantitativi qi valoricl a intrdrilor/iegirilor de combustibili;
. asigurarea datelor necesare pentru efectuarea inventarierii combustibililor;
o asigurarea controlului corectitudinii gestion[rii stocurilor de combustibili.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operafionale:
Procedura operafional6 se aplicd in cadrul Secfiei Evidenfa materiale gi raportare, Directiei

ffansport auto, a subdiviziunilor (Substatii gi Puncte AMU) subordonate IMSP Centrul National de
Asistenf 6 MedicalS Urgentl Prespitaliceasc[.

6. Documente de referin(I aplicabile procedurii operafionale:
6. 1. Reglementdri nalionale:

o Codul Fiscal nr. 1163-XIII din24.04.1997.
. Legea contabilitilii gi raportdrii financiare nr. 287 din 1 5 decembrie 2017 ;
. Legea privind achiziliile publice nr. 131 din 03.07.2015;
o Standardul Na{ional de Contabilitate (SNC) ,,Stocuri,,;
o Standardul National de Contabilitate (SNC) ,,Politici contabile, modificlri ale estim6rilor

contabile, erori qi evenimente ulterioare";
o standardul Nafional de contabilitate (sNC) ,,costurile indator6rii";
o Standardul Na{ional de Contabilitate (SNC) ,,Cheltuieli,,;
oRegulamentul privind inventarierea aprobat prin ordinul MF nr.60 din29.05.2012;
oPlanul general de conturi contabile, aprobat prin Ordinul Ministerului Finan{elor nr. 119 din

06.08.2013;
oOrdinul Ministerului Transportului qi Gospoddriei Drumurilor al Republicii Moldova nr.l72

din 09.12.2005 cu privire la aprobarea Normelor de consum de combustibil qi lubrifianfi in
transportul auto.

6.2. Reglementdri interne:
o Politicile contabile ale IMSP Cenkul Nafional de Asistenfd Medicald Urgent6 Prespitaliceascd

(pentru anul de gestiune);
o Ordinul IMSP CNAMUP cu privire la trecerea normelor de consum al mijloacelor de transport

auto aflate in gestiunea IMSP CNAMUP qi anexele aferente;
o Fiqele de post ale personalului responsabil.

7. Defini{ii qi prescurtiri ale termenilor utiliza{i in procedura opera{ionalii.
ale termenilor:

Nr. Crt. Termenul Defini{ia qi/sau dacl este cazul, actul care defineqte termenul

7.1.1 Stocuri
sub formd de materii prime, materiale de bazd, qi alte materiale
consumabile, careurmeazd a fi folosite in procesul de producfie, pentru
prestarea serviciilor $i/sau in alte scopuri gospod6resti

7.1"2
Carburanli
lichizi combustibil lichid folosit la motoarele cu ardere intemd.

7.1.3
Foaie de
parcurs

formular trpizat care inregistreazd
efectuate cu autovehicule, incluzdnd
{qqtinatia cdldtoriei, distanfa parcurs[ si

informalii despre deplaslrile
tipul vehiculului, scopul qi

consumul de carburanti.

7.1-4 Lipsuri diferentd negativd dintre cantitatea qi/sau valoarea bunurilor indicate in
documente prilqare gi existen{a efectivl a acestora
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7.1.5 Plusuri diferenfd pozitivi dintre cantitatea bunurilor indicate in documente
orimare si existenta efectiv[ a acestora

7.1.6 Gestionar persoana responsabild de siguranfd qi pistrarea bunurilor

7.1.7 Inventariere

procedeu de control $i autentificare documentarl a existentei
elementelor de activ qi datorii in expresie cantitativ-valoric[ sau numai
valoric[, dupd caz, care apa(in qi/sau se aflI in gestiunea temporar[ a

entitdtii la data efectudrii acesteia.

7,2, Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt. Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1 IMSP CNAMUP
Institulie medico-sanitard publicd Centrul Nafional de AsistenlE
MedicalS Urgent6 Prespitaliceasci

7.2.2 PO Proceduri operational6

7.2,3 CRM Contract rdspundere materiald

8. Descrierea procedurii operationale privind gestionarea combustibililor.
8.1. Alimentarea, consumul Ei casarea combustibililor.

8.1.1. inregistrarea combustibililor in evidenfa contabild se efectueazE de cdtre contabilul
desemnat, conform facturilor fiscale, la care se anexeazi descifrarea tranzac].iilor
efectuate pe parcursul lunii de gestiune cu cardurile de alimentare cu combustibil.

8.1.2. inregistrarea combustibililor in contabilitate se efectueazdinurmltoarele caztxi
o procuririinbazafacturii fiscale;
o transfer de la alte unitdli inbaza actului de primire-predare gi factur[ fiscal[;
o plusuri/lipsuri stabilite la inventariere;
o donalii de la persoane frzice sau juridice inbaza documentelor justificative.

8.2. Repartizarea cantiti{ilor de combustibili pe subdiviziuni.
Repartizarea cantitifilor de combustibili pe subdiviziuni se efectueazd strictinbaza descifrdrii
prezentate de fumizor, separat pe autosanitare qi pe subdiviziuni, prin formarea documenfului
,,Bon de consum" in programul 1C. Repartizarea se efectueazd la ultima zi a lunii, iar locul de
depozit este subdiviziunea.

8.3. Verificarea si inregistrarea foilor de parcurs in evidenfa contabill.
8.3.l.Prezentarea dirii de seaml ln contabilitate. Conform graficului prezent6rii d[rilor de

seam6, persoana gestionar6 (mecanic auto din SAMU) prezintd contabilului Darea de
seamd qi Borderoul foilor de parcurs (cu foilor de parcurs anexate).

8.3.2.Verificarea foilor de parcurs. Verificarea corectitudinii intocmirii foilor de parcurs gi
anume: prezenla semndturilor persoanelor responsabile, existenfa bonului fiscal de
alimentare, corectitudinea normelor de consum, calculul matematic al consumului qi
parcursului se efectueazd de contabilul desemnat. in cazul in care se vor depista
neconformitifi, se va solicita operarea modificlrilor de cltre persoana gestionar[. Nu se
admit corectdri neargumentate qi alte inregistr[ri eronate.

833.lnregistrarea in evidenfa contabili a foilor de parcurs. Datele Foilor de parcurs
verificate se introduc in programul lC la ultima zi a lunii de gestiune, cu selectarea
automobilului, intervalului de timp in care a lucrat, subdiviziunea exploatdrii, norma de

Prespitaliceascl

{ffi
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consum, datele finale ale vitezometrului qi, dup[ caz, durata utilizdrii sobei (in perioada
rece a anului).

8.3.4. Casarea combustibililor. DupE verificarea qi inregistrarea foilor de parcurs, de cdtre
persoana gestionari se intocmeqte Darea de seamd pe combustibili. Pentru casarea
combustibililor se va selecta tipul de combustibil qi se va indica cantitatea efectivd de
consum conform datelor din borderoul foilor de parcurs.

8.4. Controlul qi monitorizarea soldurilor de combustibili.
8.4.l.Inventarierea combustibililor se efecbxazdinbaza ordinului conducetorului, conform

prevederilor Regulamentului privind inventarierea aprobat prin ordinul MF nr.60 din
29.05.20t2.

8.4.2. Monitorizarea soldurilor de carburan[i.Zilnic la intocmirea foilor de parcurs, mecanicul
auto este obligat si verifice soldurile de combustibil de rezewoare. Verificarea se face prin
contrapunerea soldurilor fizice efective cu cele inregistrate in foia de parcurs.

8.4.3.Monitorizarea stocurilor. Orice iregularitate stabilitS, va fi raportatd cdtre Direc{ia
transport auto.

8.5. MIsuri de siguran{[. Cardul de alimentare cu combustibil va fi eliberat conducdtorului
autoambulanfei din serviciu sub rdspundere materiald qi frrI dreptul de a-l transmite persoanelor
terfe. Conduc[torul de autoambulanfd va verifica soldul rezervorului la inceputul turei cu datele
foii de parcurs.

9. Responsabilitflfi.
9.1. Contabilitate:

- lncheierea contractului de rdspundere materiald cu persoanele care au calitatea de gestionar;
- inregistrarea in evidenla contabild a combustibilul eliberat qi consumat Ei miqcarea stocurilor

in baza documentelor j ustificative;
- inventariereastocurilor.

9.2. Persoanl gestionartr:
- prezentarea in contabilitate in termeni rezonabili a documentelor primare, intocmite

corespunzltor, care justificd consumul Ei miEcarea stocurilor de carburanfi;
- verificarea permanenti a alimentlrilor, consumului qi stocurilor.

9.3. Serviciul Automatizare contabilitate qi raportare financiarl:
- asigurarea accesului la sistemul informalional 1C;
- ac{ionarea promptd qi frr6 tergiversdri in inldturarea defecliunilor tehnice.

10. ANEXE:

Nr. crt. Denumirea
anexei

Elaborat Aprobat Nr. ex. Difuzare Arhivare Alte
loc durat[

0 1 2 3 4 5 6 7 8
I Foaia de parcurs

2
Borderoul foilor de
Darcurs

3 Darea de seami
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11. CUPRINS:

Nr.
Comp.

Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea $i aprobarea edifiei 1

2. Situafia ediliilor procedurii operationale 1

J.
Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie edifia procedurii
operafionale I

4. Scopul procedurii operalionale 2

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2

6. Documente de referin{d aplicabile procedurii operafionale 2

7. Definifii qi prescurtiri ale termenilor utilizali in procedura operafionald 2

8. Descrierea procedurii operafionale privind gestionarea combustibililor J

9. Responsabilitdfi qi rispunderi in derularea activitdfii 4

10. Cuprins 5

1l Anexe 6-9
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