Anexa nr. 2
la Hotărîrea Guvernului Republicii
Moldova nr. 294 din 17 martie 1998
Instrucţiune
privind evidenţa, eliberarea, păstrarea şi utilizarea
formularelor tipizate de documente primare cu regim special

Prezenta instrucţiune este elaborată în baza Decretului Preşedintelui Republicii Moldova nr. 406-II din 23 decembrie 1997 "Privind unele măsuri de asigurare a disciplinei financiare" şi stabileşte modul de tipărire, eliberare, evidenţă, păstrare şi utilizare a formularelor tipizate cu regim special.

1. Toate entităţile care, potrivit legislaţiei în vigoare, au obligativitatea ţinerii contabilităţii, utilizează în procesul desfăşurării activităţii economico-financiare formularele corespunzătoare cu regim special, care confirmă operaţiunile economice efectuate.

Formularele tipizate de documente primare cu regim special se utilizează în cazurile:

a) înstrăinării activelor cu transmiterea dreptului de proprietate, cu excepţia valorilor mobiliare;

b) prestării serviciilor, cu excepţia serviciilor financiare prestate de către instituţiile financiare, organizaţiile de microfinanţare, asociaţiile de economii şi împrumut;

c) transportării activelor în cadrul entităţii dezintegrate din punct de vedere teritorial şi în afara entităţii fără transmiterea dreptului de proprietate;

d) achiziţionării activelor de la furnizori - cetăţeni;

e) transmiterii activelor în leasing, arendă, locaţiune;

f) încasării amenzii la locul constatării contravenţiei.
Documentele primare cu regim special se întocmesc în timpul efectuării operaţiunii, iar dacă aceasta este imposibil – nemijlocit după efectuarea operaţiunii sau după producerea evenimentului, sau la sfîrşitul perioadei de gestiune, ţinînd cont de concordanţa între venituri şi cheltuieli, care conduce la constatarea concomitentă a veniturilor şi cheltuielilor şi constituie rezultatul nemijlocit al unora şi aceloraşi fapte economice.

Formularul tipizat al actului de achiziţie a serviciilor de locaţiune şi a cheltuielilor aferente se utilizează în cazul operaţiunilor economice ce ţin de primirea serviciilor de leasing (locaţiune), precum şi la refacturarea cheltuielilor aferente serviciilor de locaţiune, obţinute de la persoanele fizice (cetăţeni), neînregistrate în calitate de subiecţi ai activităţii de antreprenoriat, la care se anexează în mod obligatoriu facturile fiscale eliberate conform contractului de prestare a serviciilor publice de gospodărire comunală.
Formularul tipizat al chitanţei de încasare a amenzii la locul constatării contravenţiei este eliberat contravenientului de către agentul constatator din cadrul autorităţii competente să soluţioneze cauza contravenţională în cazul prevăzut de art.446 alin.(1) lit.a) din Codul contravenţional.
[Pct.1 modificat prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]
[Pct.1 modificat prin HG1273 din 23.11.16, MO405-414/25.11.16 art.1369]
[Pct.1 alineat modificat prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
[Pct.1 alineat modificat prin HG969 din 18.10.10, MO206-209/22.10.10 art.1079]

[Pct.1 alineat introdus prin HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]

[Pct.1 modificat prin HG762 din 24.06.08, MO115-116/01.07.08 art.770]

[Pct.1 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

[Pct.1 modificat prin HG7 din 14.01.99, MO5/21.01.99 art.56]

[Pct.1 modificat prin HG788 din 15.07.98, MO72/06.08.98 art.716]

2. Tipărirea formularelor cu regim special, prevăzute cu serie şi număr, se face în mod centralizat sub conducerea Biroului Naţional de Statistică, iar a celor specificate la alineatul doi punctul 3 al prezentei hotărîri – de către Serviciul Fiscal de Stat. 
[Pct.2 în redacția HG461 din 16.06.14, MO160-166/20.06.14 art.493]
[Pct.2 în redacţia HG1008 din 28.12.12, MO1-5/04.01.13 art.16]

[Pct.2 modificat prin HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]

[Pct.2 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

[Pct.2 modificat prin HG7 din 14.01.99, MO5/21.01.99 art.56]

[Pct.2 modificat prin HG788 din 15.07.98, MO72/06.08.98 art.716]

[Pct.2 modificat prin HG1354 din 07.12.01, MO152/13.12.01 art.1402]

21. Tipărirea formularului cu regim special Certificat de asigurare „Carte Verde”, prevăzut în punctul 7 al Nomenclatorului formularelor tipizate de documente primare cu regim special, aprobat prin anexa nr.1 la prezenta hotărîre, se efectuează de către Întreprinderea de Stat Editura de Imprimate „Statistica”, conform contractului încheiat cu Biroul Naţional al Asigurătorilor de Autovehicule din Republica Moldova (în continuare – Birou Naţional) sau conform contractului încheiat cu asigurătorul membru al Biroului Naţional, atît în cazul în care Biroul Naţional a autorizat membrii săi să-l tipărească, cît şi în cazul prevăzut la pct.22 al prezentei anexe. Contractul menţionat va ţine cont de cerinţele faţă de forma şi conţinutul formularului, aprobate de Comisia Naţională a Pieţei Financiare, de cerinţele de securizare a formularului, aprobate de Biroul Naţional şi urmează a fi avizat pozitiv de Comisia Naţională a Pieţei Financiare. 
[Pct.21 în redacţia HG968 din 17.11.14, MO352-357/28.11.14 art.1046]
[Pct.21 în redacţia HG969 din 18.10.10, MO206-209/22.10.10 art.1079]

[Pct.21 introdus HG998 din 04.09.07, MO146-148/14.09.07 art.1039]
22. În cazul în care Biroul Naţional nu a eliberat asigurătorului licenţiat pentru asigurarea obligatorie de răspundere civilă auto externă, conform comenzii, Certificatul de asigurare „Carte Verde”, în termen de 30 de zile calendaristice din momentul efectuării plăţii de către asigurător a costului formularelor, ultimul este îndreptăţit să încheie cu Întreprinderea de Stat Editura de Imprimate „Statistica” contract de tipărire şi eliberare a cantităţii de formulare cu regim special Certificat de asigurare „Carte Verde”, indicată în comandă. Odată cu eliberarea către asigurător a Certificatului de asigurare „Carte Verde”, Întreprinderea de Stat Editura de Imprimate „Statistica” va informa Comisia Naţională a Pieţei Financiare şi Biroul Naţional despre cantitatea, seriile si numerele formularelor eliberate asigurătorului.
[Pct.22 introdus prin HG968 din 17.11.14, MO352-357/28.11.14 art.1046]
3. Eliberarea formularelor cu regim special către entităţi se efectuează centralizat, conform contractelor şi contra plată. Formularele cu regim special sînt eliberate de Editura de Imprimate "Statistica" şi organele teritoriale pentru statistică, iar actele de achiziţie a mărfurilor, actele de achiziţie a serviciilor de locaţiune şi a cheltuielilor aferente, bonurile de plată, chitanţele de recepţie a plăţilor nefiscale 1-SF, chitanţele de recepţie a plăţilor fiscale 2-SF, facturile fiscale, foile de parcurs, borderourile de achiziţie a laptelui – de către Serviciile Fiscale de Statla prezentarea delegaţiei, semnate de persoanele autorizate ale entităţii, şi a buletinului de identitate, iar în caz de eliberare facturilor fiscale - şi a recipisei privind confirmarea blanchetelor acceptate, precum şi în baza cerinţelor stabilite de Serviciul Fiscal de Stat, cu înregistrarea formularelor eliberate în Registrul de evidenţă a formularelor cu regim special, care se întocmeşte pe tipuri de formulare (anexa nr.1). Instituţiile menţionate vor verifica în mod obligatoriu autenticitatea codului fiscal indicat în delegaţie.
[Pct.3 modificat prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]
[Pct.3 modificată prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
[Pct.3 modificat prin HG461 din 16.06.14, MO160-166/20.06.14 art.493]
[Pct.3 modificat prin HG1008 din 28.12.12, MO1-5/04.01.13 art.16]

[Pct.3 modificat prin HG969 din 18.10.10, MO206-209/22.10.10 art.1079]

[Pct.3 modificat prin HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]

[Pct.3 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

[Pct.3 modificat prin HG558 din 17.06.99, MO65/24.06.99]

[Pct.3 modificat prin HG1354 din 07.12.01, MO152/13.12.01 art.1402]

4. Formularele tipizate de documente primare cu regim special conţin următoarele elemente obligatorii:

a) denumirea documentului;

b) numărul şi seria formularului;

c) data întocmirii documentului;

d) denumirea, adresa, IDNO (codul fiscal) al entităţii în numele căreia este întocmit documentul;

e) denumirea, adresa, IDNO (codul fiscal) al destinatarului documentului, iar pentru persoanele fizice – codul personal;

f) conţinutul faptelor economice;

g) etaloanele cantitative şi valorice în care sînt exprimate faptele economice;

h) funcţia, numele, prenumele şi semnătura, inclusiv digitală, a persoanelor responsabile de efectuarea şi înregistrarea faptelor economice.

Facturile fiscale conţin şi altă informaţie prevăzută în titlul III al Codului fiscal.

La livrarea serviciilor, semnătura şi aplicarea ştampilei beneficiarului pe exemplarul facturii fiscale a furnizorului, în baza cărora sînt înregistrate veniturile, nu este obligatorie. Pe exemplarul facturii fiscale a beneficiarului, în baza cărora sînt înregistrate cheltuielile şi costurile, semnătura persoanei responsabile şi aplicarea ştampilei acestuia este obligatorie. 
Chitanţa de încasare a amenzii la locul constatării contravenţiei conţine şi altă informaţie decît cea prevăzută în art. 447 alin. (1) din Codul contravenţional.
[Pct.4 modificat prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]

[Pct.4 modificat prin HG1273 din 23.11.16, MO405-414/25.11.16 art.1369]
[Pct.4 modificat prin HG461 din 16.06.14, MO160-166/20.06.14 art.493]
[Pct.4 în redacţia HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]

[Pct.4 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

41. Completarea formularelor documentelor primare cu regim special se efectuează:

a) manual (citeţ cu cerneală sau pix);

b) la maşina de dactilografiat sau computerizat;

c) combinat (manual, la maşina de dactilografiat sau computerizat), cu asigurarea păstrării, arhivării informaţiei conţinute în documentele primare cu regim special, conform regulilor prevăzute de Organul de stat pentru supravegherea şi administrarea Fondului Arhivistic al Republicii Moldova.

[Pct.41 lit.c) modificată prin HG434 din 15.07.09, MO115-117/24.07.09 art.496]

[Pct.41 introdus prin HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]
42. Agentul constatator completează şi eliberează chitanţa de încasare a amenzii la locul constatării contravenţiei doar în cazul cînd lipsesc circumstanţele enumerate în art. 446 alin. (2) din Codul contravenţional, iar contravenientul recunoaşte că este vinovat de săvîrşirea contravenţiei şi acceptă să plătească amenda contra chitanţă.
Chitanţa de încasare a amenzii la locul constatării contravenţiei se întocmeşte în două exemplare, dintre care primul exemplar rămîne la agentul constatator, iar al doilea exemplar se înmînează contravenientului, faptul înmînării chitanţei menţionîndu-se în primul exemplar.
[Pct.42 introdus prin HG1273 din 23.11.16, MO405-414/25.11.16 art.1369]

5. La intrare, înainte de a lua la evidenţă formularele cu regim special conform documentelor primare cu regim special (factura fiscală), se procedează la verificarea corespunderii formularelor cu regim special după cantitate, număr şi serie cu datele indicate în documentele primare cu regim special (factura fiscală). Verificarea se efectuează de persoana responsabilă de evidenţa, păstrarea şi eliberarea formularelor cu regim special. În cazul depistării unor divergenţe între datele din documentele primare cu regim special (factura fiscală) şi starea de facto a formularelor cu regim special (deteriorări, rebut), se întocmeşte un act în cel puţin două exemplare.

Unul din exemplare, cu anexarea formularelor deteriorate, rebutate, se transmite entităţii de la cares-au primit formularele cu regim special în scopul determinării cauzelor şi reglementării situaţiei. După verificarea controlului formularelor cu regim special, persoanele responsabile de evidenţa, păstrarea şi eliberarea lor înregistrează fiecare set de formulare în Registrul de evidenţă a formularelor de strictă evidenţă (anexa nr. 2), filele căruia trebuie să fie numerotate, şnuruite, semnate de conducătorul entităţii şi parafate. Pe ultima pagină a registrului se face înscrierea "în registrul de faţă sînt numerotate __ file" (numărul se scrie în litere).
[Pct.5 modificat prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]

[Pct.5 modificat prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
6. Conducătorul entităţii poartă răspundere pentru starea evidenţei, păstrării şi utilizării formularelor cu regim special.
[Pct.6 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

7. Funcţiile şi obligaţiunile persoanei responsabile de evidenţa, păstrarea, eliberarea şi perfectarea formularelor cu regim special se confirmă prin ordin, semnat de conducătorul entităţii. Formularele de strictă evidenţă se eliberează numai persoanelor, în obligaţiunile cărora intră perfectarea documentelor în cauză. La eliberarea lor, formularele cu regim special se înregistrează în registrul de evidenţă a formularelor cu regim special cu semnătura persoanei responsabile.

Persoanele responsabile de perfectarea formularelor cu regim special înregistrează în Registrul de primire-predare a documentelor M-13 datele cu privire la utilizarea formularelor conform destinaţiei. Formularele cu regim special se scot de la evidenţă conform registrului menţionat, care se completează în trei exemplare. Primul exemplar, cu anexarea formularelor cu regim special completate, se transmite în contabilitate sub semnătură pentru înregistrarea operaţiunilor economice, al doilea se transmite persoanei responsabile de evidenţa, păstrarea şi eliberarea acestora, iar al treilea exemplar rămîne la persoana care prezintă darea de seamă.

[Pct.7 modificat  prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
8. Păstrarea formularelor cu regim special se efectuează în conformitate cu normele de păstrare a mijloacelor băneşti.
9. Inventarierea formularelor cu regim special se face în conformitate cu prevederile Legii contabilităţii. În cazul depistării lipsei de formulare cu regim special, ele sînt trecute în componenţa cheltuielilor curente numai după publicarea în Monitorul Oficial a denumirii, numerelor şi seriei acestora pentru a se aduce la cunoştinţă nevalabilitatea lor. Persoanele vinovate restituie costul lor şi poartă răspundere administrativă şi penală în conformitate cu actele normative şi legislative în vigoare.

[Pct.9 modificată prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
[Pct.9 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

10. Pe formularele cu regim special, completate cu greşeli, radieri, corectări nestipulate şi cu alte înregistrări nepermise se efectuează înscrierea "deteriorat". Pentru formularele deteriorate se întocmeşte o listă, care se prezintă persoanei responsabile de evidenţa, păstrarea şi eliberarea formularelor, cu anexarea lor şi ulterior se scot de la evidenţă în modul stabilit la pct.9 al prezentei instrucţiuni.

11. Preţul de cumpărare a formularelor cu regim special se include în componenţa cheltuielilor anticipate. Pe măsura utilizării formularelor cu regim special, valoarea lor se trece la cheltuielile generale şi administrative ale perioadei de gestiune curente.

Evidenţa analitică a formularelor cu regim special se ţine separat, pe tipuri de formulare şi persoane responsabile, în gestiunea cărora se află aceste documente.

Evidenţa operativă a intrării, utilizării şi ieşirii formularelor cu regim special se efectuează în registrul de evidenţă a lor pentru fiecare tip de formular.

 [Pct.11 modificat prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
[Pct.11 modificat prin HG1008 din 28.12.12, MO1-5/04.01.13 art.16]

[Pct.11 modificat prin HG1185 din 20.10.08, MO190-192/24.10.08 art.1190]

[Pct.11 modificat prin HG73 din 29.01.08, MO28-29/08.02.08 art.146]

[Pct.11 modificat prin HG788/15.07.98, MO72/06.08.98 art.716]
Anexa nr. 1
Registru de evidenţă a formularelor cu regim special
    ___________________________________________    

              Autoritatea emitentă

    ________________________________

                 denumirea formularelor 
	Nr.
crt.
	Data
	Denumirea 
entităţii care transmite/primeşte
	Cod fiscal
	Adresa
entităţii
	Seria şi numărul facturii fiscale
	Numerotarea chitanţelor
	Stoc 
chitanţiere
	Menţiuni

	
	
	
	
	
	
	de la nr.__
	Pînă la   nr._
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	8
	9
	10

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


 
[Anexa nr.1 modificată prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]

[Anexa nr.1 modificată prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
Anexa nr.2

Registru de evidenţă a formularelor cu regim special

	denumirea formularelor
	denumirea entităţii

	Intrări
	Ieşiri

	nr.

crt.
	Seria şi numărul facturii fiscale, data emiterii
	Denumirea entităţii care transmite cantitatea
	Seria
	Nume-
rotarea 
chitanţelor
	Denu-
mirea 
entităţii/ 
numele 
persoanei fizice
	Data 
elibe-
rării
	Numero-
tarea 
chitanţelor
	Semnă-
tura de
primire
	Excluderea din 
evidenţe a chitanţilor 
utilizate
	Minţiuni

	
	
	
	
	de la 
nr._
	pînă la 
|nr.__
	
	
	de la 
nr._
	pînă la
 nr.__
	
	de la nr._
	pînă la 
nr.__
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


[Anexa nr.2 modificată prin HG238 din 25.04.17, MO134-143/28.04.17 art.317]
[Anexa nr.2 modificată prin HG455 din 24.07.15, MO197-205/31.07.15 art.519]
