Anexa
la ordinul Serviciului PC si SE al MAI
nr. 76_din _28.04.2016

REGULAMENTUL
cu privire la gestionarea bunurilor materiale ale Serviciului
Protectiei Civile si Situatiilor Exceptionale

CAPITOLUL |
Dispozitii generale

1. Prezentul Regulament stabileste modalitatea procedurala de procurare,
pastrare, gestionare, exploatare si casare a bunurilor materiale in cadrul Serviciului
Protectiei Civile s1 Situatiilor Exceptionale al MAI (in continuare ,,Serviciul”) si este
elaborat in conformitate cu Ordinul ministrului finantelor nr.66 din 15 mai 2015
“Privind aprobarea Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor
metodologice privind evidenta contabila si raportarea financiard in sistemul bugetar”,
Ordinul ministrului finantelor nr.216 din 28 decembrie 2015 ,,Cu privire la aprobarea
Planului de conturi contabile in sistemul bugetar si a Normelor metodologice privind
evidenta contabild si raportarea financiara in sistemul bugetar”, alte acte normative.

2. Prezentul Regulament este elaborat intru aplicarea unui control intern bazat
pe corectitudinea gestionarii patrimoniului Serviciului, eficacitatea, eficienta si
economisirea resurselor financiare si este destinat tuturor angajatilor Serviciului
indiferent de functiile ocupate.

3. In Serviciul Protectiei Civile si Situatiilor Exceptionale al MAI, evidenta
bunurilor materiale se tine In scopul:

- informadrii continue §i corecte a persoanelor cu functii de raspundere despre
nivelul de dotare a subdiviziunii;

- asigurarii unei circulatii si stari tehnice corespunzatoare a bunurilor materiale;

- planificarii si asigurarii corecte a subdiviziunilor cu inventarul necesar;

- controlului asupra legitimitatii, rationalitatii si eficacitatii pastrarii si utilizarii
bunurilor materiale;

- pregatirii datelor initiale pentru intocmirea darilor de seama, stabilite de
tabelele rapoartelor periodice.

4. Evidenta bunurilor materiale constd in efectuarea corecta si la timp a
inscrierilor in registrele (fisele) de evidenta a tuturor operatiunilor, legate de circulatia si
schimbarea starii calitative (tehnice) a bunurilor materiale, in corespundere cu actele
justificative.

5. Sunt supuse evidentei toate bunurile materiale indiferent de destinatie, sursele
de provenienta sau mijloacele financiare de achizitionare a lor. Bunurile materiale
intrate in posesia subdiviziunii, achizitionate din cheltuielile de baza, mijloace speciale,
proiecte sau granturi externe, sponsorizari, cele primite cu titlu de ajutor umanitar
(gratuit), se tin la evidenta separat.

6. Evidenta bunurilor materiale, care se pastreaza in depozitele Serviciului, dar
nu sunt proprietatea acestuia, se tine separat in registre (fise) de evidenta.



7. Conform legislatiei in vigoare, evidenta bunurilor materiale in subdiviziuni se
tine separat in expresie cantitativa si valorica, dupa persoane responsabile, denumirea
bunurilor materiale si valorii lor de achizitie.

Fiecare serviciu sau subdiviziune prezinta lunar, in Serviciul financiar, darile de
seama privind circulatia bunurilor materiale, in forma stabilita. Persoanele responsabile
de evidenta acestor bunuri se subordoneaza sefului serviciului respectiv, iar pe
intrebarile de evidenta contabila se subordoneaza sefului Serviciului financiar.

Bunurile materiale se iau la evidentd in conformitate cu starea calitativa (tehnica)
reala a acestuia, stabilita de catre o Comisie locala, desemnata.

CAPITOLUL 1l
Documentele de evidenta, completare, stare tehnica si circulatie a bunurilor

8. Prin document de evidenta se intelege — documentul care contine informatie
cu aspect fix privitoare la bunul material, intocmit in modul stabilit.

Prin document justificativ se intelege — documentul prin care sunt consemnate
operatiunile economico-financiare in momentul efectuarii lor, si pe baza carora se fac
inregistrari in contabilitate.

Documentele justificative in dependentd de destinatia lor se impart in:
documente primare si secundare (cu caracter auxiliar).

Documentele primare de evidentd (facturi, ordine de distributie,
cereri/rapoarte, tabele de distribuire, acte, foi de parcurs, acte de indeplinire a lucrarilor,
de producere si distributie, atestare, delegatii) servesc pentru efectuarea operatiunilor
privind circulatia si schimbarea starii calitative (tehnice) a bunurilor materiale si sint
baza pentru inscrierea datelor de evidenta in documentele secundare.

Toate documentele primare au insemndtate juridicd (caracter justificativ) si
trebuie sd contind urmatoarele elemente obligatorii: denumirea documentului, data
intocmirii, confinutul operatiunii, unitatile de masura in expresie naturala si valorica,
denumirea subdiviziunii (agentului economic), functia si numele persoanei responsabile
pentru efectuarea operatiunii si intocmirea ei corecta, semnatura acesteia, precum si alte
elemente suplimentare in cazul in care legislatia prevede acest lucru.

Documentele secundare de evidenta (registre si fise de evidentd) in care se
reflectd existentul, circulatia si starea calitativa (tehnica) a bunurilor materiale pentru o
anumita perioada: act de depozitare, act de instalare, act de casare, etc.

9. Tipul documentelor secundare i modalitatea de completare a lor sunt
elaborate de catre Directia logisticdi de comun cu Directia Economie si Finante a
Serviciului.

10. Documentele primare si secundare pe investitii si reparatii capitale sunt tinute
separat iar termenul de pastrare este legat de durata de viata a mijlocului fix.

CAPITOLUL 111
Planificarea si achizitionarea bunurilor materiale, lucrarilor si serviciilor
11. Planificarea procurarii bunurilor materiale si serviciilor se efectueaza anual
prin elaborarea Strategiei Sectoriale de Cheltuieli, a Proiectului bugetului Serviciului si
a Planului de achizitii pentru anul in cauza.
12. Conducdtorii  subdiviziunilor Aparatului  Central, a subdiviziunilor
desconcentrate si teritoriale, sunt obligati sd participe cu propuneri clar definite si



argumentate la elaborarea documentelor specificate la pct.11. Pentru Proiectul bugetului
si Planul de achizitii ale Serviciului,se vor propune doar sumele si respectiv bunurile
materiale care vor avea drept scop, asigurarea sarcinilor de bazi ale subdiviziunii. In
cazul descrierii bunurilor materiale, se va specifica tipul, modelul, caracteristicile de
baza si locul de utilizare (spatiul, unitatea tehnica, serviciul etc.).

13. Anual, in lunile octombrie - noiembrie, Directia logisticA va centraliza
propunerile parvenite din subdiviziunile Serviciului, privind necesarul de bunuri
materiale pentru activitate in anul ce urmeaza. Specialistii din cadrul Directiei logistica
vor examina propunerea integrata si prin coordonare cu Directia economie si finante vor
propune Grupului de lucru pentru achizitii al Serviciului, proiectul Planului de achizitii.
Planul de achizitii este aprobat de seful Serviciului.

14. Dupa stabilirea si aprobarea bugetului Serviciului, Directia economie si
finante va propune spre aprobare sefului Serviciului Repartizarea bugetului pe
subdiviziuni;

15. In termen de o luni de la aprobarea Repartizarii bugetare pe subdiviziuni,
conducatorii vor organiza elaborarea si aprobarea Planului anual de achizitii propriu,
coordonat cu serviciile abilitate.

16. Grupurile de lucru pentru achizitii ale Serviciului si subdiviziunilor
subordonate, vor activa in conformitate cu prevederile Legii nr.96 din 13.04.2007
privind achizitiile publice (iar din 01.05.2016 — Legea nr.131 din 03.07.2015 privind
achizitiile publice) si actele normative ce rezulta din aceasta, organizind procedurile de
achizitie in strictd conformitate cu Planurile de achizitii anuale aprobate.

17. In cazul aparitiei unor situatii sau sarcini neprevizute, de urgenti majora,
rezolvarea carora necesita procurari de bunuri, lucrari sau servicii ce nu au fost
prevazute in Planul de achizitii aprobat, Grupurile de lucru pentru achizitii vor organiza
desfasurarea procedurilor de achizitie necesare, doar dupa coordonarea prealabila cu
Directia economie si finante a Serviciului si operarea modificarilor la Planul anual de
achizitii.

18. Orice bun material / lucrare / serviciu (in continuare — ,,obiectul achizitiei”)
necesare de procurat va fi inclus in Planul de achizitii al subdiviziunii doar in baza
cererii scrise, depuse in adresa Grupului de lucru pentru achizitii, la care va fi atasata
specificatia tehnica / caietului de sarcini / termenii de referinfd si argumentarea
necesitatii achizitiei.

19. Comandatarul isi va planifica necesitatile in asa mod incit, din momentul
depunerii cererii pentru procurarea obiectului achizitiei si pind la utilizareapropriuzisa a
acestuia, sa se respecte termenii prevazuti de art.26 din Legea nr.96 din 13.04.2007
privind achizitiile publice, cu luarea in consideratie a termenilor necesari pentru
evaluarea si aprobarea procedurii de achizifie, semnarea si aprobarea Contractului de
achizitie si termenii de fabricare / executare / prestare a obiectului de achizitie.

20. La momentul planificarii procedurii de achizitii, sefii subdiviziunilor vor
numi persoand (persoane) responsabile de elaborarea specificatiilor tehnice / caietului
de sarcini / termenilor de referintd pentru obiectul achizitiei. Persoanele respective vor
fi selectate din cadrul angajatilor ce au tangenta nemijlocitd cu obiectul achizitiei.

21. Persoanele mentionate la pct.20, vor fi responsabile de:

a) claborarea calitativa si integrala a documentelor primare pentru demararea

procedurii de achizitie;



b) prezentarea in termenii stabiliti a documentelor primare secretarului Grupului
de lucru pentru achizitii, in vederea integrarii acestora in dosarul de anuntare a
procedurii de achizitie;

c) controlul executarii de catre operatorul economic selectat drept cistigator al
procedurii de achizitie a prevederilor contractuale, din punct de vedere cantitativ,
calitativ si al termenilor de executie;

d) sesizarea sefilor de subdiviziuni asupra abaterilor de la executarea conforma a
prevederilor contractuale;

e) receptionarea (de comun cu depozitarul sau persoana material responsabild)
obiectului achizitiei conform documentelor primare pe care le-a elaborat, prin
aplicarea semnaturii pe actul de receptie.

CAPITOLUL IV
Receptionarea bunurilor materiale, lucrarilor si serviciilor

22. Primirea bunurilor materiale, serviciillor si lucrarilor se efectueaza in
conformitate cu legislatia 1n vigoare si In strictd corespundere cu prevederile
contractuale.

23. In procesul de receptionare, persoana (persoanele) mentionate la pct.20 de
comun cu depozitarul sau persoana material responsabila este obligata sa verifice
cantitativ si calitativ obiectul achizitiei.

24. 1In cazul aplicarii procedurii ,,E-factura”, responsabilul de receptionare este
obligat sa intocmeascd un Act de primire-predare a obiectului de achizitie (conform
Anexei nr.1) cu prezentarea acestuia in maxim 3 zile lucratoare in serviciul economie si
finante.

25. Si in restul cazurilor, in termen de maxim 3 zile lucraroare din momentul
receptiondrii, depozitarul (persoana material responsabild) va prezenta factura fiscala si
Actul de primire-predare a obiectului de achizitie in serviciul economie si finante al
subdiviziunii.

26. Sefii serviciilor economie si finante, nu vor receptiona facturi fiscale sau acte
de predare — primire daca acestea nu sunt semnate de persoanele mentionate la pct.20 si
obligatoriu de depozitar (persoana material responsabild).

27. Tn cazul unor bunuri materiale specifice (complexe), se poate solicita de la
operatorul economic pasaport tehnic, instructiuni de utilizare, certificat de conformitate,
certificat de garantie, certificat de expertiza, alte documente.

28. Este interzis semnarea facturilor fiscale sau a actelor de primire — predare
daca obiectul achizitiei nu a fost receptionat de facto, sau nu corespunde cantitativ si
calitativ prevederilor contractuale.

29. Dupa inregistrarea bunului material in evidenta contabild si aprecierea
numdrului de inventar, depozitarul / persoana material responsabild este obligata sa
aplice numarul de inventar pe bunul material si sa-I includa in ,,Registrul de evidenta a
depozitului”(Anexa nr.2).

30. Tn cazul primirii in gestiune a unor mijloace fixe, precum:

a) cladiri, constructii speciale, masini, utilaje — se completeaza ,,Fisa mijlocului

fix”, Anexa nr.3 (form. MF-2 Ordin MF nr. 216 din 28.12.2015), unde se
atribuie un nr. de inventar pentru fiecare mijloc fix.



b) animale si plantatii perene — se completeaza Fisa pentru mijlocul fix, Anex
nr.4 (form. MF-3 Ordin MF nr. 216 din 28.12.2015).

31. Toate fisele de evidentd a mijloacelor fixe urmeaza a fi inregistrate in
,,Registrul de evidenta a fiselor pentru mijloacele fixe”, Anexa nr.5 (form MF-5 Ordin
MF nr. 216 din 28.12.2015).

32. In cazul majorarii valorii mijloacelor fixe rezultate din efectuarea reparatiilor
capitale sau reevaluarea acestora, se completeaza ,,Procesul verbal de majorare a valorii
mijloacelor fixe si recalcularea uzurii anuale”, Anexa nr.6 (form. MF- 6, Ordin MF nr.
216 din 28.12.2015).

33. Actele de instalare a anumitor piese, componente, noduri etc. vor fi intocmite
de catre persoana responsabild si semnate de catre membrii unei Comisii (minim 3
persoane) alcatuitd din angajatii subdiviziunii $i care au tangentd nemijlocita cu
subiectul descris in act. Un exemplar in original al Actului de instalare va fi transmis in
mod obligatoriu serviciilor economie si finante.

CAPITOLUL V
Depozitarea si eliberarea bunurilor materiale

34. Sefii subdiviziunilor vor asigura depozitarea bunurilor materiale in incaperi
special amenajate, securizate si cu conditii optime de pastrare.

35. Persoana material responsabila (gestionarul), asigura depozitarea bunurilor
materiale grupate pe sorto- si tipo - dimensiuni, cu intocmirea etichetelor de raft si
aplicarea numerelor de inventar.

36. La depozit, In mod obligatoriu se va intocmi ,,Registrul de evidenta a
depozitului” (Anexa nr.2), numerotat, cusut si sigelat. Intocmirea si pastrarea
Registrului tine de responsabilitatea depozitarului (persoanei material responsabile), iar
evidenta acestuia {ine de serviciile secretariat teritoriale.

37. Depozitarul (persoana material responsabild) in gestiunea caruia se afla
bunurile materiale este responsabil de:

a) depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor materiale;
b) aplicarea etichetelor de raft si/sau a numerelor de inventar;
C) monitorizarea comportarii In timp a bunului material, iar in cazul

suspectarii riscului de deteriorare sau degradare a acestuia, din timp sa informeze seful
subdiviziunii;

d) inspectarea periodica a bunurilor materiale cu termen prelungit de pastrare
si sa Intreprinda masuri pentru redepozitarea acestora;

e) cunoasterea termenilor de pastrare (de valabilitate dupa caz) a oricarui bun
material si sd anunte din timp seful subdiviziunii privind expirarea acestora;

f) eliberarea bunului material de la depozit sau spre utilizare temporara, doar
in baza raportului scris al beneficiarului, avizat de catre seful subdiviziunii, insotit de
documentele contabile (dupa caz) si dupa aplicarea semnaturii de receptionare de citre
persoana delegata;

) prezentarea in termenii stabiliti in serviciul economie si finante a tuturor
documentelor care certifica circulatia (eliberarea) bunurilor materiale.

38. Tn cazul unor situatii de fortd majord (situatii exceptionale, misiuni
neprevazute etc.), la indicatia scrisd a sefului subdiviziunii, depozitarul (persoana
material responsabild) poate elibera bunuri de la depozit cu intocmirea obligatorie a



unui Bon de consum intern in care se va specifica data, ora, locul, la indicatia cui,
descrierea bunului material, cantitatea, numele prenumele si functia persoanei delegate
pentru receptionare, cu prezentarea de catre acesta a unui act de identitate i respectiv
aplicarea semnaturii de receptie. Bonul de consum va fi intocmit in minim doua
exemplare dintre care originalul (in cazul Tntocmirii prin utilizarea hirtiei indigo) se va
pastra la depozitar.

39. Tn cazul descris la pct.38, seful subdiviziunii care a delegat o persoani pentru
receptionarea in mod de urgenta a bunului, va fi responsabil pentru intocmirea si
prezentarea in serviciul economie si finante care deserveste depozitul (persoana material
responsabild) de unde a primit bunul, in termen de maxim 3 zile lucratoare, toate
documentele ce confirma receptionarea, conform prevederilor prezentului regulament.

CAPITOLUL VI
Evidenta si utilizarea bunurilor materiale

40. Evidenta existentului, circulatiei si mentinerea starii calitative (tehnice) a
bunurilor materiale in subunitate este organizatd si controlatd de catre seful
subdiviziunii, conform prevederilor prezentului Regulament, actelor legislative si
normative in domeniu si a formularelor documentelor de evidenta.

41. Evidenta bunurilor materiale in subdiviziune este exercitatd de persoana
(persoanele) material responsabila, numite prin ordin intern, preponderent aceastd
sarcind fiind atribuita plutonierului unitatii. Evidenta se duce in Registrul de evidenta a
depozitului, Anexa nr.2.

42. 1In cadrul subdiviziunilor pot fi numiti in calitate de responsabili material mai
multe persoane, in functie de necesitatile subdiviziunii si specificul bunurilor materiale
(sisteme informationale, medicamente, produse alimentare, utilaj sportiv, etc), cu
conditia limitarii la maxim a numarului acestora.

43. Cu orice persoana desemnata drept material responsabild, obligatoriu se va
incheia Contract de raspundere materiala.

44. 1In cazul in care, bunul material este utilizat de citre o altd persoani (angajat),
plutonierul sau persoana responsabila este obligata sa transmita bunul spre utilizare doar
in baza unui Act de transmitere (bon de consum) care sa respecte formatul descris la
pct.38.

45. Persoana care a primit spre utilizare bunul (bunurile) materiale, este
responsabila de integritatea acestora si folosirea dupa destinatie, fiind interzisa
transmiterea bunului unor persoane terte.

46. Tn cazul in care bunurile materiale sunt destinate consumului curent, persoana
material responsabild inregistreaza eliberarea in ,,Borderoul de eliberare a materialelor
pentru necesitatile Serviciului”, Anexa nr.7 (conform formularului nr.15 la Ordinul MF
nr. 216 din 28.12.2015) si elibereaza bunul doar dupa aplicarea semnaturii de catre
receptionalr.

47. Evidenta unitatilor de transport, edificiilor si constructiilor etc. se duce in
serviciile economie si finante in conformitate cu evidenta contabila si in ,Fisele
mijlocului fix” (Anexa nr.3), iar la persoana material responsabila - in Registrul de
evidenta a depozitului, Anexa nr.2.

48. Orice modificare a starii tehnice a unitatilor de transport, edificiilor si
constructiilor (reparatie, completare sau sustragere, inlocuire, casare a unor parti



componente etc.) se va efectua doar in baza unui raport adresat de catre persoana
responsabila sefului subdiviziunii, prin Tntocmirea unui Act in acest sens, semnat de
catre o Comisie instituita si transmis (in original) in serviciile economie si finante.

49. Serviciile economie si finante, in rezultatul actiunilor descrise la pct.48, vor
opera completari / modificari in ,,Fisa mijlocului fix” (Anexa nr.3), cu actualizarea
pretului acestuia (vezi pct.32).

50. Sefii subdiviziunilor Serviciului, la sesizarea de catre persoana material
responsabila, vor:

a) intreprinde actiunile necesare in vederea inmatricularii unitatilor de
transport conform prevederilor pct.26 al Regulamentului Circulatiei Rutiere aprobat
prin Hotarirea Guvernului nr.357 din 13.05.2009 si a prevederilor art.6 al Hotaririi
Guvernului nr.1047 din 08.11.1999 cu privire la reorganizarea Sistemului informational
automatizat de cdutare "Automobilul" in Registrul de stat al transporturilor si
introducerea testarii autovehiculelor si remorcilor acestora;

b) intreprinde actiunile necesare in vederea asigurarii pentru cazuri de
raspundere civila auto a unitatilor de transport in conformitate cu prevederile art.4 al
Legii nr.414 din 22.12.2006 cu privire la asigurarea obligatorie de raspundere civila
pentru pagube produse de autovehicule;

C) intreprinde actiunile necesare in vederea inspectarii in modul stabilit a
unitatilor de transport la statiile de testare autorizate pct.6 din Regulile de inspectie
tehnica periodica a autovehiculelor §i remorcilor acestora, aprobate prin Hotarirea
Guvernului nr. nr.1047 din 08.11.1999 cu privire la reorganizarea Sistemului
informational automatizat de cdutare "Automobilul" 1in Registrul de stat al
transporturilor §i introducerea testarii a autovehiculelor si remorcilor acestora;

d) intreprinde actiunile necesare in vederea inregistrarii la Oficiile cadastrale
teritoriale a bunurilor imobile si terenurilor aferente ale subdiviziunii, in conformitate
cu prevederile Legii cadastrului bunurilor imobile nr. 1543-XI11 din 25.02.1998.

51. Unitatile de transport din gestiune sunt intarite in baza unui ordin intern dupa
persoand material responsabila, care in mod normal este tehnicianul superior,
conducatorul auto superior sau alta persoand desemnata de seful subdiviziunii. Aceasta
persoand va primi in gestiune autovehiculul (autovehiculele) in baza documentului
primar de evidenta si a unui Act de predare — primire, originalul caruia se pastreaza in
serviciile economie si finante.

52. Prin ordin intern al subdiviziunii, unitatile de transport sunt intarite dupa
conducatori auto, care de asemenea semneaza un Act de predare — primire a
autovehiculului, devenind automat raspunzator (ri) de integritatea si pastrarea starii
tehnice a automobilului.

53. La efectuarea periodicd a schimburilor de turd, conducatorul auto ce primeste
unitatea de transport va atrage o atentie deosebitd inclusiv asupra integritatii si
completarii acesteia, iar in cazul identificarii unor necorespunderi va sesiza imediat
seful de echipa, seful de garda sau seful subdiviziunii si nu va aplica semnatura in
registrul de predare — primire a autovehiculului pina la clarificarea situatiei.

54. Persoana (conducatorul auto) care preda autovehiculul si caruia i-au fost
indicate neajunsuri, va Intreprinde toate masurile pentru inldturarea acestora, iar in cazul
unor abateri grave, va purta raspundere administrativd, materiald sau penald
proportionald cu prejudiciul material provocat, in conformitate cu procedurile si
prevederile legale de profil.



55. Orice modificare a starii tehnice initiale a bunurilor atribuite la categoria
mijloace fixe (autovehicule, unitati tehnice, imobile, terenuri etc.) aflate in gestiunea
subdiviziunii, va fi raportatd imediat in Directia logisticd a Serviciului, iar in termen de
72 de ore, in scris, sefului Serviciului.

56. Reutilarea, modificarea destinatiei, transmiterea, receptionarea (inclusiv pe
linia ajutoarelor umanitare, sponsorizari, donatii, alocari etc.) a mijloacelor fixe, se face
exclusiv prin informarea scrisd a sefului Serviciului §i In baza ordinului emis de catre
acesta, elaborarea proiectului caruia tine de competenta Directiei logistica.

57. Directia logisticd a Serviciului va exercita evidenta operativa a bunurilor
atribuite la categoria mijloace fixe (autovehicule, unitati tehnice, imobile, terenuri etc.).

58. Bunurile materiale personale, utilizate in activitatea de serviciu, vor fi Th mod
obligatoiu oglindite intr-un raport scris adresat sefului subdiviziunii, inregistrat in
serviciile secretariat, cu prezentarea unei copii a raportului in serviciile economie si
finante.

59. Bunurile materiale destinate si utilizate in misiunile de interventie, se transmit
zilnic de la un schimb de serviciu la altul, in baza ,,Registrului de evidenta a bunurilor
materiale transmisibile” (Anexa nr.8), cu indicarea denumirii, cantitatii si starii tehnice.

CAPITOLUL VII
Casarea si lichidarea bunurilor materiale

60. Casarea bunurilor materiale destinate consumului este efectuatd de catre
Comisiile de profil din cadrul subdiviziunilor, componenta carora se aproba prin ordin,
la inceputul fiecarui an de gestiune.

61. Casarea bunurilor materiale raportate la mijloacele fixe este efectuata de catre
Comisia de casare a Serviciului.

62. Componenta nominala a Comisiilor de casare, obligatiunile si drepturile
acestora, documentele pentru casare, procedurile si modul de trecere la pierderi a
bunurilor uzate raportate la mijloacele fixe sunt stabilite prin prevederile Hotaririi
Guvernului nr.500 din 12.05.1998 despre aprobarea Regulamentului de casare a
bunurilor uzate raportate la mijloace fixe.

63. Durata de functionare utila a mijloacelor fixe se stabileste in conformitate cu
prevederile Hotaririi de Guvern nr. 338 din 21.03.2003 cu privire la aprobareca
Catalogului mijloacelor fixe si activelor nemateriale.

64. Durata de functionare utila este stabilita si fixata de catre serviciile economie
si finante, odata cu intrarea mijlocului fix.

65. Determinarea gradului de uzura ca fiind 100 % (atingerea duratei de
exploatare), nu reprezinta temei pentru casarea mijloacelorfixe.

66. Pentru autentificarea si justificarea casarii mijloacelor fixe, comisia locald de
casare Intreprinde urmatoarele masuri:

> verifica nemijlocit la fata locului starea obiectului ce urmeaza sa fie casat,
calauzindu-se de documentatia lui tehnica (pasapoarte, instructiuni etc.), precum si de
datele contabilitatii, si stabileste daca obiectul in cauza este sau nu inutilizabil ori mai
poate fi reparat.

> stabileste motivele concrete de casare a obiectului (uzura, reconstructia,
reparatiile capitale, incédlcarea conditiilor normale de exploatare, avarii etc.);



> depisteazd persoanele, din vina carora s-a produs scoaterea inainte de
termen din exploatare a mijloacelor fixe si inainteaza propuneri privind tragerea lor la
raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare;

> determind oportunitatea utilizarii anumitor agregate, piese si materiale ale
obiectului ce urmeaza sa fie casat si stabileste valoarea lor;
> efectueaza controlul asupra lichidarii mijloacelor fixe casate si

monitorizeaza luarea in evidentd a activelor utilizabile (fier uzat, piese de schimb,
metale pretioase, materiale de constructie etc.), obtinute in urma casarii;

> intocmeste, pentru fiecare mijloc fix separat, acte pentru casarea acestora.

67. Demararea procedurii de lichidare a mijloacelor fixe se va face doar dupa
semnarea si primirea spre executare a ordinului de casare;

68. In urma lichidirii mijloacelor fixe, componentele (nodurile) separate ce pot fi
utilizate Tn continuare, sunt luate la evidenta contabila, atribuindu-le pret pentru fiecare
unitate in parte si indicarea gradului de uzura;

69. Serviciile economie si finante, vor accepta actele de casare si respectiv cele
de lichidare a mijloacelor fixe pentru operarea modificarilor in evidenta contabila, doar
dupa coordonarea acestora cu Directia logistica si serviciile de profil (dupa caz).

70. Luind 1n consideratie specificul utilizarii si trecerii la pierderi, serviciile
economie si finante vor accepta pentru operarea modificarilor in evidenta contabild
actele de casare pentru: furtunuri de interventie, acumulatoare si anvelope, echipament
de inventar doar dupd coordonarea prealabila a acestora cu Directia logisticd a
Serviciului.

71. Radierea din evidenta contabild a mijloacelor fixe, precum: computere,
aparate fotografice, magnetofoane, aparate de telefon si alte mijloace de telecomunicatie
se efectueaza dupa transmiterea obiectelor respective in subdiviziunile specializate ale
Serviciului (sau MAI dupa caz), pentru folosirea partiald a componentelor lor la
reparatia altor mijloace fixe. Transmiterea se va face prin intocmirea Actelor de predare
— primire a bunurilor cu specificarea starii si gradului de completare a acestora.

72. Subdiviziunile specializate ale Serviciului (sau MAI dupa caz), in cazul
receptionarii bunurilor conform prevederilor pct.71, vor fi responsabile de intocmirea
Actului de lichidare a mijlocului fix, cu transmiterea acestuia in serviciul economie si
finante.

73. Pentru casarea bunurilor materiale, persoana material responsabild
(gestionarul) intocmeste Actul de casare a bunurilor materiale, care urmeaza a fi semnat
de catre membrii Comisiei de casare si respectiv de gestionar, cu aprobarea acestuia de
catre seful subdiviziunii.

74. La actele de casare sunt anexate: pasapoarte, adeverinte, calcule, liste de
distribuiri, bonuri de consum, acte de instalare alte documente confirmative, care
certifica utilizarea bunurilor materiale.

> in cazul casarii lenjeriei §i accesoriilor de pat, uneltelor, inventarului de
productie si gospodaresc se completeaza Procesul verbal de casare (form. 29 Ordin MF
nr. 216 din 28.12.2015).

> in cazul casarii literaturii invechite se completeaza Lista literaturii
invechite moral sau fizic ce urmeaza a fi casata (form. 29 Ordin MF nr. 216 din
28.12.2015).

> casarea carburantilor si lubrifiantilor pentru autospecialele de interventie,
utilaje, dispozitive §i aparate, se va efectua in baza fiselor de exploatare individuale,



completate zilnic sau dupa efectuarea misiunii si care lunar sunt prezentate in serviciile
economie si finante.

75. Documentele justificative (bonurile de consum sau listele de distribuire) sunt
semnate nemijlocit de catre persoanele care au utilizat bunurile materiale.

76. La propunerea Directiei logistica, prin emiterea unei dispozitii a sefului
Serviciului, in functie de existenta (sau lipsa) in subdiviziunile din regiune a tipului,
marcii sau modelului mijlocului de transport sau unitatii tehnice casate, acestea vor fi
transmise intacte, fara utilajul tehnic de interventie ce intrda in dotare, Serviciului
mecanizat al Detasamentului cautare salvare nr.1, pentru lichidare.

77. In cazul descris la pct.76, seful Detasamentului cautare salvare nr.l, va
organiza receptionarea mijloacelor de transport sau unitatilor tehnice si respectiv
lichidarea acestora, doar cu participarea unui reprezentant al Sectiei tehnica si transport
a Directiei logistica.

78. Piesele de schimb, nodurile separate, elementele structurale rezultate in urma
lichidarii de catre Serviciul mecanizat al Detasamentului cautare salvare nr.1 a
mijloacelor de transport sau unitdtilor tehnice casate, vor fi transmise la depozitul
Serviciului Protectiei Civile si Situatiilor Exceptionale din cadrul Serviciului mecanizat,
pentru utilizare ulterioara conform necesitatilor.

CAPITOLUL VIl
Inventarierea patrimoniului

79. Inventarierea este efectuatd in conformitate cu Regulamentul privind
inventarierea aprobat prin ordinul Ministerului Finantelor nr.60 din 29.05.2012.

80. Comisia centrald de inventariere se stabileste anual prin ordinul sefului
Serviciului, iar Comisile locle se stabilesc prin ordine interne.

CAPITOLUL IX
Obligatiunile persoanei material responsabile

81. Sefii subdiviziiunilor, in mod obligatoriu, vor incheia Contracte cu privire la
raspunderea materiala individuala deplind, cu persoanele desemnate drept material
responsabile (gestionari), conform modelului — tip, prevazut in Anexa nr.2 a Hotaririi
Guvernului nr.449 din 29 aprilie 2004 despre aprobarea Nomenclatoarelor functiilor
detinute si lucrarilor executate de catre salariatii cu care angajatorul poate incheia
contracte scrise cu privire la raspunderea materiala individuald sau colectiva (de
brigadd) deplina, precum si a contractelor-tip cu privire la raspunderea materiala
deplina.

82. Persoanele material responsabile sunt obligate:

a) sa asigure si sa mentind conditii corespunzatoare de pastrare, utilizare si
integritate a bunurilor materiale;

b) sa intocmeasca si sa duca documentatia de serviciu in conformitate cu normele
stabilite;

C) sa efectueze periodic inspectarea bunurilor materiale din gestiune dar nu mai
rar de o data in luna;

d) sa prezinte lunar Darea de seama privind evidenta si circulatia bunurilor
materiale 1n serviciul economie si finante;



e) in cazul depistarii lipsurilor sau utilizarii contrar destinatiei a bunurilor
materiale, sa informeze in scris seful subdiviziunii.
83. Gestionari ai bunurilor materiale destinate si utilizate in misiunile de
interventie, vor fi sefii unitatilor, sefii schimburilor de servicii sau sefii serviciilor.
84. Pentru bunurile materiale atribuite la categoria mijloace fixe (cladiri,
autospeciale, transport auto, etc.) este obligatoriu de intocmit dosare. Continutul
dosarelor va fi reglementat de catre Directia logistica prin ordine separate.

CAPITOLUL X
Sanctiuni

85. In cazul nerespectirii prevederilor prezentului Regulament persoanele ce au
admis abateri vor fi atrase la raspundere disciplinara in conditiile legii.

86. Sanctionarea disciplinard pentru admiterea abaterilor se va aplica in functie de
gravitatea lor si de gradul de vinovatie stabilit urmare a unei anchete interne.

87. Masurile disciplinare se stabilesc si se aplicd numai dupd efectuarea anchetei
de serviciu

88. Aplicarea sanctiunii disciplinare nu exclude raspunderea penala,
contraventionala sau civila.

89. Daca in faptele persoanei responsabile se constatd elementele constitutive ale
unei contraventil sau infractiuni, materialele relevante se aduc imediat la cunostinta
organelor competente.

CAPITOLUL XI
Dispozitii finale

90. 1In cazul in care, unele prevederi ale prezentului Regulament contravin sau au
o interpretare diferitd fatd de actele emise de Parlament, Guvern sau alte Autoritati
Publice Centrale de profil, prevederile celor din urma vor prevala.

91. Respectarea prevederilor prezentului Regulament este obligatorie pentru toti
angajatii Serviciului Protectiei Civile si Situatiilor Exceptionale, indiferent de functiile
detinute.

92. Controlul intern a respectarii prezentului Regulament este atribuit sefului
Directiei logistica si sefului Directiei economie si finante in partile ce se refera.



Act de primire-predare a bunurilor achizitionate

Anexa nr.1

Nr. | Denumirea Cantitatea bunurilor Pretul, Suma, lei Mentiuni
d/o | bunurilor | contract | Real | restant lei contract | Real | restant
primit primit
Predat Primit
Data Data

Primit la executare documentul:

Contabil

Data




Anexa nr.2

Formularul nr.12,
aprobat prin Ordinul ministrului finantelor
nr.216 din 28.12.2015

REGISTRU
de evidenta a depozitului
Gestionar
Depozit|Stelaj | Raft | Unitatea | Pret | Marca Calitate Profil |Dimensiune| Pozitie Stoc
de nomenclator normat
masura
Materialul
Data Nr. Nr. crt. al Furnizor sau Intrari | Iesiri Stoc | Data si semnitura
documentului | inregistrarii beneficiar de control
Tn prezentul registru sunt numerotate foi.

Contabil-sef

(semnatura)

20




Anexa nr.3

Formularul nr. MF-2
aprobatprin Ordinul ministrului finantelor

nr.216 din 28.12.2015
FISA MIJLOCULUI FIX nr.
(cladiri, constructii speciale, masini, utilaje)
(denumirea completa si destinatia obiectului)

(denumirea unitatii producatoare) (locul de aflare a obiectului)
Contabilitatea institutiei Coduri
Unitatea
Sectia
Gestionar
Nr. inventar
Pozitie nomenclator
Suma de control

Carte | Datade |Data, nr.|Valoarea| Tn baza Uzura
tehnica, [fabricatie| proces- de documentului| codul anuali Anul
desen verbal Fie inventar | de procurare |normei [ Angl Norma,|Suma,| uzurii
nr. receptie anuale % lei [complete
model, a punerii
marca n
functiune
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Completat in baza procesului-verbal privind reparatia capitali
Proces/| Suma Articol, | Valoarea |Valoarea|Valoarea| Norma | Suma | Anul
verbal [reparatiei| alineat noud riamasi | pentru |recalcul.|recalcul.|recalcul.
recalcul
1 2 3 4 5 6 7 8 9




Contabil-sef

(semnatura)

(numele, prenumele)

Mentiuni de
inregistrare la intrari

Mentiuni de
inregistrare la iesiri

data Nr. n/c

data Nr. n/c

Motive de iesire

1 2

3 4

Reconstructii, modernizari
(Inregistrare contabilid)

Reparatii capitale (inregistrare contabili)

Data |Nr.n/c| valoarea |data| Nr. [valoarea|data| Nr. |valoarea|data| Nr. |valoarea
ni/c n/c n/c
1 2 3 4 5 4 5 6 4 5 6

Transfer intern

Document de insotire | Unde se transfera | Document de insotire | Unde se transfera
Data, nr. Nr. n/c Data, nr. Nr. n/c
1 2 3 1 2 3
Caracteristici tehnice ale obiectului
Date tehnice Denumirea Dispozitive si accesorii ale obiectului
de identificare |  obiectului Materiale, dimensiune si alte date
1 2 3 4 5 6

1. Fundament,
baza
2. Pereti,

coloane




(reazeme)

3. Tnvelitoare
(acoperis)

4. VVolumul
aferent
perimetrului
exterior — m®
suprafata totala
-m.p.,
suprafata
locuibila —
m.p.,
capacitatea —
m?,

lungime —m

5.

6.

Figa completa de

(functia) (semnatura) (numele, prenumele)

20



(denumirea autoritatii/institutiei bugetare)

Anexa nr.4

Formularul nr.MF-3
aprobatprin Ordinul
ministrului finantelor

nr.216 din 28.12.2015

FISA pentru mijlocul fix nr. |
(animale si plantatii perene)
Simbol
(denumirea completa si destinatia)
Nr. inventar
(furnizor)
Carnet de evidenta
nr.
(sediul)
Data nasterii
(plantarii)
Data si nr. proces-
verbal de primire
Uzura
Tn baza Codul Anual Anul
documentului de | normei |Norma, | Suma, | uzurii
procurare anuale % lei complete
Intrari Tesiri
Tnregistrare Valoarea de inregistrare contabili Motive de iesire
contabila inventar
data | Nr.n/c data Nr. n/c

Transfer intern

factura

Caracteristica individuali pe scurt

data

nr.

Denumirea sectiei
(temei)

a animalelor

Baza

Numele (poreclad)

Culoarea, semnalmentele

a plantatiilor perene

Specii
Cantitatea buc. arbori
arbusti
Suprafata ha
teren (fisie)
nr.
A Tntocmit

(functia, numele, prenumele)

(semnatura)




Anexa nr.5

Formularul nr. MF-5
aprobatprin Ordinul ministrului finantelor
nr.216 din 28.12.2015

(denumirea autoritatii/institutiei bugetare)

REGISTRUL
fiselor pentru mijloacele fixe
pe perioada de la 20
pina la 20

(denumirea grupei de clasificare)

Nr. fisei Nr. de inventar Denumirea mijlocului fix Mentiuni
de iesire
din

gestiune
In prezentul registru sunt numerotate, snuruite si parafate foi.
Contabil-sef

(semnatura)
noom 20
Anexa nr.6

Formularul nr.MF-6
aprobatprin Ordinul
(denumirea autoritatii/institutiei bugetare) ministruluifinantelor

nr.216 din 28.12.2015

APROBAT:
Conducatorul institutiei

(semnatura) (numele, prenumele)



PROCES-VERBAL Codul | Numar Cont Cont
privind majorarea valorii mijloacelor fixe institut de Dt Ct

si recalcularea uzurii anuale ie inventar

din"__ " 20
Contabilitatea institutjei Institutia
Sectia Gestionar
o Comisia constituita din
Suma de control

(functia, numele, prenumele)

Numita prin ordinul (decizia) nr. din" "

20

propune majorarea valorii

(denumirea obiectului)
a urmatoarelor mijloace fixe:

Nr. | Nr. [Denu-| Nr. |Valoa|Valoa|Tota| Uzu- |Valoa|Valoa| Durat | Durat | Durat | Durat |Uzura| Anul
de | de |mirea| no- - - | rala - - a a a a noua |uzuri
ordi |inven |mijloa|men-| rea | rea 01.01| rea | rea |initial |aflarii | majo- | de i
n - - clato | initi- | repa- _ rezi- [totald| a |Tnex-| rarii | func- comp
tar | celor | r ala | ratiei duala | p/u | conf. | ploat. | conf. |tionar -
fixe recalc| cata- decizie| e lete
log. i utila
ramas
a
1 2 3 4 5 6 7 8 10 11 12 13 |14 (11-| 15 16
(9+6) 12+13)|(10/14
)
Membrii comisiei
(functia) (semnitura) (numele, prenumele)
(functia) (semndtura) (numele, prenumele)
in fisa de inventar calcularea a fost inregistrata
Contabil-sef "o 20
(semndtura) (numele, prenumele)
Anexa nr.7/
Formularul nr.15
aprobat prin Ordinul ministrului finantelor
nr.216 din 28.12.2015
BORDEROU

de eliberare a materialelor pentru necesititile institutiei bugetare

pe

Conducitorul institutiei

20




(semnatura)

(numele, prenumele)

II_II 20_
Contabilitatea centralizata
Institutia bugetara
Gestionar
Data | Denumirea | Unitate | Subcon Pozitie Cantitat | Pre | Sum | Destinatia | Beneficia | Semnatur
eliberari | materialelo a t nomenclato e t a | materialelo r a
i r de debitor r r de ridicare
masura (credit)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Executor
(functia) (numele, prenumele) (semnatura)
Contabil-sef

(numele, prenumele)

(semnatura)




Anexa nr.8
Registrul de evidenta
a bunurilor materiale transmisibile

Data de Tntocmire a listei
Gestionarul bunurilor material

Tabel nr.1
Nr. | Denumirea bunului Pozitie Unitatea | Cantitatea Calitatea Nota
d/o nomenclator de
masura

Bunurile materiale enumerate Tn Tabelul nr.1 ({inind cont de actualizarile din Tabelul nr.3), sunt
transmise persoanei responsabile dup cum urmeaza:

Tabelul nr.2
Nr. | Data si ora Transmite Primeste Nota
d/o | transmiterii | Nume, prenume | Semndtura | Nume, prenume | Semndtura

Tabelul nr.3
Dat | Nr.documen | Denumire Pozitie Unitate Cantitatea Beneficia | Semnétur
a t a bunului | nomenclato ade Intrar | Iesir r a

s (indicatie) r masurd | e e
ora




