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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei în cadrul editiei, procedurii 

 

Nr 

crt 

Acţiunea Organism/ 

compartiment 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Proiecte, 

Hotărâri, 

Avize, 

Decizii 

Data 

1 Elaborat Direcția 

Generală 

Administrativă 

 

Direcția 

Economică 

 

Direcția 

Control Intern 

Ecaterina 

ALEXOAEI 

 

 

Silviu 

PĂDUREANU 

 

 

Mariana MUREȘAN 

Director 

General 

Administrativ 

 

 

Șef Serviciu 

CFG 

 

Director 

Propunere 

avizare 

procedură 

de sistem 

Sept. 2022 

 

 

 

 

Sept. 2022 

 

 

Oct. 2022 

2 Verificat 

dpdv 

prevederea 

OSGG nr. 

600/2018  

Direcția 

Control Intern 

Gabriela Manole Administrator 

financiar 

Procedură 

de sistem 

Nov.2022 

3 Verificat 

d.p.d.v. 

juridic 

Direcţia  

Juridică 

Lăcrămioara POP 

 

Mădălina VOICU 

GARDU 

Director  

 

Consilier 

juridic 

Aviz juridic Dec. 2022 

4 Verificat Comisia de 

monitorizare 

Prof.univ.dr. 

Emil BĂLAN 

Preşedinte Aviz 12.12.2022 

5 Aprobat Consiliul de 

Administrație 

SNSPA 

  Decizia 

nr.15 

24.02.2023 
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2.Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii  

 

Nr 

crt 

Ediţiasau, dupăcaz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componentă 

revizuită 

Temeiulreviziei Data intrării în 

vigoare 

1 Ediţia I Elaborarea ediţiei 

iniţiale 

Conform Ordinul SGG 

600/2018 cu modificările și 

completarile ulterioare 

Data 

dispoziției CA 

al SNSPA 

2 Revizia 1    

3 Revizia 2    

4 Revizia 3    

 

 

3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul 

ediţiei procedurii  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nr 

crt 

Scopul 

Difuzării 

 

Compartiment 

 

Funcţia 

1 Informareșiaplicare Toate structurile conform organigramei în vigoare Salariați și 

Conducători structuri 

2 Informare Consiliul de Administrație și Senatul SNSPA  

3 Arhivare Direcția Control Intern  
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4.  Scopul peocedurii 

Scopul prezentei proceduri este de a descrie modalitatea de organizare si efectuare a 

operaţiunilor de scoatere din funcţiune/declasare și casare a mijloacelor fixe, a obiectelor de 

inventar de mica valoare si scurtă durată și a altor obiecte cu regim special ce aparţin Școlii 

Naționale de Studii Politice și Administrative din București. 

 

5. Domeniul de aplicare 

Prezenta procedură stabileşte metodologia şi fluxul de lucru pentru casarea mijloacelor fixe 

(MF), a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata (OB), a construcţiilor și a 

documentelor cu regim special aflate în patrimoniul Școlii Naționale de Studii Politice și 

Administrative din București.  

 

6. Documente de referinta 

6.1  Reglementări internaționale 

Nu este cazul  

 

6.2 Legislaţie primară 

a) Legea nr. 15/ 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale şi 

necorporale; 

b) Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garanţii şi răspunderea 

în legătură cu gestionarea bunurilor, modificată prin Legea nr. 54/1994 

c) Legea nr. 82/1991 Legea contabilităţii (republicată), modificata si completata cu Legea 

nr. 259/2007 

d) Legea nr. 16 din 2 aprilie 1996 Legea Arhivelor Naţionale; 

e) Ordonanţa de urgenţă nr. 92/2021 privind regimul deşeurilor; 

f) Ordonanţa de urgenţă nr. 5/2015 privind deşeurile de echipamente electrice şi 

electronice; 
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g) Ordonanţa de urgenţă 3/2005 pentru modificarea OG nr. 81/2003 privind reevaluarea şi 

amortizarea activelor fixe aflate în patrimoniul instituţiilor publice, modificată și completată 

prin Ordonanţa de urgenţă 3/2005; 

h) Hotărârea Guvernului nr. 276/2013 - Stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe; 

i) Hotărârea Guvernului nr. 909/ 1997 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare 

a Legii nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale şi 

necorporale, modificată şi completată prin Ordonanţa Guvernului nr. 54/1997 (Cap. III); 

j) Hotărârea Guvernului nr. 568/ 2000 pentru modificarea şi completarea Normelor 

metodologice de aplicare a Legii nr. 15/1994*) privind amortizarea capitalului imobilizat în 

active corporale şi necorporale, cu modificările ulterioare, aprobate prin Hotărârea Guvernului 

nr. 909/1997; 

k) Hotărârea Guvernului nr. 841/ 1995 privind procedurile de transmitere fără plată şi de 

valorificare a bunurilor aparţinând instituţiilor publice, modificată și completată prin HG 

966/1998; 

l) Hotărârea Guvernului nr. 2139/ 2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea 

si duratele normale de funcţionare a mijloacelor fixe; 

m) Hotărârea nr. 805 din 3 iulie 2003, pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

procurarea, păstrarea, folosirea, scoaterea din uz şi casarea sigiliilor şi a timbrului sec cu stema 

României de către instituţiile de învăţământ superior de stat şi particular acreditate, care fac 

parte din sistemul naţional de învăţământ; 

n) Ordinul  Ministerului Educației Naționale nr 657/2014 pentru aprobarea Regulamentului 

privind regimul actelor de studii în învățământul superior; 

o) Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 2634/2015 privind documentele financiar-

contabile. 

6.3   Legislaţie secundară 

a) Ordinul Ministrului Finanţelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind 

organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor 

proprii; 
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b) Hotărârea de Guvern nr. 1061/2008 privind transportul deşeurilor periculoase şi 

nepericuloase pe teritoriul României; 

c) Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr.600/2018 privind aprobarea Codului 

controlului intern managerial al entităților publice; 

d) Legea nr. 190/2018 privind măsuri de punere în aplicare a Regulamentului (UE) 

2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind 

protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal 

şi privind libera circulaţie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE 

(Regulamentul general privind protecţia datelor), cu modificările şi completările 

ulterioare; 

e) Regulamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului 

din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea 

datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a 

Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protecția datelor), cu modificările 

şi completările ulterioare; 

 

6.4 Alte reglementări interne 

a)    Carta SNSPA; 

b) Regulamentul de Organizare şi Funcţionare a SNSPA; 

c)    Decizii/dispoziții interne; 

d) Fișe post. 
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7  Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedură 

7.1 Abrevieri 

 

Nr.  Termen Definiția și/sau actul care definește termenul 

3 CC Comisia de casare 

 

9 CFP Control Financiar Preventiv Propriu 

 

4 CM Comsia de monitorizare 

 

 DA Direcția Administrativă 

 

5 DGA  Director General Administrativ 

 

11 DSN Durata de serviciu normala 

 

2 ME Ministerul Educaţiei  

 

6 MF  Mijloace Fixe 

 

7 OB  Obiecte de inventar de mica valoare si scurta durata; 

 

12 PS Procedură de system 

 

8 PV Proces verbal 

 

10 RMF Responsabilul mijlocului fix 

 

13 SGG Secretariatul General al Guvernului 

 

1 SNSPA Școala Națională de Studii Politice și Administrative 

 

 

TIAP Direcția Tehnică și de Achiziții Public 
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7.2. Definiţii 

Nr. crt.   Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care statuează termenul 

1 Amenajari la 

terenuri 

Lucrări cum ar fi: racordarea la sistemul de alimentare cu energie electrica, 

lucrarile de acces, împrejmuirile si altele asemenea. 

2 Casare Totalitatea operaţiunilor de dezmembrare, demolare, demontare, desfacere, 

taiere, spargere si alte asemenea operaţiuni care se efectuează astfel incat 

bunurile în cauza să-si piardă forma iniţiala ca obiect de sine stătător si sa nu 

mai poată fi folosite potrivit destinaţiei pentru care au fost create, valorificarea 

ansamblelor, a pieselor componente și a materialelor rezultate din 

dezmembrarea lor. Operaţiunea de casare se finalizează prin scăderea din 

evidenţa contabilă a obiectelor de inventar (ordinul 3.015/C din 20 

decembrie2010). 

3 Comisia de 

casare 

Compusă din minimum 3 persoane, este numită prin dispoziție de rector are ca 

sarcini: să organizeze, să instruiască, să supravegheze şi să controleze modul 

de efectuare a activităţii de casare. Comisia de Casare răspunde de efectuarea 

în bune condiţii a operaţiunilor de casare.   

4 Comisia de 

monitorizare 

Comisia de coordonare şi îndrumare metodologică a implementării și 

dezvoltării sistemului de control intern managerial cuprinde conducătorii 

strucurilor incluse în primul nivel de conducere din cadrul universității, cu 

excepţia compartimentului de audit public intern. 

5 Conservare Scoaterea temporara din functiune a activelor fixe corporale în situatia în care 

nu pot fi utilizate în scopul pentru care au fost achizitionate sau în alte scopuri 

si care nu justifica efectuarea de cheltuieli de functionare. 

6 Diagrama de 

proces 

Schemă logică cu forme grafice care reprezintă etapele și  pașii realizării unui 

process sau unei activități. 

7 Diferente din 

reevaluare 

Plusul de valoare rezultat din reevaluarea activelor fixe corporale si activelor 

fixe corporale în curs, care depaseste valoarea contabila. 
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8 Drept de 

administrare 

Titularul poate să posede, să folosească și să dispună de obiectul dreptului de 

proprietate (active imobilizate, active circulante, mijloace bănești) în condițiile 

actului prin care i-a fost dat bunul în administrare. 

9 Drept de 

proprietate 

Relația socială de apropiere ce permite universității SNSPA să folosească și să 

dispună de orice active imobilizate, active circulante sau mijloace bănești, în 

putere proprie și interes propriu, cu respectarea legislației în vigoare. Conform 

legislației în vigoare, universitățile de stat au drept de proprietate asupra 

bunurilor existente în patrimonial lor.  

Dreptul de proprietate se poate dobândi prin contracte de vânzare-cumpărare, 

donații, sponsorizări, sau orice alte modalități prevăzute de lege. 

10 Durata de viata 

utila 

Perioada pe parcursul careia se estimeaza ca se va utiliza activul supus 

amortizarii. 

11 Gestiune Constituie totalitatea bunurilor încredinţate uneia sau mai multor persoane în 

vederea primirii, păstrării şi eliberării acestora prin operaţiuni legale care să 

asigure integritatea lor. 

12 Inventarierea 

anuală 

Se face, de regulă, cu ocazia incheierii exercițiului financiar, avându-se în 

vedere și specificul activității unității economice. 

13 Inventarierea 

general 

Cuprinde intregul patrimoniu al societății, dar și bunurile ce aparțin altor 

unități și se află la societatea în cauza. 

14 Inventarierea 

inopinată 

Se efectuează în cazul apariției unor indicii de plusuri sau minusuri în 

gestiune. Este de regulă o inventariere parțială, fară anunțarea prealabilă a 

gestionarului, dar efectuată în prezența lui, la o dată stabilită de organul de 

control. 

15 Inventarierea 

parțială 

Verificarea numai a unei parți din patrimoniu, a unei anumite categorii sau 

feluri de elemente patrimoniale (casa, mărfuri, materiale etc). 

16 Inventarierea 

patrimoniului 

Ansamblul operaţiunilor prin care se constată existența tuturor elementelor 

respective, cantitativ – valoric, sau numai valoric, după caz, la data la care 

aceasta se efectuează. Se efectuează cel puțin o dată pe an, de regulă, la 
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sfărșitul anului, dar și in alte situații cum ar fi: la inceputul activității, în cazul 

fuzionării sau încetării activității; pe parcursul funcționării. 

17 Inventarierea 

periodică 

Se efectuează la anumite perioade de timp (decadă, lună, trimestru), pentru 

verificarea existenței mijloacelor economice si a surselor in cursul anului. 

18 Mijloace fixe Obiectul sau complexul de obiecte care se utilizează ca atare şi îndeplineşte 

cumulativ următoarele condiţii: are o valoare de intrare mai mare decât limita 

stabilită prin hotărâre a guvernului (HG nr.276/2013 valoarea stabilită este de 

2.500 lei) şi au o durată normală de utilizare mai mare de un an. Pentru 

obiectele care sunt folosite în loturi, seturi sau care formează un singur corp, la 

încadrarea lor ca mijloace fixe se are în vedere valoarea întregului corp, lot 

sau set. 

19 Obiecte de 

inventar 

Se extind asupra tuturor sortimentelor care formează un element patrimonial 

sau asupra tuturor bunurilor dintr-o gestiune, indiferent de natura lor (mijloace 

fixe, obiecte de inventarde mica valoare si scurta durata, mărfuri). 

20 Obiecte de 

inventar de mica 

valoare si scurta 

durata  

 

Reprezintă: 

- bunuri cu funcţionare independenta, durata de utilizare mai mare de un an 

si valoare mai mica decât limita stabilită prin hotărâre a guvernului (HG 

nr.276/2013 valoarea stabilită este de 2.500 lei); 

- bunuri cu funcţionare dependenta, durata de utilizare mai mica de un an si 

valoare nedeterminata denumite materiale. In categoria materialelor intra si 

bunurile materiale care au Regim Special de înseriere si numerotare (facturi, 

chitanţe, diplome, atestate, 

certificate). 

21 Patrimoniu Totalitatea drepturilor și a obligațiilor cu valoare economică și a bunurilor 

materiale ce aparțin unei persoane fizice sau juridice. 

22 Procedură de 

sistem  PS   

Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfăşoară la nivelul 

tuturor structurilor/compartimentelor din cadrul Şcolii Naţionale de Studii 

Politice şi Administrative. 
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23 Reevaluare Operatiunea de actualizare a valorii contabile a activelor fixe corporale aflate 

în patrimoniul institutiilor publice. 

24 Revizia 

procedurii în 

cadrul unei ediţii   

Acţiunea de modificare, respectiv adăugare sau eliminare a unor informații, 

date, componente ale unei ediții a unei proceduri, modificări ce implică, de 

regulă, sub 50% din conținutul procedurii. 

25 Scoatere din 

funcţiune a 

mijloacelor 

fixe/de declasare 

a unor bunuri 

materiale 

Sistarea utilizării acestora ca urmare a îndeplinirii duratelor normale de 

funcţionare stabilite potrivit legii sau a prezentării unui grad avansat de uzura 

fizica sau morala ori a degradării si a faptului ca nu mai pot primi o alta 

destinaţie sau utilizare si nici nu mai pot fi recuperate, recondiţionate, adaptate 

sau modificate (ord. 3.015/C din 20 decembrie 2010). 

26 Valoare 

amortizabilă 

Valoarea contabila a activului fix ce trebuie înregistrata în mod sistematic pe 

parcursul duratei de viata utile. 

27 Valoare 

contabilă 

Valoarea de înregistrare în contabilitate a activului fix la data intrarii în 

institutia publica. 
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8. Descrierea procedurii  

8.1 Generalitati  

Mijloacele fixe cu durata de utilizare normală expirată, pot fi scoase din functiune dacă:  

a) prezintă un grad avansat de uzură (fizică și/sau morală);  

b) nu pot primi o altă destinație sau utilizare;  

c) costul reparării sau modernizării depaseste 60% din valoarea de înlocuire a mijlocului fix. 

Scoaterea din funcţiune a mijloacelor fixe, care nu mai sunt în stare de funcţionare şi a celor în stare de 

funcţionare care nu mai sunt necesare sau care nu mai pot fi utilizate, conform unor reglementări legale, poate 

fi iniţiată:  

a) de angajatul care a primit bunul în vederea utilizării / folosinţei personale sau de o persoană desemnată de 

către şeful structurii funcţionale care are mijlocul fix în administrare, prin întocmirea unui referat justificativ;  

b) prin listele cu bunurile propuse pentru scoaterea din funcţiune, întocmite de comisia de inventariere;  

c) prin acte de constatare ale organelor de control din structurile instituţiei 

Referatul justificativ cuprinde datele de identificare a mijlocului fix (marca, anul fabricaţiei, data dării 

în folosinţă, durata de folosinţă, valoarea de inventar etc.), aprecieri privind uzura fizică şi morală, cauzele 

deteriorării şi dacă este cazul, propuneri privind:  

a) transmiterea, fără plată, a mijlocului fix aflat în stare de funcţionare, către o instituţie publică,  

b) valorificarea, ca atare, a mijlocului fix aflat în stare de funcţionare, nedemolat sau nedezmembrat, 

c) conservarea şi gestionarea pănă la o folosinţă ulterioară  

d) casarea, prin valorificarea pieselor şi componentelor rezultate din dezmembrare sau demolare, dacă este 

cazul.  

Referatul justificativ se aprobă de ordonatorul de credite.  

Ordonatorul de credite emite ordinul de numire a comisiei de specialitate privind casarea și scoaterea 

din funcțiune a mijloacelor fixe. 

Operaţiunile de dezmembrare, demontare, desfacere, tăiere, spargere, ardere şi alte modalităţi de casare 

a mijloacelor fixe se fac astfel încât obiectul să îşi piardă forma iniţială, cu excepţia ansamblurilor, 

subansamblurilor, pieselor componente şi materialelor refolosibile, la care se asigură recuperarea integrală.  
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Ansamblurile, subansamblurile, piesele de schimb sau alte materiale refolosibile rezultate în urma 

operaţiunii propriu-zise de casare se identifică, iar cantitatea se stabileşte prin cântărire, numărare, măsurare, 

după caz.  

Înregistrarea în evidenta contabila se face la valoarea stabilită de comisia de evaluare, numita prin ordin 

al Rectorului SNSPA, determinată în funcție de gradul de uzură fizică a bunului respectiv, de valoarea de 

înlocuire cu un bun similar nou şi de preţurile pieţei.  

Destinaţia activelor fixe, a ansamblurilor, subansamblurilor, pieselor de schimb sau a altor materiale 

refolosibile se stabileşte de Rectorului SNSPA.  

Materialele care nu se pot valorifica/folosi în cadrul institutiei sau transfera către alte instituţii publice 

se distrug. Această operaţiune se consemnează în procesul-verbal încheiat de comisia privind casarea și 

scoaterea din funcțiune a mijloacelor fixe.  

Pâna în momentul încheierii procesului scoaterii efective din patrimoniu, mijloacele fixe de natura 

construcţiilor precum şi cele utilizate pe domeniul public rămân în gestionarea compartimentelor care le-au 

avut în administrare, iar mijloacele fixe independente se depun împreună cu referatul justificativ la DP.  

Pentru mijloacele fixe independente, gestionarul, printr-o declaratie scrisa, isi da acordul privind 

pastrarea in gestiune a acestora.  

Directia Patrimoniu și Directia TIAP organizează desfăşurarea procedurilor legale pentru scoaterea din 

funcţiune a mijloacelor fixe, dupa aprobarea ordonatorului principal de credite.  

Scăderea bunurilor materiale casate şi a materialelor consumate cu ocazia dezmembrării şi distrugerii se 

operează în evidenţa contabilă pe baza procesului-verbal de casare, aprobat de Rectorul SNSPA, de catre 

Direcția Economică la valoarea contabilă. 

 

           8.2    Procesul de scoatere din funcţiune, casare si declasare a mijloacelor fixe, a obiectelor de 

inventar de mică valoare și scurtă durată. 

8.2.1  Scoaterea din funcţiune a bunurilor  

Gestionarul verifica stocul existent in magazie, sesizând in scris, daca este cazul, posibile situaţii de 

bunuri fara mişcare, cu mişcare lenta, greu vandabile, limite minime sau maxime de stocuri etc; 
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Gestionarul intocmeste periodic lista MF si OB ce nu mai sunt utilizate sau nu mai au dreptul sa fie 

utilizate, aflate in gestiunea acestuia. 

Obiectele de inventar în folosinţă, piesele de schimb şi subansamblele lor se scot din funcţiune şi se 

casează dacă şi-au îndeplinit durata normală de utilizare şi îndeplinesc una dintre următoarele condiţii: 

a) au devenit inutilizabile ca urmare a gradului avansat de uzură, nu mai pot primi o altă destinaţie 

sau utilizare şi nici nu pot fi reparate, recondiţionate, adaptate sau modernizate; 

b) exploatarea lor nu mai este eficientă din punct de vedere economic datorită uzurii morale şi nici 

nu au putut fi  transferate sau valorificate; 

c) utilajele, sculele, aparatura şi instalaţiile a căror exploatare nu mai este posibila datorita lipsei 

autorizaţiei de funcţionare; 

d) construcţiile şi instalaţiile aferente sau părţi din acestea, devenite improprii datorită exploatării 

lor în condiţii normale sau care nu mai pot fi folosite în scopul pentru care au fost destinate şi nici în alte scopuri; 

e) posibile situaţii de bunuri fara mişcare, cu mişcare lenta, greu vandabile, fară desfacere asigurata. 

 

8.2.2   Întocmirea, analiza şi avizarea propunerilor de scoatere din funcţiune, 

casare si declasare a bunurilor  

a)    propunerile privind scoaterea din funcţiune a obiectelor de inventar se intocmesc de către comisiile 

de inventariere, administrator, gestionar sau salariații cu atribuții de gestionar; 

b)    propunerile se intocmesc separat pentru MF si OB pentru fiecare gestiune in parte si vor primi 

număr de inregistrare Directia generala administrativa 

c)    aceste propuneri se semnează de către gestionar, se analizează şi se avizează de către conducătorul 

structurii (dupa caz sef serviciu) iar apoi de către serviciul financiar- contabil, care constata daca se întrunesc 

condiţiile de scoatere din funcţiune (denumire obiect, cod articol, cod clasificare, cod gestiune, marca, 

amortizate integral); 

d)  gestionarul va informa Comisia de Casare (CC) si se va ocupa de obţinerea avizelor, de la diferite 

autorităţi ale statului, de scoatere din uz a bunurilor cu regim special (documente cu regim speciale, materiale 

radioactive, pistoale cu bolturi, ştampile si sigilii cu stema si însemnele României, etc). 
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Comisia de casare centralizează propunerile astfel: 

- pentru MF centralizarea se face in doua exemplare, atat in ordinea numerelor de inventar cat si 

dupa grupele de clasificare; 

- pentru OB centralizarea se face in doua exemplare in ordinea crescătoare a codurilor de gestiune; 

- Centralizatorul cu propunerile de scoatere din funcţiune a MF si OB este verificat si semnat  de 

către persoanele autorizate din universitate (DGA, Dir.Ec, Rector) inregistrat, iar apoi trimis pentru aprobare 

ME; 

- La scoaterea din funcţiune / casarea a MF si OB cu regim special (pistoale cu bolturi, substanţe 

periculoase, sigiliu si timbru sec, acte de studiu, etc.) se va respecta legislaţia in vigoare; 

- Propunerile de scoatere din funcţiune / casare aprobate de către MEN, se repartizează (grupează) 

pe gestiuni de către comisia de casare impreuna cu gestionarul, urmând a se face o planificare a datei si orei la 

care se va face casarea; 

- Planificarea casărilor se face periodic si se aproba de către conducerea universității. Gestionarii 

vor fi anunţaţi cu 4-8 zile inaintea despre data si ora la care este planificata casarea MF si a OB. Orice modificare 

a planificării casărilor se aproba doar de către DGA. 

 

8.3  Casarea 

Conform legislaţiei in vigoare pentru mijloacele fixe si obiectele de inventar propuse spre casare mai 

intai se urmăreşte: 

a) schimbarea cu alte bunuri noi de aceiaşi fel, având cel puţin aceiaşi parametrii, conform 

prevederilor legislaţiei privind achiziţiile publice si a HG 841/1995 art.3; 

b) transmiterea fara plata, la instituţiile publice, conform HG 841/1995 art.1; 

c) vânzare prin licitaţie publica deschisa cu strigare conform HG 841/1995 art.2; 

d) utilizarea componentelor rezultate din casarea la completarea altor obiecte de inventar (de 

exemplu componente de tehnica de calcul, mijloace de transport) sau folosirea lor ca material didactic urmând 

a respecta legislaţia in vigoare. 
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8.3.1 Comisia de casare (CC) se deplasează la locaţia unde se afla materialele propuse pentru casare 

la data si ora stabilita in planificare, impreuna cu gestionarul si urmăreşte: 

a) să identifice MF si OB (pe baza listelor aprobate de ME) dupa numărul de inventar, denumire, 

marca, tip, an fabricaţie, etc; 

b)  să verifice daca bunurile materiale îndeplinesc condiţiile de a fi casate; 

c) să propună transmiterea fara plata sprea instituţii sau valorificarea prin licitaţie cu strigare a  

bunurilor materiale care mai pot fi utilizate; 

d) sa centralizeze listele cu MF şi OB în stare de funcţionare care se vor trimite altor instituţiicare 

ar putea avea nevoie de acestea, conform H.G. 841/95; 

e) stabileşte părţile componente, piesele şi materialele ce trebuie recuperate si care pot firefolosite 

si intocmeste bonuri de predare la magazia instituţiei; 

f) materialele care nu se mai pot refolosi (deseurile de fier, inox, electrice si electronice) 

setransporta pe baza "avizului de insotire a mărfii" la depozitele de materiale reciclabile 

autorizate ce au contract cu SNSPA.  

g) Un delegat al comisiei de casare va participa la 

transportul, cântărirea, si intocmirea "Formularului Incarcare-Descarcare a deşeurilornepericuloase conform 

HG1061/2008. Această operaţiune se consemnează în ProcesulVerbal de Distrugere încheiat de comisia de 

casare. 

h) Comisia de casare preda la Serviciul Financiar: 

i) avizele de insotire a mărfi; 

j) procesul-verbal de casare/scoatere din uz a bunurilor materiale; 

k) procesul-verbal de distrugere; 

l) procesele verbale de transmitere fără plată a bunurilor aflate în stare de funcţionare; 

m) Serviciul Financiar- Contabil pe baza documentelor primite va opera scăderea MF si a OB din 

gestiune. 
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8.3.2  Casarea clădirilor  

Clădirile se casează la expirarea duratei de serviciu normate, pe baza unei expertize tehnicecare constata 

starea tehnica a clădirii, in cazul in care orice intervenţie pentru extindere saureabilitare presupune lucrări de 

anvergura care afectează substanţial structura de rezistenta aclădirii. 

In conformitate cu Legea 50/1991 actualizata se intocmeste o documentaţie pentru obţinerea Autorizaţiei 

de Demolare. 

Pe baza "Expertizei Tehnice" și/sau a "Hotărârii Biroului Consiliului de Administraţie"responsabilul cu 

evidența patrimoniului, respectiv direc’ia patrimoniu, îintocmește o documentaţie pentru aprobarea casării si 

dezafectării clădirii care se inainteaza spre aprobare la Ministerul Educației. 

Aceasta documentaţie conţine următoarele piese, scrise si desenate: 

• Tabel centralizator cu mijloacele fixe propuse pentru scoatere din funcţiune; 

• Referat de fundamentare; 

• Extras CF; 

• Decizia Biroului Consiliului de Administraţie/Horarare Senat; 

• Fisa bunului imobil; 

• Expertiza tehnica; 

• Imagini fotorelevante; 

• Plan de amplasament. 

Documentaţia se inainteaza la Ministerul Educației in doua exemplare, din care unul se returneaza 

laentitatea care solicita casarea, impreuna cu formularul de aprobare pentru casare. 

Pe baza aprobării Ministerului Educației si a Autorizaţiei de esfiinţare se poate trece la desfiinţarea 

clădirii dinamplasament. 

La finalizarea procedurilor de demolare sau la luarea in folosinţa a imobilului nou construit 

peamplasament, Serviciul Tehnic întocmeşte impreuna cu reprezentantul executantului un Procesverbal la 

terminarea lucrărilor, care se inainteaza la Serviciul Contabilitate in vederea operării inevidentele contabile a 

desfiinţării mijlocului fix. Pentru operarea in Cartea Funciara a desfiinţării mijlocului fix se intocmeste o 

documentaţie cadastrala, pe baza unui Proces verbal la terminarealucrărilor incheiat intre SNSPA si 

reprezentantul Consiliului Local  
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8.3.3 Casarea sigilii lor şi a timbrului sec cu stema României  

Scoaterea din uz şi casarea sigiliilor şi a timbrului sec cu stema României de către instituţiilede 

învăţământ superior ce fac parte din sistemul naţional de învăţământ se face respectândHotărârea Nr.805 din 3 

iunie 2003 si Hotărârea Nr.544 din 17 mai 2003. 

Casarea sigiliilor şi a matriţelor timbru sec cu stema României se face în caz de uzura, lamodificarea 

textului din cauza schimbărilor survenite în denumirea instituţiei, în cazul încetăriiactivităţii, sau al deteriorării 

acestora. 

Propunerile de scoatere din uz şi casare a sigiliilor şi a timbrului sec cu stema Românieirespecta 

procedurile de la scoaterea din uz si casarea obiectelor de inventar cumulate cuurmătoarele prevederi: 

- Sigiliile din cauciuc scoase din uz şi casate se distrug, cu avizul Arhivelor Naţionale, prinardere, 

consemnându-se aceasta într-un proces-verbal. 

- Sigiliile şi matriţele timbru sec cu stema României, confecţionate din metal, scoase din uz, 

sepredau Regiei Autonome "Monetaria Statului", cu aprobarea Arhivelor Naţionale, pe baza unuiProces verbal 

de predare-primire şi de inventar, în vederea topirii. 

- Cu ocazia distrugerii, o copie a procesului verbal se înaintează (sub semnătura 

conducătoruluiinstituţiei de învăţământ superior) Ministerului Educaţiei. 

- Numărul şi data procesului verbal de casare se menţionează în registrul special de evidenta,la care 

se anexează originalul. 

 

8.3.4 Eliminarea (casarea) actelor de studii si a unităţilor arhivistice  

Actele de studii din sistemul naţional de învăţământ superior sunt documente oficiale de stat,cu regim 

special, care atesta incheierea anumitor studii de învăţământ superior sau obţinerea detitluri sau calităţi 

dobândite. 

Formularele actelor de studii care nu mai sunt valabile sau care nu au fost folosite timp de 10ani de la 

achiziţionarea lor se casează. 

In acest sens se constituie o comisie de casare, numita prin Decizia Rectorului, careprocedează la 

selecţionarea si casarea unităţilor de arhivistică. 
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Comisia se întruneşte anual sau ori de câte ori este necesar, pentru a analiza fiecare unitatearhivistică în 

parte, stabilindu-i valoarea practică sau istorică; Hotărârea luată se consemnează într-un proces verbal, întocmit 

potrivit. 

Procesul verbal de selecţionare, însoţit de inventarele documentelor propuse spre eliminareca fiind 

lipsite de valoare, precum şi de inventarele documentelor ce se păstrează permanent, seînaintează spre aprobare 

comisiilor din cadrul direcţiilor judeţene ale Arhivelor Naţionale. 

Inventarele documentelor propuse spre eliminare si inventarele documentelor ce se păstreazăpermanent 

se predau direcţiilor judeţene ale Arhivelor Naţionale în baza proceselor verbaleaprobate. 

Unităţile arhivistice propuse pentru eliminare se predau firmelor autorizate cu care ArhiveleNaţionale 

au contract, in baza proceselor verbale de selecţionare aprobate, in vederea distrugerii. 

Procesul verbal de selecţionare si eliminare, aprobat de către Arhivele Naţionale si semnat defirma ce 

se ocupa de distrugerea lor se păstrează la Arhiva Scolii Naționale de Studii Politice și Administrative si la 

Biroul Acte de Studii având termen de păstrare  permanent. 

 

8.4   Transmiterea fara plata către instituţiile publice interesate a obiectelor de inventar 

Transmiterea fara plata, de la o instituţie publica la o alta instituţie publica a unor bunuri, alteledecât 

clădiri, aflate in stare de funcţionare, se realizează cu respectarea Hotărârii nr. 841 din 23 octombrie 1995, Art. 

1 anexa 1. 

Pot fi transmise, fara plata, orice fel de bunuri aflate in stare de funcţionare, indiferent dedurata de 

folosinţa, daca acestea nu mai sunt necesare instituţiei publice care le are in administrare,dar care pot fi folosite 

in continuare de alta instituţie publica sau daca, potrivit reglementarilor invigoare, instituţia nu mai are dreptul 

sa utilizeze bunul respectiv. 

Referatul privind disponibilizarea obiectelor de inventar in vederea transferului fara plata cătrealte 

instituţii se intocmesc de către gestionar sau alte persoane care gestionează patrimoniulinstituţiei. Acestea se 

intocmeste separat pentru MF si OB pentru fiecare gestiune in parte sicuprind caracteristicile tehnice (marca, 

anul fabricaţiei, data darii in folosinţa, durata de folosinţa,valoarea de inventar etc.) apoi vor primi număr de 

inregistrare de la Registratura. 
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Referatul de disponibilizare se semnează de către gestionar, se analizează şi se avizează decătre 

conducătorul departamentului (dupa caz sef serviciu) iar apoi va fi aprobat de cătreconducătorul instituţiei 

publice. 

Comisia  de casare prin intermediul DA si TIAP va informa in scris alte instituţii publice pe care le 

considera ca aravea nevoie de bunurile in stare de funcţiune disponibilizate. 

Transmiterea fara plata se va face pe baza de proces verbal de predare-preluare, aprobat deordonatorul 

principal de credite al instituţiei publice care a solicitat sa-i fie transmis bunul respectiv,precum si de ordonatorul 

de credite care il are in administrare (MEN). 

Conducătorii instituţiilor publice impreuna cu conducătorii serviciilor financiar-contabilerăspund de 

inregistrarea îin evidentele contabile a operaţiunilor privind ieşirea, respectiv intrarea ingestiune a bunurilor. 

În cazul în care, dupa 30 de zile, bunurile disponibilizate nu au fost solicitate de alte instituţiipublice, în 

vederea transmiterii fără plata, se va utiliza procedura prevăzută în Regulamentul privindvalorificarea bunurilor 

scoase din funcţiune aparţinând  instituţiilor publice. 

Instituţiile publice pot solicita transmiterea fără plată a acestora și după publicarea anunţuluide vânzare 

prin licitaţie, dar nu mai târziu de 5 zile anterioare datei stabilite pentru licitaţiei devânzare. 

 

8.5   Vânzarea prin licitaţie publica deschisă cu strigare 

Valorificarea bunurilor scoase din funcţiune, aparţinând instituţiilor publice, se realizează potrivit 

regulamentului prevăzut in HG nr. 841/1995 Art. 2 anexa 2, și al Legii 15/1994. 
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8.6  Resurse necesare 

8.6.1 Resurse materiale 

Resursele materiale se dezvoltă pe elemente de logistică:  

- unităţi IT (computere, imprimante, laptop-uri), materiale informatice, calculatoare personale, 

posibilități de stocare a informațiilor etc.; 

- internet, acces la baza de date, rețea; 

- birotică; 

          - consumabile; 

- birouri, scaune, mobilier adecvat desfăşurării activităţii;  

- linii telefonice, rechizite, imprimantă 

Resursele materiale necesare pentru activitatea de preluare/transport a materialelor rezultate din 

scoaterea din funcțiune a bunurilor vor fi asigurate pe cheltuiala exclusive a operatorilor cu care universitatea 

are încheiate contracte. 

 

8.6.2 Resurse umane 

 Resursele umane necesare derulării activității privind scoaterea din functiune si casarea activelor fixe 

sunt: persoanele responsabilizate prin ordin al conducatorului instituției și prin fișa postului din cadrul SNSPA. 

 

8.6.3 Resurse financiare 

Desfăşurarea activităţii procedurate nu implică resurse financiare suplimentare faţă de cele alocate prin 

bugetul SNSPA. 

 

            8.7      Monografia contabilă 

8.7.1   Casarea mijloacelor fixe   

                                        2813 = 213 

2814 = 214 

6583  = 213                       6583  = 214 

2813                                            2814 
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8.7.2.   Contul 346 "Produse reziduale" 

            Cu ajutorul acestui cont se tine evidenta existentei si miscarii stocurilor de produse 

reziduale (rebuturi, materiale recuperabile sau deseuri). In debitul contului se inregistreaza 

produsele reziduale intrate in gestiune, iar in credit, produsele reziduale iesite din gestiune. 

            Contul 346 "Produse reziduale" se debiteaza prin creditul contului 709 "Variatia 

stocurilor"- cu valoarea la pret de inregistrare produselor reziduale intrate in gestiune din 

activitatea proprie, precum si a plusurilor la inventar. 

            Contul 346 "Produse reziduale" se crediteaza prin debitul conturilor: 

            a)  354 "Produse aflate la terti"- cu valoarea la pret de inregistrare produselor  

                 reziduale trimise la terti. 

            b)  658 "Alte cheltuieli operationale"- cu valoarea la pret de inregistrare a produselor   

                 reziduale transferate cu titlu gratuit. 

            c)  690 "Cheltuieli cu pierderi din calamitati"- cu valoarea pierderilor din calamitati; 

            d)  709 "Variatia stocurilor"- cu valoarea la pret de inregistrare a produselor reziduale  

                  vandute, precum si lipsurile constatate la inventar. 

 

8.7.3    Intrarea in gestiune a deseurilor rezultate 

            346 ”Produse reziduale” = 709  ”Variatia stocurilor” 

 

8.7.4    Vanzarea deseurilor in unitati specializate 

            a) cand sumele incasate se retin de institutia publica 

                  411 ”Clienti”  =   751 ”Venituri din vanzarea produselor si serviciilor” 

            b)  cand sumele incasate se vireaza la buget 

                 411 ”Clienti”    =   448 01 ”Alte datorii fata de buget” 

            c)   încasarea facturii 

                 560(561,770)    =   411 ”Clienti” 
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            d)Virarea la buget a sumelor obtinute din valorificare 

               448  ”Alte datorii fata de buget” =    411 ”Clienti” 

            e)  Iesirea din gestiune a deseurilor 

                709 ”Variatia stocurilor”  = 346   ”Produse reziduale”          

In functie de tipurile de deseuri rezultate trebuie sa respectati prevederile specifice protectiei 

mediului / fondului pentru mediu  

 

9. Responsabilități și răspunderi în derularea activității 

9.1 Rectorul  

- Aprobă dispoziția de numire a Comisiilor de Casări in cazul casării obiectelor cu regim special; 

- Aprobă centralizatorul cu propunerile de casare transmise spre aprobare către MEN, Arhivele 

Naţionale sau către alte instituţii abilitate; 

- Verifică si aproba centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a MF şi a OB; 

- Aprobă scoaterea din gestiune a MF și OB în baza proceselor verbale de casare/distrugeresau a 

proceselor de predare-primire în cazul transferului fără plata. 

 

9.2  Director General Administrativ: 

- Propune spre aprobare rectorului universităţii componenţa Comisiia  de Casare în cazul casării 

obiectelor cu regim special; 

- Verifică și aprobă centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a obiectelor de inventar;  

- Aproba scoaterea din gestiune a obiectelor de inventar   in baza proceselor verbale de 

casare/distrugere sau a proceselor de predare-primire; 

- Supervizează activitatea de casare a COC. 

 

            9.3  Director Economic: 

- Verifică si aproba centralizatorul cu propunerile de scoatere din uz a obiectelor de inventar; 

- Aproba scoaterea din gestiune a obiectelor de inventar în baza proceselor verbale decasare/distrugere 

sau a proceselor de predare primire; 
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- Verifică înregistrarea în contabilitate a rezultatelor activităţii de scoatere din uz / casare aobiectelor 

de inventar. 

 

9.4  Comisia de casare: 

- Cunoaşte şi aplică baza legală în domeniul casării obiectelor de inventar aflate în 

patrimoniuluniversităţii, a documentelor ce se întocmesc şi a termenului acestora; 

- Centralizează propunerile de scoatere din funcţiune/casare a obiectelor de inventar dinîntreaga 

universitate; 

- Propune spre aprobare persoanelor autorizate din cadrul universităţii scoaterea dinfunctiune/casare 

a obiectelor de inventar; 

- Transmite centralizatorul cu propunerile de scoatere din funcţiune/casare către instituţiileabilitate 

spre aprobare; 

- Planifica data la care se va face casarea pe fiecare gestiune; 

- Propune DGA aprobarea planificării calendaristice a casărilor; 

- Răspunde de efectuarea în bune condiţii a operaţiunilor de scoatere din funcţiune și casare; 

- Se ocupă de transportul și valorificarea deşeurilor rezultate în urma casării şi întocmeşte avizul de 

expediţie a mărfii, formularul de incărcare - descărcare a deşeurilor periculoase/nepericuloase (HG 1061/2008); 

- întocmeşte referatul de disponibilizare a obiectelor de inventar în stare de funcţionare șiinformează 

în scris instituţiile publice cu privire la disponibilizarea lor conform HG841/1995; 

- - întocmeşte procesele verbale de predare - primire in cazul transmiteri fara plata către alteinstituţii 

publice in conformitate cu prevederilor legale (HG841/1995); 

- întocmeşte bonurile de intrare in magazie a materialelor rezultate in urma procesului casării,ce se 

mai pot utiliza in cadrul instituţiei; 

- întocmeşte procesele verbale de casare si de distrugere a obiectelor de inventar; 

- Predă la directia  Financiar - Contabilitate documentele rezultate in urma procesului deCasare. 
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9.5       Direcția  Financiar- Contabil: 

- Avizează listele cu propunerile de casare a obiectelor de inventar dacă acestea intrunesc condiţiile 

legale de casare (denumire biect, cod articol, cod clasificare, cod gestiune, marca, amortizate integral); 

- Operează scăderea MF si a OB din gestiune pe baza Proceselor verbale de casare. 

 

9.6       Gestionarii și angajații cu atribuții de gestionar: 

- Întocmesc și depun propunerile de scoatere din funcţiune a MF/ OB conform acestei proceduri; 

- La data planificată a casării să fie pregătite și identificate MF și OB ce urmează a fi casate; 

- Colaborează cu comisia de casare în vederea bunei desfăşurări a activităţii de casare; 

- Asigură  eliberarea spațiilor  în  care au fost depozitate bunurile casate; 
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10. Anexe 

 

10.1.  Diagrama de proces (schema logică a procesului de casare) 

10.2.  Propunere de scoatere din uz a mijloacelor fixe - PO_COC_01_F.01 

10.3 . Propunere de scoatere din uz a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata 

10.4.  Centralizator cu Propunerile de casare a mijloacelor fixe  

10.5.  Centralizator propuneri casare al obiectelor de inventar de mica valoare si scurta durata  

10.6.  Proces verbal de casare  

10.7.  Proces verbal de distrugere  

10.8.  Proces Verbal de Selecţionare si înlăturare a unităţilor arhivistice  

10.9.  Referat justificativ de scoatere din functiune 

10.10. Ordin numire comisie 

10.11. Declaratie gestionar 

10.12. Adresa privind transmiterea, fără plată, a mijlocului fix aflat în stare de funcţionare, către 

o instituţie publică 

10.13. Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix 

10.14. Adresa aprobare scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de catre ordonatorul principal 

de credit 

 

 

 



 

10.1.  Diagrama de proces 
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DGA 
Propunere constituire 

comisie casare 

Ordin numire comisie casare 

Rector 

Comisie de casare 

Propunere casare 

Referat justificativ 

Proces verbal scoatere din 

functiune 

Declaratie gestionar 

Aviz CFG / CFP 

Aviz Juridic 

Aviz DE 

DGA 

Aviz DP 

Aprobare ordonator principal de credite scoatere din functiune 

Constituire comisie de casare 
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Adresa informare catre institutii publice 

interesate a bunurilor propuse pentru 

transfer fara plata 

Scaderea bunurilor materiale casate sau transferate fara 

plata la o alta institutie publica din evidenta contabila 

Proces verbal de predare primire  Process verbal transmitere fara plata 

Casare propriu-zisa 

Casare propriu-zisa 

 

Casare propriu-zisa 

 

Aprobare casare ordonator 

principal de credite 

Adresa privind aprobare transfer fara plata  

catre o institutie publica 

Proces verbal scoatere din 

functiune 
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10.2.  Propunere de scoatere din uz a mijloacelor fixe  

 

 

DEPARTAMENT/SERVICIU 

Tel. 

mobil gest. 

Nr- _______________________                                            Nume gestionar 

Data  _____________________      Cod gestionar 

 

 

 

 

 

 

Nr. 

Crt. 
Denumire mijloc fix 

Număr 

inventar 

Cod de 

clasificare 

Anul 

intrării 

Preţ 

unitar 

Valoare 

-lei- 

% 

Uzura 

1        

2        

3        

  TOTAL    0.00  

 

PROPUNERE DE SCOATERE DIN UZ A MIJLOACELOR FIXE 

CONTABILITATE Dir. DEPART. / Dir.SERVICIU GESTIONAR 



 

ŞCOALA 

NAŢIONALĂ DE 

STUDII POLITICE ŞI 

ADMINISTRATIVE 

 

Direcția Generală 

Administrativă 

 

Direcția Control Intern 

 

PROCEDURA DE SISTEM  

Casarea mijloacelor fixe, a obiectelor deinventar de 

mică valoare si scurtă durată, a clădirilor si a 

obiectelor cu regim special 

 

Ediţia : I 

Nr.de ex. 1 

 

Cod: PS – ... 

Revizia  0 

Nr. de ex. 1 

Pag. 30 / 47 

Exemplar nr.1 

 

30/47 

 

 

10.3.  Propunere de scoatere din uz a obiectelor de inventar de mica valoare si scurta 

durata  

 

 

 

DEPARTAMENT / SERVICIU 

 __________________________                                              Tel. mobil gest.  _______  

Nr.  _______________________  Nume gestionar  _____________  

Data  ______________________  Cod gestionar  _______________  

 

 

 

PROPUNERE DE SCOATERE DIN UZ 

A OBIECTELOR DE INVENTAR DE MICA VALOARE SI SCURTA DURATA 

 

 

 

 

Nr. 

Crt. 

Denumire articol Număr 
inventar 

Anul 

intrării 

Unitatea 

măsura 

Canti- 
tate 

Preţ 
unitar 

Valoare 

Lei 

% 

Uzura 

I         

2         

3         

4         

  TOTAL     0.00  

 

CONTABILITATE Dir. DEPART./ Dir.SERVICIU GESTIONAR 
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10.4.   Centralizator cu Propunerile de casare a mijloacelor fixe  

 

 
1l 2 I 3 I  A B C D E F G H I J 

 1           

 2   PROPUNERE DE CASARE A MIJLOACELOR FIXE  

 3    Aprilie 2014 volum II     

 4           

 

5 

NR. 

Crt. 

Gesti- 

une 

Denumire 

mijloc fix 

Număr 

inventar 

Cod 

clasificar

e 

Anul 

intrării 

Durat

a 

norm

ala 

Durata 

amorti

zata 

% 

uzura 

valoare

a 

  6           

  7           

  8           

  9         

 10           

 11           

 12         

 13           

 14           

  15         

  16           

  17           

 18           

 19         

  20    I I     

 

 

 

Dir. Economic Comisie Casare 
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10.5. Centralizator propuneri casare al obiectelor de inventar de mica valoare  

si scurta durata  

 

 

 

Propunere de casare al obiectelor de inventar de mică valoare și 

scurtă durată 

 

Nr. 

Crt. 

Cod 

Gest 
Denumire articol 

Unitate

a 

de 

măsura 

Cantitate

a 

Anul 

intrării 

Pret 

Unitar 

Valoare 

-lei- 

% 

uzura 

Cod 

articol 

          

          

          

 

 

 

 

Dir. Economic Comisie Casare 
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10.6.  Proces verbal de casare  

 

Loc. 

Gest. 

Cod. 

 

PRORECTOR  D.G.A Dir.Ec.                        

. 

 

PROCES   VERBAL NR.     /Data 

 

Decizia M.E.N. de casare a obiectelor de inventar. Nr.     /data 

 

 

Comisia de casare, constituită în baza deciziei nr.  __  din  _____ , a procedat la casarea 

efectivă a 

obiectelor de inventar conform prevederilor legale. Au fost identificate obiectele de inventar şi 

s-a 

constatat că toate au durata de folosinţă îndeplinită şi sunt uzate fizic şi/sau moral. Comisia de 

casare 

 

 

propune scăderea din evidenţa contabilă a bunurilor casate prezentate în listele anexate. 

 

 

 

     Bon ______  Comisia de Casare 

 

 

 

 

Nr. crt. Denumirea materialelor 
Cod 

articol 
Unitate 

Măsura 
Cantit- 

tate 
Preţ unitar Valoare -lei- 

I       

2       

 TOTAL     0.00 

 Materile rezultate in urma casării: 

Nr. Aviz  ________  
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10.7.  Proces verbal de distrugere  

 

PROCES   VERBAL DISTRUGERE 

 

încheiat azi 

 

 

Comisia de casări constituită în baza deciziei nr. ___________ , după verificarea fiecărui 

obiect de inventar, a constatat că acestea sunt într-un stadiu avansat de uzură fizică şi/sau 

morală si nu mai pot fi reparate. Astfel s-a procedat la dezmembrarea, sortarea și predarea 

materialului reutilizabil la magazia centrală a SNSPA  iar materialele ce nu mai sunt 

utilizabile s-au predat la centrul de colectare cu care SNSPA are contract. 

 

Aprobarea M.E.N. de scoatere din uz. Nr.          /data  ___________________________  

 

Gest 

Cod. 

1 buc 

2 buc 

 

 

Gestionar Comisia de Casare 
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10.8.  Proces Verbal de Selecţionare si înlăturare a unităţilor arhivistice  

 

 

 

 

 

PROCES-VERBAL Nr. 

 

 

              Comisia de selecţionare,  numită prin Ordinul (Decizia) nr.  

 _________________________________________________________ din  _____________ , 

selecţionând în şedinţele din __________________________________                 documentele 

din anii ___________________________________________________ avizează ca 

documentele menţionate mai jos, să fie înlăturate ca nefolositoare, expirându-le termenele de 

păstrare prevăzute în nomenclatorul unităţii. 

 

 

 

Nr. 

crt. 

Denumirea categoriei de 

documente 
Anii extremi 

Cantitatea 

(kg , serie 

si nr.) 

Poziţia din nomenclator şi 

termenul de păstrare 

     

     

     

 

 

Preşedinte,  

 

................................. 

 

Membri,      

 

................................... 

................................... 

.................................... 

.................................... 

..................................... 

 

Secretar, 

 

....................................... 
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10.9  Referat justificativ de scoatere din functiune 
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10.10 Ordin numire comisie 

ORDIN 

Privind casarea si scoaterea din functiune a mijloacelor fixe aflate in patrimoniul SNSPA 

 

 

 

 

 

 

 

 

Rectorul SNSPA emite prezentul 

Ordin 

 

 Art. 1 – Cu data prezentului ordin se constituie comisia privind casarea si scoaterea 

din functiune a mijloacelor fixe aflate in patrimoniun SNSPA , in urmatoarea 

componenta:  

 

1. Presedinte …………………….. 

2. Membru ……………………. 

3. Membru ……………………. 

4. Membru supleant ……………………. 

 

 Art. 2 – Comisia isi desfasoara activitatea in perioada ……………………….. 

 Art. 3 – membrii comisiei nominalizati la art. 1, salariatii cu atributii de gestionar, Directia 

Economica, Directia patrimoniu si Directia Achizitii vor duce la indeplinire prevederile 

prezentului ordin   

Rector, 

………………………… 



 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 
STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 
 
Direcția Generală 
Administrativă 
 
Direcția Control Intern 

 
PROCEDURA DE SISTEM  
Casarea mijloacelor fixe, a obiectelor deinventar de mică valoare 
si scurtă durată, a clădirilor si a obiectelor cu regim special 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex. 1 

 
Cod: PS – DGA - 14 

Revizia  0 
Nr. de ex. 1 

Pag. 38 / 47 

Exemplar nr.1 

 

38/47 
 

 

10.11 Declaratie gestionar 
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10.12 Adresa privind transmiterea, fără plată, a mijlocului fix aflat în stare de funcţionare, 

către o instituţie publică 

 

Nr. ……din ……… 

 

Aprob,  

Ordonator de credite 

 

 

 

REFERAT 

pentru disponibilizarea bunurilor aflate în stare de funcţionare 

 

 În baza H.G. nr. 841/1995 privind procedurile de transmitere fără plată şi de valorificare 

a bunurilor aparţinând instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare, propunem 

disponibilizarea bunurilor înscrise în continuare: 

 

 

 

Întocmit,         Avizat, 

 

 

10.13 Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix 
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Proces verbal de transmitere fara plata a mijlocului fix 

Nr. ……din ……… 

      Aprob,             Aprob,  

 Ordonator principal de credite     Ordonator principal de credite 

PROCES-VERBAL 

de predare - preluare a bunurilor transmise fără plată 

Subsemnaţii, ……………………….... (se va trece numele, prenumele şi funcţia 

conducătorului instituţiei publice care disponibilizează bunul) din partea 

……………………………..…(se va trece denumirea instituţiei publice) şi 

……………………….... (se va trece numele, prenumele şi funcţia conducătorului instituţiei 

publice care primeşte bunul), din partea ………………………………..…… (se va trece 

denumirea instituţiei publice), conform prevederilor H.G. nr. 841/1995 privind procedurile de 

transmitere fără plată şi de valorificare a bunurilor aparţinând instituţiilor publice, cu modificările 

şi completările ulterioare, am procedat la predarea - preluarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de 

inventar înscrise în tabelul de mai jos, deoarece aceste nu îşi mai găsesc utilitatea la 

…………………………………...…… (se va trece denumirea instituţiei publice), dar care sunt 

necesare pentru buna desfăşurare a activităţii ……………………………………………..…… (se 

va trece denumirea instituţiei publice): 

 

 

Înregistrarea în contabilitate a mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar transferate între 

………………………………….….. (se va trece denumirea instituţiei publice) şi 

………………………..…… (se va trece denumirea instituţiei publice) se va face cu respectarea 
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prevederilor O.M.F.P. nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile 

publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, cu modificările şi completările ulterioare. 

 

 Am predat,        Am primit,  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 
STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 
 
Direcția Generală 
Administrativă 
 
Direcția Control Intern 

 
PROCEDURA DE SISTEM  
Casarea mijloacelor fixe, a obiectelor deinventar de mică valoare 
si scurtă durată, a clădirilor si a obiectelor cu regim special 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex. 1 

 
Cod: PS – DGA - 14 

Revizia  0 
Nr. de ex. 1 

Pag. 42 / 47 

Exemplar nr.1 

 

42/47 
 

 

10.14 Adresa aprobare scoatere din functiune a mijloacelor fixe, de catre ordonatorul 

principal de credite

 



 
ŞCOALA NAŢIONALĂ DE 
STUDII POLITICE ŞI 
ADMINISTRATIVE 
 
Direcția Generală 
Administrativă 
 
Direcția Control Intern 

 
PROCEDURA DE SISTEM  
Casarea mijloacelor fixe, a obiectelor deinventar de mică valoare 
si scurtă durată, a clădirilor si a obiectelor cu regim special 
 

Ediţia : I 
Nr.de ex. 1 

 
Cod: PS – DGA - 14 

Revizia  0 
Nr. de ex. 1 

Pag. 43 / 47 

Exemplar nr.1 

 

43/47 
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11. Cuprins 

 

Numărul 

componentei 

În cadrul 

procedurii 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii de sistem 

 

Pagina 

0 Pagină de gardă 1 

  1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a 

reviziei  
2 

  2 Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii  3 

  3 Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia  
3 

  4 Scopul procedurii documentate 4 

  5 Domeniul de aplicare a procedurii documentate 4 

  6 Documente de referinţă aplicabile activității procedurate 4 

  7 Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi 7 

  8 Descrierea procedurii documentate 12 

 8.1 Generalități  12 

 8.2 Procesul de scoatere din funcţiune, casare si declasare a mijloacelor fixe, a 

obiectelor de inventar de mică valoare și scurtă durată. 

13 

 8.2.1 Scoaterea din funcţiune a bunurilor 13 

 8.2.2 Întocmirea, analiza şi avizarea propunerilor de scoatere din funcţiune, casare 

si declasare a bunurilor 

14 

 8.3 Casarea 15 

 8.3.1 Comisia de casare 16 

 8.3.2 Casarea clădirilor 17 

 8.3.3 Casarea sigiliilor şi a timbrului sec cu stema României 18 

 8.3.4 Eliminarea (casarea) actelor de studii si a unităţilor arhivistice 18 

 8.4 Transmiterea fara plata către instituţiile publice interesate a obiectelor de 

inventar 

19 

 8.5 Vânzarea prin licitaţie publica deschisă cu strigare 20 

 8.6   Resurse necesare 21 

 8.6.1 Resurse materiale 21 

 8.6.2 Resurse umane 21 

 8.6.3 Resurse financiare 21 
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