ORDIN 3512 27/11/2008 C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

ORDIN nr. 3.512 din 27 noiembrie 2008

privind documentele financiar-contabile

EMITENT: MINISTERUL ECONOMIEI sl FINAN TELOR
PUBLICATIN:  MONITORUL OFICIAL nr. 870 din 23 decembrie 2008
Data intrarii in vigoare : 01/01/2009

Tn temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) din Hot ararea Guvernului nr.
386/2007 privind organizarea sifunc tionarea Ministerului Economiei si
Finan telor, cu modific arile  sicomplet arile ulterioare, ale art. 4 alin. (1) si
art. 25 alin. (2) din Legea contabilit atii nr. 82/1991 , republicat a,

ministrul economiei sifinan  telor emite urm atorul ordin:

ART. 1

Se aprob 4 Normele metodologice de intocmire si utilizare a documentelor
financiar-contabile, cuprinse in anexa nr. 1.

ART. 2

(1) Se aprob a Normele specifice de intocmire si utilizare a documentelor
financiar-contabile, cuprinse in anexa nr. 2*).

(2) Modelele documentelor financiar-contabile ¢ uprinse in anexa nr. 3*) pot
fi adaptate din punctul de vedere al formatului, in func tie de necesit ati, cu
obliga tiarespect ariicon tinutului minimal prev azut in anexa nr. 2.

*) Anexele nr. 2 si 3 se public & ulterior in Monitorul Oficial al Roméaniei,

Partea I, nr. 870 bis abonament, care se poate achi zi tiona side la Centrul de
vanz ari  siinformare al Regiei Autonome "Monitorul Oficial”, Bucure sti, sos.
Panduri nr. 1.

ART. 3

Se aprob a documentele financiar-contabile cuprinse in anexa nr. 4, care se
pastreaz & timp de 5 ani, cu incepere de la data incheierii e xerci tiului financiar
n cursul ¢ aruia au fost intocmite, in arhiva persoanelor prev azute la art. 1 din
Legea contabilit atii nr. 82/1991 , republicat a.

ART. 4

Anexele nr. 1-4 fac parte integrant a din prezentul ordin.

ART. 5

(1) Prevederile prezentului ordin se aplic & Incepand cu data de 1 ianuarie
2009.

(2) Pe data intr arii in vigoare a prezentului ordin se abrog 4 Ordinul
ministrului finan telor publice nr. 1.850/2004 privind registrele si formularele
financiar-contabile, publicat Tn Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, nr. 23
si 23 bis din 7 ianuarie 2005, cu modific arile ulterioare, precum si orice alte
dispozi tii contrare prevederilor prezentului ordin.

ART. 6

Prezentul ordin se public & Tn Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea |.

p. Ministrul economiei sifinan  telor,
C at alin Doica,

secretar de stat

Bucure sti, 27 noiembrie 2008.
Nr. 3.512.

ANEXA 1

NORME METODOLOGICE

Pagina 1



ORDIN 3512 27/11/2008 C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile

A. Norme generale

1. Persoanele prev azute la art. 1 din Legea contabilit atii nr. 82/1991 ,
republicat &, consemneaz & opera tiunile economico-financiare, in momentul
efectu arii lor, in documente justificative, pe baza c arora se fac inregistr ariin
contabilitate (jurnale, fi se sialte documente contabile, dup a caz).

2. Documentele justificative trebuie s acuprind a urm Atoarele elemente
principale:

- denumirea documentului;

- denumirea/numele si prenumele si, dup & caz, sediul/adresa persoanei
juridiceffizice care intocme ste documentul;

- num arul documentului si data Tntocmirii acestuia,

-men  tionareap ar tilor care particip a la efectuarea opera tiunii economico-
financiare (cand este cazul);

- con tinutul opera tiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar,
temeiul legal al efectu arii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente opera tiunii economico-financiare
efectuate, dup a caz,

- numele si prenumele, precum si semn aturile persoanelor care r aspund de
efectuarea opera tiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atri butii de
control financiar preventiv si ale persoanelor in drept s & aprobe opera  tiunile
respective, dup a caz,

- alte elemente menite s & asigure consemnarea complet d aopera tiunilor
efectuate.

Documentele care stau la baza inregistr arilor in contabilitate pot dobandi
calitatea de document justificativ numai in condi tiile Tn care furnizeaz a toate
informa  tiile prev dzute de normele legale n vigoare.

3. In cuprinsul oric arui document emis de ¢ atre o societate comercial a
trebuies & semen tioneze sielementele prev dzute de legisla tia din domeniu,
respectiv forma juridic &, codul unic de inregistrare si capitalul social, dup a
caz.

4. Documentele justificative provenite din tran zac tiilopera  tiunide cump  &rare
a unor bunuri de la persoane fizice, pe baz & de borderouri de achizi tii, pot fi
Tnregistrate Tn contabilitate numai in cazul in car e se face dovada intr ariiin
gestiune a bunurilor respective.

5. In cazul in care documentele se refer a la cheltuieli pentru prest ari de
servicii efectuate de persoane fizice impuse pe baz & de norme de venit, pentru a
fi inregistrate in contabilitate, acestea trebuie s aab alabaz 3 contracte sau
conven tii civile, incheiate Tn acest scop, si documentul prin care se face dovada
pl atii, respectiv dispozi tia de plat alincasare.

6. In conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 , republicat a,
contabilitatea se tine Tn limba roman a siinmonedana  tional &. Contabilitatea
opera tiunilor efectuate in valut 4 se tine atat in moneda na tional &,cat siin
valut &, potrivit reglement arilor elaborate Tn acest sens.

Documentele justificative si financiar-contabile pot fi intocmite sintr-o
alt 2limb & sialt & moned & dac i acest fapt este prev azut expres printr-un act
normativ (de exemplu, Codul fiscal, referitor la fa ctur 3).

7. Documentele contabile - jurnale, fi se etc. -, care servesc la prelucrarea,
centralizarea si Inregistrarea in contabilitate a opera tiunilor consemnate in
documentele justificative, intocmite manual sau pri n utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automat & a datelor, trebuie s a cuprind & elemente cu
privire la:

- felul, num arul  sidata documentului justificativ;

- sumele corespunz atoare opera  tiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semn aturile pentru Tntocmire si verificare, dup a caz.

8. Inscrierea datelor in documente se face cu ¢ erneal &, cu pix cu past a sau
prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrar e automat 4 a datelor, dup a
caz.
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9. Regimul juridic al documentelor in form a electronic a,cecon tindate
privind opera tiunile economice de schimb sau vanzare de bunuri or i servicii Intre
persoane care emit si primesc facturi, bonuri fiscale sau chitan teinform &
electronic &, este stabilit de Legea nr. 260/2007 privind inregistrarea
opera tiunilor comerciale prin mijloace electronice.

Facturile sichitan  tele in form a electronic a,emisef  ar & indeplinirea
condi tiilor prev dzute de legea mai sus men tionat &, nu au calitatea de document
justificativ, in in telesul prevederilor Legii nr. 82/1991 , republicat a.

10. In documentele justificative si In cele contabile nu sunt admise
sters aturi, modific ari sau alte asemenea procedee, precum sil Zsareade spa tii
libere intre opera tiunile Tnscrise Tn acestea sau file lips a.

Erorile se corecteaz aprint  Zierea cu o linie a textului sau a cifrei
gre site, pentru ca acestea s a poat 4 fi citite, iar deasupra lor se scrie textul
sau cifra corect a.

Corectarea se face in toate exemplarele documen tului si se confirm a prin
semnatura persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ,
mentionandu-se  si data efectu arii corecturi.

11. In cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum
sunt cele pe baza c arora se prime ste, se elibereaz 4 sau se justific & numerarul,
ori al altor documente pentru care normele de utili zare prev  4d asemenea
restric  tii, documentul intocmit gre sit se anuleaz & sir amane in carnetul
respectiv.

La corectarea documentului justificativ in care se consemneaz 4 opera tiide
predare-primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesar a
confirmarea, prin semn atur &, atat a pred atorului, cat si a primitorului.

12. In cazul complet arii documentelor prin utilizarea sistemelor informa tice
de prelucrare automat 3 a datelor, corecturile sunt admise numai Tnainte d e
prelucrarea acestora, men tionandu-se data rectific arii  sisemn &tura celui care a
f acut modificarea. Documentele prezentate in listele de erori, anul ari sau
complet &ri (pe bazac arora se fac modific ariinfi siere sau in baza de date a
unit atii) trebuie s & fie semnate de persoanele imputernicite de conduce rea
unit  Atii.

13. In cazul In care prelucrarea documentelor | ustificative se face de c atre
unter t (persoan & fizic & saujuridic a), in rela tiile dintre ter ti siunit  Atile
beneficiare este necesar ca pentru efectuarea cores punz itoare a nregistr arilor
n contabilitate s a se respecte urm atoarele reguli:

- documentele justificative s & fie intocmite corect silatimpdec atre
unit atile beneficiare, acestea r aspunzand de realitatea datelor Tnscrise in
documentele respective;

- documentele contabile, intocmite de ter ti pe baza documentelor
justificative, trebuie predate unit atilor beneficiare la termenele stabilite prin
contractele sau conven tiile civile incheiate, ter tiir  aspunzénd de corectitudinea
prelucr arii datelor;

- in condi tiile in care prestatorul de servicii de prelucrare a documentelor
nu este persoan a fizic & sau juridic & autorizat & potrivit Ordonan tei Guvernului
nr. 65/1994 privind organizarea activit atii de expertiz acontabil & sia
contabililor autoriza ti, republicat &, unit  3atile beneficiare trebuie s & efectueze
verificarea documentelor contabile ob tinute de la ter ti, Tn sensul cuprinderii
tuturor documentelor justificative predate pentru p relucrare, al respect arii
coresponden tei conturilor si exactit atii sumelor inregistrate.

14. In vederea inregistr arii in jurnale, fi se siin celelalte documente
contabile a opera tiunilor economico-financiare consemnate in document ele
justificative, potrivit formelor de inregistrare in contabilitate utilizate de
unit ati, se poate face contarea documentelor justificativ e, indicandu-se
simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare si creditoare, n
conformitate cu planul de conturi general aplicabil :

Inregistr arile in contabilitatea sintetic & sianalitic a se fac pe baz a de
documente justificative, fie document cu document, fie pe baza unui centralizator
in care sunt inscrise mai multe documente justifica tive al c aror con tinut se
refer &laopera tiunide aceea sinatur & siperioad &.

In cazul opera tiunilor contabile pentru care nu se intocmesc docum ente
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justificative, Tnregistr arile in contabilitate se fac pe baz 4 de note de
contabilitate care au la baz a note justificative sau note de calcul, dup a caz.

In cazul storn arilor, pe documentul ini tialse men tioneaz & numarul sidata
notei de contabilitate prin care s-a efectuat storn area opera tiunii, iar in nota
de contabilitate de stornare se men tioneaz & documentul, data sinum arul de ordine
ale opera tiunii care face obiectul storn arii.

Corectarea nregistr arilor f acute in contabilitate se face numai pe baza
notelor de contabilitate Tntocmite Tn acest scop.

Inregistr arile in contabilitate se fac cronologic, prin respe ctarea
succesiunii documentelor dup a data de Tntocmire sau de intrare a acestora in
unitate si sistematic, Tn conturi sintetice si analitice, Tn conformitate cu
regulile stabilite pentru fiecare form a de Tnregistrare in contabilitate.

Inregistr arile in contabilitate se pot face manual sau utiliz andu-se
sistemele informatice de prelucrare automat a a datelor.

15. Factura se intocme ste sise utilizeaz a Tn conformitate cu prevederile
Codului fiscal.

Pentru livr arile de bunuri sau prest arile de servicii pentru care persoanele
impozabile sunt scutite f ar a drept de deducere a taxei pe valoarea ad augat & sinu
sunt obligate s a Tntocmeasc & facturi, in conformitate cu prevederile Codului
fiscal si ale normelor metodologice de aplicare a acestuia, opera tiunile
economice se inregistreaz a Tn baza contractelor incheiate intre p arti sia
documentelor financiar-contabile sau bancare care s 3 ateste acele opera tiuni, cum
sunt: aviz de Tnso tiream &rfii, chitan ta, dispozi  tie de plat alincasare, extras
de cont bancar, nota de contabilitate etc., dup a caz.

16. Registrele de contabilitate si formularele financiar-contabile pot fi
adaptate in func tie de specificul sinecesit  &tile persoanelor prev azute la art. 1
din Legea nr. 82/1991 , republicat ad,cucondi  tiarespect ariicon  tinutului de
informa tii  si a normelor de intocmire si utilizare a acestora. Acestea pot fi
pretip &rite sau editate cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automat a
a datelor.

Num &rul de exemplare al formularelor financiar-contabil e poate fi diferit de
cel prev  azut in prezentele norme metodologice, in condi tiile Tn care procedurile
proprii privind organizarea si conducerea contabilit atii impun acest lucru.

In situa tia Tn care activitatea de intocmire a documentelor justificative si
financiar-contabile este incredin tat & in baza unui contract de prest ari de
servicii unor persoane fizice sau juridice, normele proprii interne de intocmire
si utilizare a formularelor respective se adapteaz & Tn mod corespunz ator, fiind
obligatoriu s a se prevad 3 in contract clauze referitoare la intocmirea si
utilizarea formularelor Tn aceste condi tii.

Se pot stabili norme proprii de intocmire si utilizare a formularelor
financiar-contabile, cu condi tia ca acestea s & nu contravin a reglement  &rilor
legale in vigoare.

Neintocmirea, intocmirea eronat a si/sau nedutilizarea documentelor
justificative si financiar-contabile, conform prevederilor prezent elor norme
metodologice, se sanc tioneaz & potrivit dispozi tiilor legale.

17. Persoanele prev azute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicat a, vor
asigura un regim intern de numerotare a formularelo r financiar-contabile, astfel:

- persoanele care r aspund de organizarea si conducerea contabilit atii vor
desemna, prin decizie intern a scris &, o persoan a sau mai multe, dup a caz, cares a
aib & atribu  tii privind alocarea si gestionarea numerelor aferente;

- fiecare formular va avea un num ar de ordine sau o serie, dup _acaz,num ar
sau serie ce trebuie s a fie secven tial( &), stabilit( a) de societate. In alocarea
numerelor se va tine cont de structura organizatoric &, respectiv gestiuni, puncte
de lucru, sucursale etc.;

- persoanele prev dzute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicat a, vor
emite proceduri proprii de stabilire si/sau alocare de numere ori serii, dup a
caz, prin care se va men tiona, pentru fiecare exerci tiu financiar, care este
numarul sau seria de la care se emite primul document.

B. Registrele de contabilitate
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18. Potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991 , republicat &, registrele de
contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal (c od 14-1-1), Registrul-inventar
(cod 14--2) si Cartea mare (cod 14-1-3).

Registrele de contabilitate se utilizeaz a in strict a concordan tacu
destina tia acestora si se prezint & Tn mod ordonat si astfel completate incéat s a
permit & Tn orice moment identificarea si controlul opera tiunilor contabile
efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub form & de registru, foi
volante sau list ari informatice, dup a caz.

Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine cresc atoare, iar
volumele se vor numerota in ordinea complet arii lor.

19. Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un docum ent contabil obligatoriu n
care se nregistreaz a cronologic toate opera tiunile economico-financiare.

Opera tiunile de aceea sinatur &, realizate in acela si loc de activitate
(atelier, sec tie etc.), pot fi recapitulate Intr-un document cent ralizator,
denumit jurnal auxiliar, care st a la baza inregistr arii in Registrul-jurnal.

Unit atile pot utiliza jurnale auxiliare pentru: opera tiunile de cas a si
banc &, decont  arile cu furnizorii, situa tiaincas  arii-achit arii facturilor etc.

Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie s& cuprind & elemente cu
privire la: felul, num arul  si data documentului justificativ, explica tii privind
opera tiunile respective si conturile sintetice debitoare si creditoare n care s-
au nregistrat sumele corespunz atoare opera  tiunilor efectuate.

Unit atile care utilizeaz & jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-
jurnal sumele centralizate pe conturi, preluate din aceste jurnale.

Editarea Registrului-jurnal se efectueaz a la cererea organelor de control sau
infunc tie de necesit atile proprii.

20. Persoanele fizice care desf dsoar & activit ati independente si conduc
contabilitatea in partid a simpl &, in conformitate cu prevederile legale,
intocmesc Registrul jurnal de incas ari  sipl ati(cod 14-1-1/b), precum si alte
documente de eviden ta prev azute de legisla tia Tn domeniu.

21. Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un doc ument contabil obligatoriu Tn
care se inregistreaz a toate elementele de activ si de pasiv, grupate in func tie
de natura lor, inventariate de unitate, potrivit le gii.

Registrul-inventar se intocme ste la infiin tarea unit  Atii, cel pu tinodat & pe
an pe parcursul func tion arii unit atii, cu ocazia fuziunii, diviz arii sau
Tncet arii activit atii, precum siin alte situa tiiprev  dzute de lege, pe baz ade
inventar faptic.

In acest registru se inscriu, Tntr-o form a recapitulativ a, elementele
inventariate dup a natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica
con tinutul fiec arui post al bilan tului.

Registrul-inventar se completeaz a pe baza inventarierii faptice a fiec arui
cont de activ si de pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul-
inventar au la baz a listele de inventariere sau alte documente care ju stific &
con tinutul acestora la sfar situl exerci tiului financiar.

In cazul In care inventarierea are loc pe parcu rsul anului, in Registrul-
inventar se inregistreaz a soldurile existente la data inventarierii, la care se
adaug & rulajele intr arilor si se scad rulajele ie sirilor de la data inventarierii
pan & la data incheierii exerci tiului financiar.

22. Pe baza Registrului-inventar siabalan  teide verificare de la 31
decembrie se intocme ste bilan  tul care face parte din situa tiile financiare
anuale, ale ¢ arui posturi, in conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 ,
republicat &, siale reglement arilor contabile aplicabile, trebuie s a corespund &
cu datele nscrise in contabilitate, puse de acord cusitua tiareal da
elementelor de activ si de pasiv stabilit a pe baza inventarului.

23. Cartea mare (cod 14-1-3) este un registru c ontabil obligatoriu in care se
nregistreaz alunar  si sistematic, prin regruparea conturilor, mi scarea si
existen ta tuturor elementelor de activ si de pasiv, la un moment dat. Acesta este
un document contabil de sintez 3 sisistematizare si con tine simbolul contului
debitor si al conturilor creditoare corespondente, rulajul d ebitor si creditor,
precum si soldul contului. Registrul Cartea mare poate con tine cate o fil a pentru
fiecare cont sintetic utilizat de unitate. Cartea m are st a la baza intocmirii
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balan tei de verificare.

Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fi sa de cont pentru opera tiuni
diverse.

Editarea C ar tii mari se efectueaz a la cererea organelor de control sau in
func tie de necesit atile proprii.

24. Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Registrul Cartea mare se
pastreaz & in unitate timp de 10 ani de la data incheierii ex erci tiului financiar
n cursul ¢ aruia au fost intocmite, iar in caz de pierdere, sus tragere sau
distrugere, trebuie reconstituite in termen de maxi mum 30 de zile de la
constatare.

Persoanele fizice care utilizeaz a tehnica de calcul trebuie s a asigure
listarea acestora in orice moment pe parcursul celo r10 anidep astrare.

Persoanele prev azute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicat a, care
utilizeaz a, potrivit legii, registre si formulare specifice privind activitatea
financiar & si contabil &, reglementate prin actele normative in vigoare,
procedeaz & la inscrierea datelor in aceste registre si formulare potrivit
normelor specifice, prezentate n actele normative respective, precum si
prezentelor norme metodologice privind documentele justificative si financiar-
contabile.

C. Formele de nregistrare in contabilitate

25. Formele de inregistrare in contabilitate re prezint & sistemul de registre,
formulare si documente contabile corelate intre ele, care serv esc la
inregistrarea cronologic a sisistematic & Tn contabilitate a opera tiunilor
economico-financiare efectuate pe parcursul exerci tiului financiar.

26. Principalele forme de nregistrare In conta bilitate a opera tiunilor
economico-financiare in cazul unit atilor care conduc contabilitatea in partid
dubl & sunt: "pe jurnale”, "maestru- sah" siforma combinat a "maestru- sahcu
jurnale".

27. In cadrul formei de nregistrare in contabi litate "pe jurnale”,
principalele registre si formulare care se utilizeaz a sunt:

- Registrul-jurnal (cod 14-1-1);

- Registrul-inventar (cod 14-1-2);
- Cartea mare (cod 14-1-3);

- jurnale auxiliare;

- Balan ta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaz a pentru inregistrarea cronologic
a tuturor opera tiunilor economico-financiare consemnate in document ele
justificative. Pentru opera tiunile care nu au la baz a documente justificative se
intocme ste Nota de contabilitate (cod 14-6-2/A).

Notele de contabilitate se intocmesc pe baz a de note justificative sau note
de calcul si se Tnregistreaz & Tn mod cronologic in Registrul-jurnal.

Unit atile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de oper atiuni, cum sunt:

1. Jurnal privind opera tiunile de cas a sibanc & (cod 14-6-5);

2. Jurnal privind decont arile cu furnizorii (cod 14-6-6);

3. Situa tiaincas arii-achit arii facturilor (cod 14-6-7);

4. Jurnal privind consumurile si alte ie siri de stocuri (cod 14-6-8);

5. Jurnal privind salariile si contribu tia pentru asigur ari sociale,
protec tia social aa somerilor siasigur ariledes anatate (cod 14-6-10);

6. Jurnal privind opera tiuni diverse (cod 14-6-17).

Lunar sau la alt a perioad & prev azut 3 de lege, in fiecare jurnal auxiliar se
stabilesc totalurile sumelor debitoare sau creditoa re Tnregistrate in cursul
lunii (perioadei), totaluri care se Tnscriu in Regi strul-jurnal.

Contabilitatea analitic a se poate tine fie direct pe aceste jurnale (pentru
unele conturi), fie cu ajutorul altor formulare tip izate comune (fi sa de cont
analitic pentru valori materiale, fi sa de cont pentru opera tiuni diverse etc.)
sau specifice, folosite Th acest scop.

Pentru unele conturi, pe lang a jurnalul privind opera tiunile de credit se
intocme ste sisitua  tia privind opera tiunile de debit.

Inregistr arile n jurnale se fac ih mod cronologic in tot cur sul lunii
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(perioadei) sau numai la sfar situl lunii (perioadei), fie direct pe baza

documentelor justificative, fie pe baza documentelo r centralizatoare intocmite

pentru opera  tiunile aferente lunii (perioadei) respective, care sunt consemnate
cronologic Tn acestea.

Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sis tematizare contabil a care
cuprinde toate conturile sintetice si reflect a existen ta simi scarea tuturor
elementelor de activ si de pasiv la un moment dat.

Cartea mare serve ste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor
conturilor sist & la baza Intocmirii balan tei de verificare.

Pentru stabilirea rulajelor se preia in Cartea mare rulajul creditor din
jurnalul contului respectiv, iar rulajul debitor se stabile  ste prin totalizarea
sumelor preluate din coloanele de conturi corespond ente ale jurnalelor.

Soldul debitor sau creditor al fiec arui cont se stabile ste n func tie de
rulajele debitoare si creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de
soldul de la inceputul anului, care se inscrie pe r andul destinat in acest scop.

Balan  ta de verificare este documentul contabil utilizat p entru verificarea
inregistr  &rii corecte in contabilitate a opera tiunilor efectuate si controlul
concordan tei dintre contabilitatea sintetic a sicea analitic a, precum  si
principalul instrument pe baza c aruia se Intocmesc raport arile contabile
stabilite potrivit legii.

Balan  ta de verificare a conturilor sintetice, precum sibalan tele de
verificare ale conturilor analitice se Tntocmesc ce I pu tin anual, la incheierea
exerci tiului financiar sau la termenele de intocmire a rap ort arilor contabile, la
alte perioade prev azute de actele normative n vigoare si ori de céte ori se
consider & necesar.

28. In cadrul formei de Tnregistrare "maestru- sah", principalele registre si
formulare care se utilizeaz a sunt:

- Registrul-jurnal (cod 14-1-1);
- Registrul-inventar (cod 14-1-2);

- Cartea mare ( sah - cod 14-1-3/a);

- Balan ta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaz a pentru nregistrarea cronologic a
a tuturor opera tiunilor economico-financiare consemnate in document ele
justificative, la fel ca in cazul formei de inregis trare "pe jurnale”.

In vederea inregistr arii in Registrul-jurnal, documentele justificative sunt
supuse prelucr arii contabile (sortare pe feluri de opera tiuni, verificare,
evaluare, contare). Dac a pentru acela si fel de opera tiuni exist a mai multe
documente justificative, acestea se totalizeaz a cu ajutorul documentelor
cumulative intocmite fie pentru debitul, fie pentru creditul contului care
reflect & asemenea opera tiuni.

Pentru opera tiunile care nu au la baz & documente justificative se intocme ste
Nota de contabilitate (cod 14-6-2A).

Cartea mare ( sah - cod 14-1-3/a) este documentul de sistematizare a
inregistr  arilor contabile Tn conturile sintetice.

Inregistr arile in Cartea mare ( sah) se fac pe baza documentelor
justificative, a documentelor cumulative si a notelor de contabilitate,
cronologic, zilnic, lunar sau ori de céte ori este nevoie. Inregistrarea in acest
document, deschis pentru fiecare cont sintetic, est e precedat 3 de inregistrarea
in Registrul-jurnal.

La sfar situl lunii (perioadei), pentru fiecare cont sinteti ¢ din Cartea mare
( sah) se stabilesc totaluri ale rulajului contului de bitor sau creditor siale
conturilor corespondente. Totalul sumelor conturilo r corespondente trebuie s a fie
egale cu rulajul debitor sau creditor al contului r espectiv.

Contabilitatea analitic a se tine cu ajutorul formularelor comune (fi sa de
cont pentru opera tiuni diverse, fi sa de cont analitic pentru valori materiale)
sau cu ajutorul formularelor specifice folosite n acest scop.

Balan  ta de verificare se intocme ste pe baza totalurilor preluate din Cartea
mare ( sah), respectiv din fi sele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.

Pentru verificarea Tnregistr arilor in contabilitatea analitic & se pot intocmi
balan te de verificare analitice. La institu tiile publice, balan tele de verificare
sintetice se Tntocmesc lunar, iar balan tele de verificare analitice, cel mai
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tarziu la sfar situl trimestrului pentru care se intocmesc situa tiile financiare.

29. In cazul utiliz arii formei de inregistrare combinat a "maestru- sahcu
jurnale”, pe lang & fomularele men tionate la forma de inregistrare "maestru- sah”
se utilizeaz a jurnalele auxiliare specifice formei de Tnregistra re "pe jurnale".

In Cartea mare ( sah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunar e
stabilite Tn jurnal se inscriu atat in coloana dest inat & rulajului debitor sau
creditor, cat si Tn coloanele conturilor corespondente.

La institu tiile publice si persoanele juridice f ar & scop patrimonial se poate
folosi forma de inregistrare in contabilitate "maes tru- sah simplificat". Tn acest
caz, contabilitatea sintetic ase tine pefi se de cont pentru opera tiuni diverse
(cod 14-6-22 si 14-6-22/a), deschise pentru fiecare cont sintetic in Cartea mare
( sah), iar contabilitatea analitic ase tine pefi sele men tionate la forma de
inregistrare "maestru- sah".

D. Metodele de conducere a contabilit atii analitice a bunurilor

30. Contabilitatea analitic a a bunurilor se poate tine pe baza uneia dintre
urmatoarele metode: operativ-contabil a, cantitativ-valoric a, global-valoric a.

Metoda operativ-contabil 4 se poate aplica pentru contabilitatea analitic aa
materiilor prime, materialelor consumabile, materia lelor de natura obiectelor de
inventar, semifabricatelor, produselor finite, prod uselor reziduale, m arfurilor
si ambalajelor.

Metoda cantitativ-valoric a se poate folosi pentru contabilitatea analitic aa
materiilor prime, materialelor consumabile, materia lelor de natura obiectelor de
inventar, semifabricatelor, produselor finite, prod uselor reziduale, m arfurilor,
animalelor si ambalajelor.

Metoda global-valoric & se poate utiliza pentru contabilitatea analitic aa
nerfurilor si ambalajelor din unit atile de desfacere cu am anuntul, rechizitelor
de birou, imprimatelor, materialelor folosite la am balare, materialelor de natura
obiectelor de inventar, echipamentelor de protec tie Tn folosin t&, precum sia
altor categorii de bunuri.

31. Metoda operativ-contabil aconst ain tinerea, in cadrul fiec arei gestiuni,
aeviden tei cantitative a bunurilor, pe feluri, cu ajutorul fi selor de magazie.

In contabilitate, aceast a metod aconst &1n tinerea eviden tei valorice pe conturi
de materiale, desf dsurate valoric pe gestiuni, iar in cadrul gestiunilo r, pe
grupe sau subgrupe de materiale, dup a caz.

Controlul exactit atii inregistr arilor din eviden ta gestiunilor sidin
contabilitate se asigur a prin evaluarea stocurilor cantitative, transcrise din
fi sele de magazie in registrul stocurilor.

In metoda operativ-contabil a se pot folosi urm atoarele formulare comune pe
economie:

-Fi sa de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a, dup a caz);

- Fi sa de cont pentru opera tiuni diverse (cod 14-6-22);

- Registrul stocurilor (cod 14-3-11 si 14-3-11/a).

Fi  sele de magazie servesc pentru eviden ta cantitativ &, pe feluri de stocuri,
la locul de depozitare, iar in contabilitate, pentr u controlul opera tiunilor
inregistrate de gestionar sau persoana desemnat &, pentru preluarea in registrul
stocurilor a cantit atilor aflate in stoc, precum si pentru calculul valorii
bunurilor existente n stoc la sfar situl lunii (perioadei), Tn scopul
confrunt  &rii cu datele din contabilitatea sintetic a.

La gestiune, fi sele de magazie se tin Tn ordinea in care sunt inscrise
materialele in registrul stocurilor. In aceste fi se cantit  Atile se inregistreaz a
zilnic de gestionar sau persoana desemnat &, pe baza documentelor de intrare
(factur &, aviz de Thso tiream arfii, not a derecep tie siconstatare de diferen te
etc.) si a documentelor de ie sire (bon de consum, fi sa limit & de consum, aviz de
nso tiream &rfii, factur a, bon de transfer etc.), pozi tie cu pozi tie. De
asemenea, in fi sele de magazie se inscriu plusurile de la inventar pe coloana
“Intr  &ri"  siminusurile de la inventar pe coloana "le sir".

Erorile constatate n eviden ta gestiunilor se corecteaz dinprezen ta
persoanei care r aspunde de inregistr arile efectuate n fi sele de magazie, iar
abaterile de la regulile de intocmire si utilizare a documentelor se aduc la
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cuno stin ta conduc &torului compartimentului financiar-contabil sau a p ersoanei
desemnate s & conduc & contabilitatea, dup a caz, pentru stabilirea m asurilor care
se impun.

Semn &tura persoanei desemnate pentru eviden ta stocurilor n fi sele de magazie
constituie dovada verific arii inregistr arilor efectuate siprelu  arii documentelor
de intrare sideie sire a materialelor.

In contabilitate, documentele privind mi scarea stocurilor se grupeaz ape
gestiuni, surse de aprovizionare (de la furnizori, din prelucrare la ter ti,
consum intern etc.) si, Tn cadrul acestora, pe conturi de materiale si gestiuni,
iar Tn cadrul gestiunilor, pe grupe sau subgrupe de materiale, dup a caz.

Intr arile sau ie sirile de bunuri de natura stocurilor se inregistrea zain
contabilitatea sintetic a sianalitic a, fie direct pe baza acestor documente, fie
cu ajutorul unor situa tii intocmite zilnic sau la alte perioade stabilite de
unitate prin centralizarea datelor din documentele privind mi scarea stocurilor.

Verificarea nregistr arilor efectuate in conturile de stocuri sifi selede
magazie se face cu ajutorul Registrului stocurilor (cod 14-3-11 si 14-3-11/a). In
acest scop, in Registrul stocurilor, la sfar situl fiec arei luni (perioade), se
Tnscriu pe feluri de stocuri, grupate pe magazii (d epozite), conturi, grupe,
eventual subgrupe, stocurile cantitative din fi sele de magazie, se calculeaz a
valoarea cantit atilor aflate in stoc pe baza pre turilor de Tnregistrare si se
totalizeaz 4 valoarea acestora pe pagini ale Registrului stocur ilor, pe subgrupe
de materiale, grupe de stocuri, conturi si magazii (depozite).

In cazul in care se constat 4 c aexist & frecvente diferen te intre soldurile
conturilor de stocuri din Registrul stocurilor si cele din contabilitate,
provenind din Tnregistrarea opera tiunilor, evaluarea cantit atilor de stocuri din
documentele de intrare sideie sire, prelucrarea acestora etc., diferen tele
respective pot fi localizate printr-o nou & centralizare a intr arilor siie sirilor
valorice de materiale, pe grupe sau feluri de mater iale, iar totalurile ob tinute
se confrunt & cu datele din Registrul stocurilor.

32. Pentru produse finite si produse reziduale, metoda operativ-contabil a se
aplic &inacela simodca sipentru stocuri de materii prime si materiale
consumabile. In acest caz, eviden ta cantitativ a pe feluri de produse se tine la
magazie (depozit) cu ajutorul fi selor de magazie, iar eviden tavaloric ase tine
Tn contabilitate cu ajutorul contului sintetic de p roduse, desf  &surat In analitic
pe gestiuni, in care nregistr arile se fac pe baza datelor ob tinute prin
centralizarea zilnic a a documentelor de mi scare a produselor respective.

Verificarea Tnregistr arilor la sfar situl lunii (perioadei) se face, de
asemenea, cu ajutorul registrului stocurilor in car e se stabilesc soldurile pe
feluri de produse si pe total cont, prin transcrierea cantit atilor in stoc din
fi sele de magazie si evaluarea acestora pe baza pre turilor de Tnregistrare.

33. Metoda cantitativ-valoric a pentru materii prime, materiale consumabile,
materiale de natura obiectelor de inventar in depoz it, semifabricate, produse
finite, produse reziduale, m arfuri, animale si ambalaje const ain tinerea
eviden tei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul fiec arei gestiuni, iar in
contabilitate a celei cantitativ-valorice. Conturil e sintetice care reflect
stocurile de valori materiale se desf asoar & Tn analitic pe gestiuni. Verificarea
exactit  Atii inregistr arilor din eviden ta de la locurile de depozitare sidin
contabilitate se efectueaz a prin punctajul periodic dintre cantit atile operate n
fi sele de magazie si cele din fi sele de cont analitic din contabilitate.

In metoda cantitativ-valoric a se pot folosi urm atoarele formulare:

- Fi sa de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a, dup a caz);

-Fi sa de cont pentru opera tiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a);

- Balan ta analitic & a stocurilor (cod 14-6-30/c).

Eviden ta cantitativ a a materialelor se tine la gestiune cu ajutorul fi selor
de magazie, care se tin Tn ordinea fi selor de cont analitic din contabilitate. In
fi sele de magazie, nregistr arile se fac zilnic, de ¢ atre gestionar sau de ¢ atre
persoana desemnat &, pe baza documentelor de intrare sideie sire a materialelor.

Dupa inregistrare, documentele respective se predau la contabilitate pe baz ade
borderou. In contabilitate, documentele se inregist reaz 3 1n fi sele de cont

analitic pentru valori materiale si se stabilesc stocurile si soldurile, dup ace
in prealabil s-a verificat modul de emitere si completare a documentelor privind
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mi scarea materialelor. De asemenea, pe baza acelora si documente, se Intocmesc
situa tiile centralizatoare privind intr arile  siie sirile de materiale, pentru
inregistrare n contabilitatea sintetic a.

Controlul tnregistr arilor din conturile sintetice si cele analitice ale
stocurilor se asigur & cu ajutorul balan tei de verificare analitice, Tntocmit a
separat pentru fiecare cont de stoc.

In vederea intocmirii balan tei de verificare este necesar s & se efectueze
controlul asupra concordan tei stocurilor scriptice din fi sele de magazie cu cele
dinfi  sele de cont analitic pentru valori materiale.

In cazul institu tiilor publice cu mai multe gestiuni distincte, prec um siin
cazul institu tiilor care au subunit ati cu una sau mai multe gestiuni, dar care nu
au compartimente proprii de contabilitate, contabil itatea analitic a a stocurilor
se poate asigura, in cadrul compartimentului financ iar-contabil al institu tiei al
carei conduc  &tor are calitatea de ordonator de credite, cu ajuto rulFi  seide
eviden t& a materialelor si a materialelor de natura obiectelor de inventar p e
locuri de folosin ta (cod 14-3-9).

34. Metoda cantitativ-valoric a pentru eviden ta analitic a a produselor finite
si produselor reziduale se aplic ainacela simodca sipentru celelalte stocuri,
cu urm atoarele particularit ati

- atat intr arile, cat siie sirile valorice pot fi inregistrate in fi sele de
cont analitic pentru stocuri numai lunar, prin inmu | tirea cantit atilor totale de
produse finite si produse reziduale cu pre turile unitare respective, f ara amai
finecesar & evaluarea cantit atilor de produse in documente;

- pentru controlul Tnregistr arilor din contabilitatea sintetic a sicea
analitic & a produselor finite, Tn locul balan tei de verificare se poate folosi
Registrul stocurilor.

35. Metoda global-valoric a seaplic & pentru eviden ta marfurilor si
ambalajelor aflate Tn unit atile de desfacere cu am anuntul (magazine, restaurante,
bufete etc.), folosindu-se formularul comun "Fi sa de cont pentru opera tiuni
diverse" (cod 14-6-22) si raportul de gestiune, dup a caz.

Potrivit acestei metode, contabilitatea analiti c& am arfurilor si ambalajelor
se tine global-valoric, atat la gestiune, cat si in contabilitate, iar
verificarea concordan tei nregistr arilor din eviden ta gestiunii sidin
contabilitate se efectueaz a numai valoric, la perioade stabilite de unitate.

Raportul de gestiune se completeaz 4 pe baza documentelor de intrare side
ie siream &rfurilor si ambalajelor si de depunere a numerarului din vanzare, iar
infi  sele valorice ( tinute pe gestiuni in cadrul conturilor de m arfuri si
ambalaje din contabilitate) Tnregistr arile se fac pe baza acelora si documente.

Soldurile valorice ale m arfurilor si ambalajelor aflate n gestiune se
verific & pe baza raportului de gestiune predat la contabili tate sau cu ocazia
inventarierii, dup a caz.

36. Metoda global-valoric a se folose  ste, de asemenea, pentru eviden ta
rechizitelor de birou, imprimatelor, materialelor d estinate ambal arii, precum si
la alte categorii de bunuri. In acest caz, eviden ta cantitativ a se poate tine pe
feluri de rechizite, imprimate, materiale pentru am balare etc., la locurile de
gestionare, cu ajutorul fi selor de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a), care se
completeaz & de gestionar sau de c atre persoana desemnat a.

Eviden tavaloric dami scarilor se tine Tn contabilitate, pe gestiuni, In
cadrul contului de materiale consumabile, cu ajutor R ul fi  selor de cont pentru
opera tiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a). Inregistr arile in fi sele de
magazie se fac pe baza documentelor de intrare sideie sire a materialelor
consumabile respective si se preiau de ¢ atre contabilitatea stocurilor, Tn
prealabil f idcandu-se verificarea Tnregistr arilor din fi sele de magazie. Prin
centralizarea datelor din documentele respective se asigur & inregistrarea
acestora atat n fi sele valorice pe gestiuni, cat si In conturile sintetice de
stocuri.

37. Pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosin tase tine
numai eviden ta cantitativ & cu ajutorul formularului Fi sadeeviden tia
materialelor de natura obiectelor de inventar in fo losin  t& (cod 14-3-9).

In contabilitate, eviden tavaloric & se tine cu ajutorul Fi sei de cont pentru
opera tiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a), pe sec tii (locuri de munc a,
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unit &tietc.), in care inregistr arile se fac valoric In func tie de intr ari - si
ie siri (scoateri din uz).

In situa tiareturn  arii obiectului de inventar uzat, opera tiunea nregistrat a
inFi sadeeviden t& amaterialelor de natura obiectelor de inventar in folosin  ta&
(cod 14-3-9) nu presupune inregistrarea unei intr ari in eviden ta magaziei
(depozitului). Datele din procesele-verbale pentru scoaterea din func tiune a
mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materia le (obiecte de inventar) se
confrunt 3 cu datele privind restituirile de obiecte de inven tar uzate, consemnate
inFi sadeeviden t& amaterialelor de natura obiectelor de inventar in folosin  ta&
(cod 14-3-9).

Controlul exactit atii inregistr arilor se efectueaz 4 la perioadele stabilite
de unitate si cu ocazia inventarierilor, evaluandu-se stocurile existente pe baza
listelor de inventariere (cod 14-3-12, 14-3-12/a si 14-3-12/b) si confruntandu-se
soldul astfel ob tinut cu soldul conturilor respective din contabilit ate.

38. Contabilitatea analitic a a SDV-urilor speciale si AMC-urilor se tine la
gestiunea de SDV-uri si AMC-uri, cantitativ, pe persoanele sau comenzile pentru
care sunt destinate, cu ajutorul Fi sei de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a), iar
n contabilitate, global-valoric, la nivel de produ S.

39. Contabilitatea stocurilor se tine cantitativ si valoric sau numai valoric
prin folosirea inventarului permanent ori a inventa rului intermitent.

40. Entit atile care utilizeaz a metoda inventarului intermitent efectueaz a
inventarierea faptic a a stocurilor in cursul perioadei, anual, trimestri al sau
lunar, dup & caz, dar nu mai tarziu de finele perioadei de rapo rtare pentru care
are de determinat obliga tii fiscale.

Metoda inventarului intermitent const a Tn faptul c aintr  &rile de stocuri nu
se Tnregistreaz a prin conturile de stocuri, respectiv conturile din clasa 3, ci
prin conturile de cheltuieli, respectiv conturile d in clasa 6.

Stabilirea ie sirilor de stocuri Tn cursul perioadei are la baz a inventarierea
faptic & a stocurilor la sfar situl perioadei. le sirile de stocuri se determin aca
diferen t3& intre valoarea stocurilor ini tiale, la care se adaug a valoarea
intr  arilor, si valoarea stocurilor la sfar situl perioadei stabilite pe baza
inventarului, respectandu-se rela tiaE=Si+1-Sf,

unde: E - ie siri; | - intr ari;

Si - stoc ini tial; Sf - stoc final.

La inceputul exerci tiului, respectiv al perioadei, dup a caz, se anuleaz a
stocul existent ca o ie sire de stoc prin inregistrarea acestuia in clase de
cheltuieli privind materiile prime, materialele etc

articol contabil 6xx = 3xx.

La sfar situl perioadei stocurile determinate in baza invent arierii efectuate,
respectiv cele care nu au fost consumate in procesu | de produc  tie sau vandute,
dup & caz, se inregistreaz a ca o intrare de stoc

articol contabil 3xx = 6xx.

Inventarierea stocurilor la sfar situl perioadei se face in conformitate cu
normele metodologice emise de Ministerul Economiei si Finan  telor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de activ si pasiv.

In condi tiile in care comisiile de inventariere nu constat a existen tade
stocuri faptice, vor men tiona acest fapt in procesul-verbal al comisiei de
inventariere.

La locul de depozitare sau de utilizare in proc esul de produc tie a stocurilor
se tine o eviden tatehnic & operativ 3 a stocurilor pe baz adefi sade magazie sau
alte documente stabilite de unitate, n conformitat e cu procedurile proprii
elaborate de conducerea acesteia.

le sirile de stocuri aferente unei perioade, inregistra te Tn contabilitatea
financiar &, vor fi corelate cu cheltuielile eviden tiate Tn contabilitatea de
gestiune, pe comenzi, produse etc., dup a caz, in func tie de consumurile
tehnologice normate.

Inventarul intermitent nu se utilizeaz dincomer tulcuam &anuntul in situa tia
n care se aplic a metoda global-valoric a.

Perioada la care se efectueaz a inventarierea faptic a a stocurilor se alege
astfel incat s a poat i fi stabilite corect obliga tiile legale (contabile, fiscale
etc).
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E. Reconstituirea documentelor financiar-contab ile pierdute, sustrase sau
distruse

41. Pentru a putea fi inregistrate in contabili tate, opera  tiunile economico-
financiare trebuie s a fie justificate cu documente originale, intocmite sau
reconstituite potrivit prezentelor norme metodologi ce.

Pentru acele situa tii In care prin alte reglement ari speciale se prevede ¢ a
formularul original trebuie s afiep astratlaalt a unitate, atunci la
inregistrarea in contabilitate este folosit a copia documentului respectiv.

42. Orice persoan a care constat & pierderea, sustragerea sau distrugerea unor
documente justificative sau contabile are obliga tias aaduc alacuno stin t&, in
scris, In termen de 24 de ore de la constatare, con duc atorului unit atii
(administratorului unit atii, ordonatorului de credite sau altei persoane car e are
obliga tiagestion  arii unit atii respective).

In termen de cel mult 3 zile de la primirea com unic &rii, conduc atorul
unit atii trebuie s & Incheie un proces-verbal, care s acuprind  a:

- datele de identificare a documentului disp arut;

- numele si prenumele persoanei responsabile cu p astrarea documentului;

- data si Tmprejur arile in care s-a constatat lipsa documentului respe ctiv.

Procesul-verbal se semneaz adec atre:

- conduc atorul unit atii

- conduc atorul compartimentului financiar-contabil al unit atii sau persoana
Tmputernicit a s & indeplineasc a aceast & func tie;

- persoana responsabil acup astrarea documentului; si

- seful ierarhic al persoanei responsabile cu p astrarea documentului, dup a
caz.

Cand dispari tia documentelor se datoreaz ainsu siconduc &torului unit atii,
masurile prev dzute de prezentele norme metodologice se iau de ¢ atre ceilal ti
membri ai consiliului de administra tie, dup & caz.

Tn condi tiile in care documentul pierdut a fost intocmit de c atre unitate
ntr-un singur exemplar, reconstituirea acestuia se face urméand acelea si
proceduri prin care a fost intocmit documentul orig inal, men  tionandu-se in
antetul documentului ¢ a este reconstituit, sist & la baza inregistr arilor in
contabilitate.

43. Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor
constituie infrac tiune, se incuno stin teaz a imediat organele de urm arire penal a.

44. Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de
reconstituire”, Intocmit separat pentru fiecare caz :

Dosarul de reconstituire trebuie s a con tin & toate lucr arile efectuate n
leg atur & cu constatarea si reconstituirea documentului disp arut, sianume:

- sesizarea scris & a persoanei care a constatat dispari tia documentului;

- procesul-verbal de constatare a pierderii, su stragerii sau distrugerii;

- dovada sesiz arii organelor de urm arire penal a sau dovada sanc  tion arii
disciplinare a persoanei vinovate, dup a caz,

- dispozi tiascris & aconduc &torului unit atii pentru reconstituirea

documentului;
- 0 copie a documentului reconstituit.

45. In cazul in care documentul disp arut a fost emis de alt 4 unitate,
reconstituirea se va face de unitatea emitent &, prin realizarea unei copii de pe
documentul existent la unitatea emitent 5. In acest caz, unitatea emitent ava
trimite unit atii solicitante, in termen de cel mult 10 zile de la primirea
cererii, documentul reconstituit.

46. Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil
mentiunea "DUPLICAT", cu specificarea num arului  si datei dispozi tieil pe baza
careias-af acut reconstituirea.

Documentele reconstituite conform prezentelor n orme metodologice constituie
bazalegal & pentru efectuarea inregistr arilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de
cal atorie nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distr use inainte de a fi
inregistrate in contabilitate. In acest caz, vinova tii de pierderea, sustragerea
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sau distrugerea documentelor suport a paguba adus & unit &tii, salaria tilor sau
altor unit ati, sumele respective recuperandu-se potrivit preved erilor legale.
47. Tn cazul pierderii, sustragerii sau distrug erii exemplarului original al
facturii, emitentul trebuie s a emit & un duplicat al facturii pierdute, sustrase
sau distruse.
Duplicatul poate fi:

- o factur anou a cares acuprind & acelea sidateca si factura ini tial &, si
pecares &semen tionezec & este duplicat sic &Tinlocuie  ste facturaini tial &; sau

- 0 fotocopie a facturii ini tiale, pe care s a se aplice stampila societ atii
sis &semen tionezec & este duplicat sic &inlocuie  ste factura ini tial &.

48. Pentru pagubele generate de pierderea, sust ragerea sau distrugerea
documentelor se stabilesc r aspunderi materiale, care cuprind si eventualele
cheltuieli ocazionate de reconstituirea documentelo r respective.

G &sirea ulterioar a a documentelor originale, care au fost reconstitui te,
poate constitui motiv de revizuire a sanc tiunilor aplicate, in condi tiile legii.

In cazul g asirii ulterioare a originalului, documentul reconst ituit se
anuleaz & pe baza unui proces-verbal, sisep a&streaz & impreun & cu procesul-verbal
in dosarul de reconstituire.

49. Conduc atorii unit atilor vor luam &suri pentru asigurarea inregistr ari - si
eviden tei curente a tuturor lucr arilor intocmite, primite sau expediate,
stabilirea sieviden taresponsabililor de p astrarea acestora, eviden ta tuturor
reconstituirilor de documente, precum si pentru p astrarea dosarelor de
reconstituire, pe toat 4 durata de p astrare a documentului reconstituit.

F. Arhivarea sip 4&strarea registrelor si a documentelor financiar-contabile

50. Persoanele prev azute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicat a, au
obliga tiap a&astr arii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte
documente contabile, precum si a documentelor justificative care stau la baza
Tnregistr  arii in contabilitate.

P &strarea registrelor si a documentelor justificative si contabile se face la
domiciliul fiscal sau la sediile secundare, dup a caz.

Registrele si documentele justificative si contabile se pot arhiva, in baza
unor contracte de prest ari de servicii, cu titlu oneros, de ¢ atre alte persoane
juridice roméane care dispun de condi tii corespunz atoare.  Sin acest caz,

r aspunderea privind arhivarea documentelor financiar- contabile revine
administratorului, ordonatorului de credite sau alt ei persoane care are obliga tia
gestion  &rii unit atii beneficiare.

Unitatea care a incredin tat documentele spre arhivare, respectiv unitatea
beneficiar &, vain stiin  ta organul fiscal teritorial de care apar tine despre
aceast 3 situa tie.

Cu ocazia controalelor efectuate de organele ab ilitate, persoanele juridice
sunt obligate, la cerere, s a prezinte la domiciliul fiscal documentele
solicitate.

Organele de control ale Ministerului Economiei si Finan  telor pot interzice
arhivarea registrelor, a documentelor justificative si contabile siin alte
loca tii decat la domiciliul fiscal sau la sediile secund are,dac & consider 3ac &
acestea nu sunt p astrate corespunz ator.

51. Termenul de p astrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar
termenul de p  &strare a registrelor si a documentelor justificative si contabile
este de 10 ani cu incepere de la data incheierii ex erci tiului financiar in cursul
c iruia au fost Tntocmite, cu excep tia celor prev azute la pct. 52, 53 si 54.

52. Facturile aferente bunurilor de capital, re spectiv bunurilor imobile,
care stau la baza determin arii taxei pe valoarea ad augat & deductibile pentru
persoanele impozabile cu regim mixt si persoanele par tial impozabile Tn
conformitate cu prevederile Codului fiscal, se vor pastra conform termenului
prev azutla art. 149 alin. (6) din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu
modific arile  sicomplet &rile ulterioare.

53. Documentele prev dzute in anexa nr. 4 se pot p astra pe o perioad & de numai
5anidac & necesit Atile proprii ale unit atii nuimpun p astrarea acestora pe o

perioad & de timp mai mare.
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54. Documentele financiar-contabile care atest & provenien  ta unor bunuri cu
durat 4 devia t& mai mare de 10 anisep astreaz &, de regul a, pe o perioad a de timp
mai mare, respectiv pe perioada de utilizare a bunu rilor.

55. In caz de incetare a activit atii persoanelor prev azute la art. 1 din
Legea nr. 82/1991 , republicat &, documentele contabile se arhiveaz ain
conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1990 privind societ atile comerciale,
republicat &, cu modific arile  sicomplet arile ulterioare, sau se predau la
arhivele statului, Tn conformitate cu prevederile | egale In materie, dup a caz.

56. Arhivarea documentelor justificative si contabile se face Tn conformitate
cu prevederile legale sicuurm &toarele reguli generale:

- documentele se grupeaz 4 In dosare, numerotate, shuruite si parafate;

- gruparea documentelor in dosare se face crono logic  si sistematic, Tn cadrul
fiec &rui exerci tiu financiar la care se refer 3 acestea. In cazul fuziunii sau al
lichid  &rii societ atii, documentele aferente acestei perioade se arhive aza
separat;

- dosarele con tindnd documente justificative si contabile se p astreaz a1in
spa tii amenajate Tnh acest scop, asigurate Tmpotriva deg rad &rii, distrugerii sau
sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a ince ndiilor;

- eviden ta documentelor la arhiv a se tine cu ajutorul Registrului de
eviden t&, potrivit legii, Th care sunt consemnate dosarele si documentele intrate
inarhiv &, precum simi scarea acestora in decursul timpului.

57. Eliminarea din arhiv a a documentelor al ¢ aror termen legal de p astrare a
expirat se face de ¢ atre o comisie, sub conducerea administratorului sau a
ordonatorului de credite, dup a caz. In aceast a situa tie se intocme ste un proces-

verbal siseconsemneaz & sc aderea documentelor eliminate din Registrul de
eviden t& al arhivei.

G. Criteriile minimale privind programele infor matice utilizate n
activitatea financiar a sicontabil a

58. Sistemul informatic de prelucrare automat a a datelor la nivelul fiec arei
unit atitrebuie s a asigure prelucrarea datelor inregistrate ih contab ilitate Tn
conformitate cu reglement arile contabile aplicabile, controlul sip 4&strarea
acestora pe suporturi tehnice.

La elaborarea si adaptarea programelor informatice vor fi avute in vedere
urmatoarele:

a) cuprinderea n procedurile de prelucrare a r eglement &rilor Tn vigoare sia
posibilit atii de actualizare a acestor proceduri, in func tie de modific arile
intervenite in legisla tie;

b) cunoa stereaadecvat & afunc tiilor sistemului de prelucrare automat aa
datelor de c atre personalul implicat si respectarea acestora,;

c) gestionarea pachetelor de produse-program, a sigurarea protec tieilor
impotriva accesului neautorizat, realizarea confide ntialit  atii datelor din
sistemul informatic;

d) stabilirea tipului de suport pentru p astrarea datelor de intrare,
intermediare sau de ie sire;

e) solu tionarea eventualelor erori care pot s dapar ainfunc tionarea
sistemului informatic;

f) verificarea complet 4 sau prin sondaj a modului de func tionare a
procedurilor de prelucrare prev azute de sistemul informatic;

g) verificarea total 4 sau prin sondaj a opera tiunilor economico-financiare
Tnregistrate Tn contabilitate, astfel incat acestea s a fie efectuate n
concordan t& strict & cu prevederile actelor normative care le reglement eaz s,

h) verificarea prin teste de control a programu lui informatic utilizat.

59. Sistemele informatice de prelucrare automat & a datelor in domeniul
financiar-contabil trebuie s ar aspund alaurm &toarele criterii considerate
minimale:

a)s a asigure concordan ta strict a a rezultatului prelucr arilor informatice cu
prevederile actelor normative care le reglementeaz a,

b) s a precizeze tipul de suport care asigur a prelucrarea datelor in condi ti

de siguran  ta;
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c) fiecare dat & Tnregistrat & Tn contabilitate trebuie s dsereg &seasc ain
con tinutul unui document, la care s a poat & avea acces atat beneficiarii, cat si
organele de control;

d)s a asigure listele opera tiunilor efectuate Tn contabilitate pe baz ade
documente justificative, care s a fie numerotate in ordine cronologic a,
interzicandu-se inser ari, intercal ari, precum si orice elimin arisauad  Augari
ulterioare;

e)s a asigure reluarea automat a in calcul a soldurilor conturilor ob tinute
anterior;

f)s a asigure conservarea datelor pe o perioad a detimp care s a respecte
prevederile Legii nr. 82/1991 , republicat a;

g)s a precizeze procedurile si suportul magnetic extern de arhivare a
produselor-program, a datelor introduse, a situa tiilor financiare sau a altor
documente, cu posibilitatea de reintegrare n siste m a datelor arhivate;

h) s anupermit & inser ari, modific ari sau elimin ari de date pentru o perioad a
inchis &;

i)s & asigure urm  Atoarele elemente constitutive ale inregistr arilor
contabile:

- data efectu arii inregistr arii contabile a opera tiunii;

- jurnalul de origine Tn care se reg asesc nregistr arile contabile;

-num  &rul documentului justificativ sau contabil (atribui t de emitent);

i)s a asigure confiden tialitatea siprotec tiainforma  tiilor si a programelor
prin parole, cod de identificare pentru accesul la informa  tii, copii de siguran ta
pentru programe siinforma  tii;

K) s a asigure list ari clare, inteligibile si complete, care s acon tin a
urmatoarele elemente de identificare, in antet sau pe f iecare pagin a,dup i caz:

- tipul documentului sau al situa tiei;

- denumirea unit atii;

- perioada la care se refer a informa tia;

- datarea list arilor;

- paginarea cronologic a,

- precizarea programului informatic si a versiunii utilizate;

) s a asigure listarea ansamblului de situa tii financiare si documente de
sintez & necesare conducerii operative a unit atii;

m) s & asigure respectarea con tinutului de informa tiiprev  &zut pentru
formulare;

n) s a permit &, in orice moment, reconstituirea con tinutului conturilor,
listelor siinforma  tiilor supuse verific arii; toate soldurile conturilor trebuie
s & fie rezultatul unei liste de inregistr ari - sial unui sold anterior al acelui
cont; fiecare Tnregistrare trebuie s aab alabaz 3 elemente de identificare a
datelor supuse prelucr arir;

0)s a nu permit  a:

- deschiderea a dou & conturi cu acela si simbol;

- modificarea simbolului de cont in cazul in ca re au fost Tnregistrate date
Tn acel cont;

- suprimarea unui cont n cursul exerci tiului financiar curent sau aferent
exerci tiului financiar precedent, dac 4 acestacon  tine inregistr ari sau sold;

- editarea a dou 3 sau a mai multor documente de acela si tip, cu acela sinum &r
sicon tinut diferit de informa tii;

p) s a permit & suprimarea unui cont care nu are inregistr ari pe parcursul a
cel pu tin 2 ani (exerci tii financiare), in mod automat sau manual,

Ns a prevad & indocumenta tia produsului informatic modul de organizare si

tipul sistemului de prelucrare:
- monopost sau multipost;
- monosocietate sau multisocietate;
-re tea de calculatoare;
- portabilitatea fi sierelor de date;
s)s a precizeze tipul de organizare pentru culegerea dat elor:
- prelu ari pe loturi cu control ulterior;
- prelu ari in timp real cu efectuarea controlului imediat;
- combinarea celor dou a tipuri;
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t)s a permit & culegerea unui num ar nelimitat de Tnregistr ari pentru
opera tiunile contabile;

u)s a posede documenta tiatehnic & de utilizare a programelor informatice
necesar & exploat &rii optime a acestora;

V) s a respecte reglement arile in vigoare cu privire la securitatea datelor si
fiabilitatea sistemului informatic de prelucrare au tomat 3 a datelor.

60. Elaboratorii de programe informatice au obl iga tia de a prevedea, prin
contractele de livrare a programelor informatice, ¢ lauze privind Tntre tinerea  si
adaptarea produselor livrate, precum si clauze privind eliminarea posibilit atilor
de modificare a procedurilor de prelucrare automat 4 a datelor de ¢ atre
utilizatori.

Unit atile de informatic & sau persoanele care efectueaz a lucr  &ri cu ajutorul
sistemului informatic de prelucrare automat a a datelor poart ar aspunderea
prelucr arii cu exactitate a informa tiilor din documente, iar beneficiarii r aspund
pentru exactitatea si realitatea datelor pe care le transmit pentru pre lucrare.

61. Utilizatorul trebuie:

-S a se asigure de perenitatea documenta tiei, a diferitelor versiuni ale
produsului-program;

-S a organizeze arhivarea datelor, programelor sau prod uselor de prelucrare
astfel incat informa tiles & poat 3 fireprocesate;

-S a de tin & la sediul s au, pe perioad a neprescris &, manualul de utilizare
complet siactualizat al fiec arui produs-program utilizat.

62. Pe perioada neprescris 4 se va organiza o gestiune a versiunilor,
modific  arilor, corecturilor si schimb  &rilor de sistem informatic, produse-program
si sistem de calcul.

Dac & unitatea, In cursul acestei perioade, a schimbat s istemul de calcul,
respectiv de prelucrare a datelor, trebuie s & se efectueze o reconciliere intre
datele arhivate si versiunile noi ale produselor-program si ale echipamentelor de
calcul.

Arhivele pe suport magnetic trebuie "improsp atate" periodic pentru a asigura
accesibilitatea datelor.

63. Responsabilit atile ce revin personalului unit atii cu privire la
utilizarea sistemului informatic de prelucrare auto mat & a datelor se stabilesc
prin regulamente interne.

H. Condi tiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic documentele
financiar-contabile

64. Din punct de vedere al bazei de date trebui e s 4 existe posibilitatea
reconstituirii Tn orice moment a con tinutului documentelor financiar-contabile.

65. Documentele financiar-contabile, care se ar hiveaz & pe suport WORM (Write
Once Read Many), trebuie s a fie semnate de persoana care le intocme ste, In
conformitate cu prevederile Legii nr. 455/2001 privind semn atura electronic a.

66. Trebuie s a existe un plan de securitate al sistemului informa tic,
cuprinzand m  asurile tehnice si organizatorice care s 4 asigure urm  atoarele cerin te
minimale:

a) confiden tialitatea si integritatea comunica tiilor,;

b) confiden tialitatea si nonrepudierea tranzac tiilor;

c) confiden tialitatea si integritatea datelor;

d) restric tionarea, detectarea si monitorizarea accesului in sistem;

e) restaurarea informa tiilor gestionate de sistem Tn cazul unor calamit ati
naturale, evenimente imprevizibile, prin:

- arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM, cares apermit &
inscrip  tionarea o singur a dat & siaccesarea ori de cate ori este nevoie a
informa tiilor stocate;

- Tnregistrarea datelor din documentele financi ar-contabile in timp real, In
alt sistem de calcul, cu acelea si caracteristici, care s a fie amplasat intr-o
alt zloca tie.

67. Trebuie s & se asigure listarea tuturor documentelor financiar -contabile

solicitate de organele de control.
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ANEXA 2

NORMELE SPECIFICE DE INTOCMIRE
A DOCUMENTELOR FINANCIAR-CONTABILE

SI UTILIZARE

NOMENCLATORUL
documentelor financiar-contabile
*T*
Nr. | Denumire formular Cod
crt.
baz a variant &
0 1 2 3
|. REGISTRELE DE CONTABILITATE
1. Registrul-jurnal 14-1-1
2. Registrul-jurnal de incas ari sipl ati 14-1-1/b
3. Registrul-inventar 14-1-2
4. Registrul Cartea mare 14-1-3
5. - Registrul Cartea mare ( sah) 14-1-3/a
Il. MIJLOACE FIXE
6. Registrul numerelor de inventar 14-2-1
7. Fi sa mijlocului fix 14-2-2
8. Bon de mi scare a mijloacelor fixe 14-2-3 A
9. - Proces-verbal de scoatere din func tiune a
mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale 14-2-3/aA
10. |Proces-verbal de recep tie 14-2-5
11. |- Proces-verbal de recep tie provizorie 14-2-5/a
12. |- Proces-verbal de punere in func tiune 14-2-5/b
Ill. BUNURI DE NATURA STOCURILOR
13. |Not& derecep tie siconstatare de diferen te 14-3-1A
14. |Bon de primire In consigna tie 14-3-2
15. Bon de predare, transfer, restituire 14-3-3A
16. |Bon de consum 14-3-4A
17. |- Bon de consum (colectiv) 14-3-4/aA
18. |-Fi salimit & deconsum 14-3-4/bA
19. |-List &zilnic & de alimente 14-3-4/dA
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20. [Dispozi tie de livrare 14-3-5A
21. |Avizdeinso tiream arfii 14-3-6A
22. |Fi sa de magazie 14-3-8
23. |- Fi sa de magazie (cu dou aunit atidem asur &) 14-3-8/a
24. |Fi sa de eviden t& a materialelor de natura obiectelor

de inventar in folosin ta 14-3-9
25. |Registrul stocurilor 14-3-11
26. |- Registrul stocurilor 14-3-11/a
27. |List & de inventariere 14-3-12
28. |- List & deinventariere 14-3-12/b
29. |-List & deinventariere (pentru gestiuni global-

valorice) 14-3-12/a

IV. MIJLOACE B ANESTI S| DECONTARI
30. |Chitan ta 14-4-1
31. |- Chitan ta& pentru opera tiuni Tn valut a 14-4-1/a
32. | Proces-verbal de pl ati 14-4-3A
33. |Dispozi tie de plat afincasare ¢ itre casierie 14-4-4
34. |Registru de cas a 14-4-7A
35. |- Registru de cas a 14-4-7/bA
36. |- Registru de cas a (in valut a) 14-4-7/aA
37. |- Registru de cas a (in valut a) 14-4-7/cA
38. |Borderou de achizi tie 14-4-13
39. |- Borderou de achizi tie (de la produc atori

individuali) 14-4-13/b
40. |Decont pentru opera tiuni in participa tie 14-4-14

V. SALARII S| ALTE DREPTURI DE

PERSONAL
41. |- Stat de salarii 14-5-1/a
42. |- Stat de salarii (f ar a elementele componente ale

salariului total) 14-5-1/b
43. |- Stat de salarii (f ar & elementele componente ale

salariului total) 14-5-1/c
44, |- Stat de salarii 14-5-1/k
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45, |-List & de avans chenzinal 14-5-1/d
46. | Ordin de deplasare (delega tie) 14-5-4
47. |- Ordin de deplasare (delega tie) in str ain atate

(transporturi interna tionale) 14-5-4/a
48. |Decont de cheltuieli (pentru deplas ari externe) 14-5-5

49. |Decont de cheltuieli valutare (transporturi
interna  tionale) 14-5-5/a

VI. CONTABILITATE GENERAL A

50. |Not & de debitare-creditare 14-6-1A
51. |Not & de contabilitate 14-6-2A
52. |Extras de cont 14-6-3
53. |Jurnal privind opera tiunile de cas a sibanc a 14-6-5
54. |Jurnal privind decont arile cu furnizorii 14-6-6
55. |Situa tiaincas arii-achit arii facturilor 14-6-7
56. |Jurnal privind consumurile si alte ie siri de stocuri 14-6-8
57. | Jurnal privind salariile, contribu tia pentru
asigur ari sociale, protec tia social aa somerilor si
asigur ari sociale de s anatate 14-6-10
58. |Borderou de primire a obiectelor in consigna tie 14-6-14
59. |Borderou de ie sire a obiectelor din consigna tie 14-6-15
60. [Jurnal privind opera tiuni diverse (pentru conturi
sintetice) 14-6-17
61. |[Fi sa de cont analitic pentru cheltuieli efective de
produc tie 14-6-21
62. |-Fi sa de contanalitic pentru cheltuieli 14-6-21/a
63. |Fi s& de cont pentru opera tiuni diverse 14-6-22
64. |-Fi sa de contpentru opera tiuni diverse (in valut a
sin lei) 14-6-22/a
65. |Document cumulativ 14-6-24
66. |- Document cumulativ 14-6-24/b
67. |[Balan ta de verificare (cu patru egalit ati) 14-6-30
68. [-Balan ta de verificare (cu patru egalit ati) 14-6-30/A
69. [-Balan ta de verificare (cu cinci egalit ati) 14-6-30/a
70. |- Balan ta de verificare (cu cinci egalit ati) 14-6-30/bl
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71. |-Balan ta& de verificare (cu cinci egalit ati) 14-6-30/b2
72. |-Balan t& de verificare (cu sase egalit  ati) 14-6-30/b
73. |-Balan t& analitic & a stocurilor 14-6-30/c

VII. ALTE SUBACTIVIT  ATI

74. |Situa tia activelor gajate sau ipotecate 14-8-1
75. |- Situa tia bunurilor sechestrate 14-8-1/a
76. |Decizie de imputare 14-8-2
77. |- Angajament de plat a 14-8-2/a
*GT*
GRUPA |

REGISTRELE DE CONTABILITATE

REGISTRUL - JURNAL (Cod 14-1-1)

1. Serve ste ca document contabil obligatoriu de Tnregistrare cronologic & si
sistematic & a modific  &rii elementelor de activ si de pasiv ale unit atii.

2. Se intocme ste de c atre persoanele prev azute la art. 1 din Legea
contabilit atii nr. 82/1991 , republicat &, Tntr-un singur exemplar.

Numerotarea filelor registrelor se va face in o rdine cresc  atoare, iar
volumele se vor numerota in ordinea complet arii lor.

Se intocme ste lunar, prin Tnregistrarea cronologic a a documentelor in care se
reflect & mi scarea elementelor de activ si de pasiv ale unit atii.

In cazul in care unitatea folose ste jurnale auxiliare, totalul lunar al
fiec aruia se poate trece in registrul-jurnal.

Registrul-jurnal se editeaz a la cererea organelor de control sau in func tie
de necesit  &tile unit atii.

In cazul in care o unitate are subunit ati dispersate teritorial care conduc
contabilitatea pan alabalan  ta de verificare, registrul-jurnal se poate conduce
de ¢ &tre subunit ati, cu condi tia Tnregistr arii acestuia la nivelul subunit atii.

In coloana 1 se inscrie num arul curent al opera tiunilor inregistrate incepand
de la 1 ianuarie, sau de la inceputul activit atii, pan & la 31 decembrie, sau
incetarea activit atii.

In coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) ¢ and se efectueaz a
inregistrarea in registru.

In coloana 3 se trece felul documentului (factu ra, chitan ta, jurnalul privind
opera tiunile de cas a sibanc &, jurnalul decont arilor cu furnizorii etc.), precum
sinum arul sidata acestuia.

In coloana 4 se trece felul opera tiunii, dandu-se explica tiile in leg atur acu
opera tiunea respectiv a.Aceast & coloan 3 secompleteaz & numai atunci cand este
cazul.

In coloanele 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si, respectiv,
creditoare.

In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din
documentul respectiv (bon, factur a, jurnal auxiliar, not a de contabilitate etc.).

Lunar se totalizeaz 3 sumele debitoare si sumele creditoare.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz & la compartimentul financiar-contabil.

In condi tiile conducerii contabilit atii cu ajutorul sistemelor informatice de
prelucrare automat a a datelor, fiecare opera tiune economico-financiar a seva
inregistra prin articole contabile, in mod cronolog ic, dup & data de Tntocmire sau

de intrare a documentelor n unitate.
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REGISTRUL-JURNAL DE INCAS ARl sl PL ATI (cod 14-1-1/b)
1. Serve ste ca:
- document de nregistrare a incas arilor sipl atilor;
- document de stabilire a situa tiei financiare a contribuabilului care

o

conduce eviden tacontabil & Tn partid a simpl  &;
- prob a n litigii.

2. Se intocme ste ntr-un singur exemplar de ¢ atre contribuabili, f acandu-se
inregistrarea opera tiunilor efectuate pe baza documentelor justificativ e,
distinct, pe fiecare opera tiune, f drzasel &sarandurilibere, dup a ce a fost
numerotat, snuruit, parafat si Inregistrat la organul fiscal teritorial.

Pentru fiecare asocia tief ar a personalitate juridic & se va intocmi cate un
registru-jurnal de incas ari  sipl ati.

In Registrul-jurnal de incas ari  sipl atise inregistreaz 4 nu numai
opera tiunile in numerar, ci si cele efectuate prin contul curent de la banc a.

Contribuabilii pl atitori de tax a pe valoarea ad augat a vor inregistra sumele
incasate sau pl atite, exclusiv taxa pe valoarea ad augat a

Opera tiunile inregistrate in Registrul-jurnal de incas ari  sipl atise
totalizeaz a anual.

Numerotarea filelor se va face in ordine cresc atoare, iar dup a completarea
integral & se deschide un nou registru nregistrat si parafat, care va fi
numerotat in ordine cresc atoare.

Acest registru se parafeaz a de c atre organul fiscal teritorial la inceperea
si la incetarea activit ati.

In condi tiile conducerii eviden tei contabile in partid a simpl & cu ajutorul
tehnicii de calcul, fiecare opera tiune economico-financiar a se va inregistra n
ordine cronologic g, In func tie de data de Intocmire sau de intrare a
documentelor. In aceast a situa tie Registrul-jurnal de incas ari  sipl atise
editeaz & lunar, iar paginile vor fi numerotate pe m asura edit  ariilor.

Registrul-jurnal de incas ari  sipl atiparafat si inregistrat la organul
fiscal teritorial va fi completat lunar, prin prelu area totalului sumelor din
Registrul-jurnal de incas ari  sipl &atiob tinut cu ajutorul tehnicii de calcul.

Practicienii in insolven t&, persoane fizice sau juridice, care 1 sidesf &dsoar &
activitatea in conformitate cu prevederile Ordonan tei de urgen  t& a Guvernului nr.
86/2006 privind organizarea activit &tii practicienilor in insolven ta, cu
modific arile  sicomplet arile ulterioare, completeaz a registrul - jurnal de
incas ari sipl &atidup & ce afost numerotat, snuruit, parafat si Tnregistrat in
eviden taunit &tii.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a impreun & cu documentele justificative care au stat la baza
intocmirii lui.

REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

1. Serve ste ca document contabil obligatoriu de Tnregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de activ si de pasiv.

2. Se Intocme stede c atre persoanele prev dzute la art. 1 din Legea
contabilit atii nr. 82/1991 , republicat &, Intr-un singur exemplar, dup & ce a fost
numerotat, snuruit, parafat si Tnregistrat Tn eviden taunit atii.

Se completeaz a la inceputul activit atii, la sfar situl exerci tiului financiar
sau cu ocazia incet arii activit atii, f  ara sters aturi  sif &raspa tiilibere, pe
baza datelor cuprinse in listele de inventariere si respectiv in procesele-
verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea
acestora pe conturi sau grupe de conturi, dup a caz.

Registrul-inventar se completeaz a pe baza inventarierii faptice a elementelor R
de activ si de pasiv grupate dup a natura lor, conform posturilor din bilan t.In
cazul in care inventarierea are loc pe parcursul an ului, datele rezultate din
opera tiunea de inventariere se actualizeaz acuintr  arile siie girile din perioada
cuprins & intre data inventarierii si data Tncheierii exerci tiului financiar,
datele actualizate fiind apoi cuprinse n registrul -inventar. Opera tiunea de
actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua astfel incat la
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sfar situl exerci tiului financiar s a fie reflectat a situa tiareal & aelementelor
de activ si de pasiv.
Crean tele siobliga tiilefa ta deter tisuntsupuse inventarierii pe baza

confirm  &rii extraselor soldurilor conturilor analitice debi toare si creditoare,
sau a punctajelor reciproce, in func tie de necesit ati.

In cazul incet arii activit atii, registrul-inventar se completeaz a cu valoarea
elementelor de activ si de pasiv inventariate faptic la acea dat a.

In cazul in care o unitate are subunit ati dispersate teritorial care conduc
contabilitatea pan a la nivel de balan ta de verificare, registrul-inventar se
poate conduce de ¢ atre subunit ati, in condi tiile Tnregistr arii acestuia in
eviden tasubunit atii.

In coloana 1 se inscrie num arul curent al fiec arei opera  tiuni inregistrate n
ordine cronologic &, de la deschiderea acestuia pan a la epuizarea filelor sau
Tncetarea activit atii.

In coloana 2 vor fi recapitulate elementele inv entariate, detaliat pe fiecare
cont de activ si de pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe
gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabll a a elementelor inventariate.

Tn coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ side
pasiv, stabilit a de membrii comisiei de inventariere (pe baza liste lor de
inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

In coloana 5 se trec diferen tele din evaluare, calculate ca diferen ta intre
valoarea contabil & sivaloarea de inventar.

In coloana 6 se men tioneaz & cauzele diferen telor (deprecieri, dezmembr ari,
dezasort &ri, calamit ati, ter  tineidentifica ti etc.).

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a a rezultatelor
inventarierii.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil, impreun a cu documentele

justificative care au stat la baza intocmirii lui.

REGISTRUL CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

1. Serve ste:

- la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la
unit atile care aplic & forma de inregistrare "pe jurnale”;

- la verificarea Tnregistr arilor contabile efectuate;

- la intocmirea balan tei de verificare.

2. Se intocme ste Intr-un exemplar, in cadrul compartimentului
financiarcontabil, lunar, pentru debitul si respectiv pentru creditul fiec arui
cont sintetic, pe m asura inregistr ariiopera  tiunilor.

Se completeaz a pe baza documentelor justificative, documentelor ¢ umulative
centralizatoare si jurnalelor, dup a caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteaz & din jurnalul contului respectiv, intr-o
singur asuma,f &aradesf asurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respecti v in diverse jurnale se
reporteaz & din acele jurnale, ob tinndu-se defalcarea rulajului debitor pe
conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiec arui cont se stabile ste in func tie de
rulajele debitoare si creditoare ale contului respectiv, tin&ndu-se seama de
soldul de la Tnceputul anului (care se inscrie pe r andul destinat Tn acest scop).

3. Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu F i sa de cont pentru opera tiuni
diverse.

4. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

5. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

REGISTRUL CARTEA MARE ( SAH - Cod 14-1-3/a)

1. Serve ste:

- la tinerea contabilit atii sintetice a opera tiunilor economico-financiare n
unit atile care utilizeaz a forma de nregistrare contabil a "maestru- sah";

- la intocmirea balan tei de verificare a conturilor sintetice.
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2. Se intocme ste intr-un exemplar, in cadrul compartimentului
financiarcontabil, lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul
fiec &rui cont sintetic, pe m asura nregistr ariiopera  tiunilor.

Se completeaz a pe baza documentelor justificative, documentelor ¢ umulative
centralizatoare si a notelor de contabilitate.

La Tnceputul anului, la deschiderea fi selor, pe primul rand al coloanei
"Suma" se inregistreaz & soldul ini tial, pe baza balan tei conturilor sintetice
incheiat & la finele anului precedent. Soldul Tnscris n fi sa se bareaz & siapoi
se efectueaz 3 Tnregistrarea opera tiunilor lunii ianuarie.

La sfar situl lunii, se adi tioneaz & pe vertical a sumele pe conturi
corespondente sise bareaz 4. Totalul sumelor din coloanele "Conturi
corespondente”, adunate pe orizontal a, trebuie s a fie egal cu totalul sumelor din
coloana "Suma" adunate pe vertical a.

Cartea mare ( sah) poate fi folosit a pentru o perioad a mai mare (trimestru,
semestru, an), dac 3 num arul opera  tiunilor economico-financiare este prea mare. in
acest caz, este necesar s a se stabileasc a totalul sumelor separat pentru fiecare
lun &.

In cazul balan tei cu patru egalit ati, in Cartea mare ( sah), pe lang a rulajele
lunare, este necesar s a se stabileasc & sirulajele cumulate de la inceputul
anului (inclusiv soldurile ini tiale).

3. Registrul Cartea mare ( sah) poate fi inlocuit cu Fi sa de cont pentru
opera tiuni diverse.

4. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

5. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

GRUPA a ll-a

MIJLOACE FIXE

REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR (Cod 14- 2-1)

1. Serve ste ca document de atribuire a numerelor de inventar mijloacelor fixe
existente in unitate, in vederea identific arii lor.

2. Se Intocme ste de c atre compartimentul financiar-contabil prin
Tnregistrarea cronologic a a mijloacelor fixe intrate in unitate.

Se poate folosi fie cate un registru pentru fie care grup & de mijloace fixe,
fie un registru pentru mai multe grupe, in func tie de num &rul mijloacelor fixe
existente si al celor care urmeaz & aiintra in unitate.

In scopul asigur arii controlului asupra existen tei mijloacelor fixe, se
atribuie fiec arui mijloc fix, care constituie obiect de eviden t&, unnum &rde
inventar in momentul intr arii in unitate prin achizi tionare, construire,
confec tionare, transfer etc. (cu excep tia celor luate cu chirie), care se
consemneaz & n registrul numerelor de inventar. Numerele de in ventar atribuite
mijloacelor fixe care circul & prin schimb (tuburi pentru oxigen, butoaie etc.) n u
se imprim & pe acestea.

Numerotarea mijloacelor fixe In cadrul registru lui se face, de regul &, 1n
ordinea succesiv a a numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

Num &rul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaz 4 s & fie trecut in toate
documentele care privesc mijlocul fix respectiv.

Num &rul de inventar atribuit se imprim a direct pe obiect (cu vopsea sau prin
poansonare) sau se graveaz apeopl acuta ce sefixeaz a pe mijlocul fix respectiv
sau prin alte mijloace care s & asigure identificarea mijlocului fix respectiv.

Pe fiecare obiect este obligatoriu s a se imprime siini  tialele unit atii
careia ii apar tin mijloacele fixe respective.

Pentru mijloacele fixe complexe (formate din ma i multe obiecte componente) si
pentru mijloacele fixe a ¢ aror eviden tase tine pe tronsoane (conducte de
distribu  tie gaz metan, drumuri, linii electrice etc.), pe fi ecare obiect se
indic 3 num rul de inventar atribuit. In aceste cazuri, este ne cesar ca, pe lang a
numarul de inventar respectiv, s a se foloseasc a sinumere suplimentare.

Numerele de inventar ale mijloacelor fixe trans ferate altor unit atisau
scoase din func tiune nu pot fi atribuite altor mijloace fixe intrat e Tn unitate.

Aceste numerer  aman libere pan & la renumerotarea mijloacelor fixe, cand se
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intocme ste un nou registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se eviden tiaz & Tn contabilitatea unit atii care le-
a luat cu chirie, Tn conturi Tn afara bilan tului, cu numerele de inventar
atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.

Principalele date ale formularului se completea z 4 astfel:

- in coloana 1 se inscrie num arul de inventar,;

- in coloana 2 se nscrie codul mijlocului fix;

- in coloana 3 se inscriu, pe scurt, datele str ict necesare pentru
identificarea mijlocului fix; R

- Tn coloana 4 se inscrie locul unde se afl a mijlocul fix. In cazul
mi scarilor frecvente, aceast a coloan & secompleteaz & cu creionul negru, pentru a
se putea  sterge denumirea locului de folosin t& anterior si a se Tnscrie noul loc
unde se afl a mijlocul fix;

- coloana 5 se folose steinm &surain care sunt necesare sialte men  tiuni
decét cele f acute n celelalte coloane, ca, de exemplu, men tiuni privind
transferul sau scoaterea din func tiune a mijlocului fix, data instituirii gajului
si beneficiarul acestuia, dup a caz.

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unit atii;

-num  &arul de inventar; codul de clasificare; denumirea mi jlocului fix si
caracteristici tehnice; locul unde se afl a.

FI SA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)

1. Serve ste ca document pentru eviden ta analitic 4 a mijloacelor fixe.

2. Se intocme ste intr-un exemplar, de compartimentul financiar-co ntabil,
pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai multe mijl oace fixe de acela si fel side
aceea si valoare, care au acelea si cote de amortizare si sunt puse n func tiune in
aceea silun a.

Sep astreaz & pe grupe de mijloace fixe, Tn ordinea codurilor di n clasificarea
imobiliz  &rilor corporale conform legisla tiei in vigoare, iar in cadrul acestora,
fi sele mijloacelor fixe se grupeaz a pe locuri de folosin ta.

Fi  sele mijloacelor fixe scoase din func tiune sau transferate se eviden tiaz a
separat.

Se completeaz & pe baza documentelor justificative privind mi scarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventa r a acestora, ca urmare a
complet &rii, imbun at &tirii, moderniz arii sau reevalu arii lor (bon de mi scare a
mijloacelor fixe, proces-verbal de scoatere din fun ctiune etc.).

Cand formularul este folosit ca fi s& colectiv. &, mijloacele fixe se inscriu pe
un singur rand, specificAndu-se in prima coloan a numerele de inventar atribuite.

Tn acest caz, valoarea unitar & de inventar se poate inscrie in coloana a treia a
formularului.

In coloana "Buc ati", intr arile se inscriu "in negru"”, iar ie sirile "in ro su".

Inregistr arile in coloanele "Debit", "Credit" si "Sold" se fac la valoarea de
inventar a mijloacelor fixe.

In rubrica destinat a datelor tehnice de identificare a mijlocului fix, n
afar 3 de datele privind marca, num arul de fabrica tie, seria, se Inscriu si
par tile componente ale mijlocului fix.

Data amortiz arii complete si cota de amortizare se inscriu in spa tiile
rezervate.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;
- num arul de inventar;
- felul, seria, num arul  si data documentului de provenien ta;

Q¢
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- valoarea de inventar;

- amortizarea lunar a;

- denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice;

- accesorii;

- grupa;

- codul de clasificare;

- datad arii in folosin ta (anul, luna);

- data amortiz arii complete (anul, luna);

- durata normal a de func tionare; cota de amortizare (%), dup a caz; Verso,
dup & caz:

- num arul de inventar; documentul (felul, num arul, data); opera tiunile care
privesc mi  scarea, cre  sterea sau diminuarea valorii mijlocului fix; debit; credit;
sold; date privind gajul instituit asupra mijloculu I fix, dup a caz.

BON DE Ml SCARE A MIJLOACELOR FIXE (Cod 14-2-3A)

1. Serve ste ca:

- document justificativ de predare-primire a mi jloacelor fixe intre dou
locuri de folosin ta ale unit atii (sec  tie, serviciu, brigad a, atelier, unit ati
subordonate etc.);

- document de inso tire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de | a
sec tia sau subunitatea pred atoare la cea primitoare;

- document justificativ de Tnregistrare in evid enta responsabilului cu
mijloacele fixe la locurile de folosin t& siin contabilitate.

2. Se Intocme steindou & exemplare de c atre persoana desemnat ade
compartimentul care dispune mi scarea mijloacelor fixe (compartimentul mecanic-
sef, energetic- sef, administrativ etc.).

3. Circul a:

- la persoana care aprob & mi scarea mijlocului fix in cadrul unit atii (ambele
exemplare);

- la sec tia (serviciul, brigada, atelierul, subunitatea) pre datoare, pentru
semnare de predare de ¢ atre responsabilul cu mijloacele fixe si pentru semnare de
primire de c atre delegatul sec tiei, serviciului etc. primitor (ambele exemplare);

- la sec tia (serviciul, brigada, atelierul, subunitatea) pri mitoare (impreun
cu mijlocul fix), pentru Inregistrarea in eviden ta la locul de folosin ta
(exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil pentru i nregistrarea mi scarii
mijlocului fix (exemplarul 1).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la sec tia (serviciul, atelierul, subunitatea) pred atoare (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- num arul documentului; data eliber arii (ziua, luna, anul); pred ator;
primitor;

- num arul curent; denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice;
numarul de inventar; buc ati; valoarea de inventar;

- subunitatea pred atoare (sec  tie, atelier etc.); numele si prenumele;
semnatura;

- subunitatea primitoare (sec tie, atelier etc.); numele si prenumele;
semnatura;

- aprobat: data, semn atura.

Qi

Qe

PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUNC TIUNE
A MIJLOACELOR FIXE/DE DECLASARE A UNOR
BUNURI MATERIALE (Cod 14-2-3/aA)

1. Serve ste ca:
- document de constatare a Tndeplinirii condi tiilor necesare scoaterii din
func tiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a mater ialelor de natura
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obiectelor de inventar in folosin ta side declasare a altor bunuri materiale
decat mijloacele fixe, potrivit dispozi tiilor legale;

- document de consemnare a scoaterii efective d in func  tiune a mijloacelor
fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura o biectelor de inventar in
folosin  ta sau de declasare a bunurilor materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor
componente si materialelor rezultate din scoaterea efectiv adinfunc  tiune a
mijloacelor fixe, precum si din scoaterea din uz a bunurilor materiale propus e
pentru declasare;

- document justificativ de Tnregistrare in evid enta magaziilor (depozitelor)
si in contabilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, separat pentru mijloace fixe, materiale
de natura obiectelor de inventar in folosin ta sibunuri materiale aflate Tn
gestiunea unui singur gestionar, pe baza documenta tiei prev  azute in normele
legale (not a privind starea tehnic & a mijlocului fix propus a fi scos din
func tiune, deviz estimativ al repara tiei capitale, act constatator al avariei,
avize, not & justificativ & privind descrierea degrad arii bunurilor materiale,
specifica  tia bunurilor materiale propuse pentru declasare etc ).

Formularul se completeaz a astfel:

- capitolele | sill, dec atre comisia constituit a Tn acest scop, dup a caz,
cuconstat arile  siconcluziile rezultate din analiza documenta tiei primite sidin
verificarea st arii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din func tiune, scoaterii
din uz a materialelor de natura obiectelor de inven tar in folosin ta saua
bunurilor materiale propuse pentru declasare, se se mneaza de ¢ atre membrii
comisiei;

- capitolul 1ll, dup a aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din
func tiune, din uz sau declas arii, de c atre comisia de analiz 3 siavizare a
propunerii de declasare a bunurilor materiale sau d e delega tiinumi tide
conducerea unit atii care semneaz 4 pentru realitatea opera tiunilor; serve ste sica
document de predare la magazie (depozit) a ansamble lor, subansamblelor, pieselor
componente si materialelor rezultate din scoaterea din func tiune a mijloacelor
fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obi ectelor de inventar sau din
declasarea bunurilor materiale.

Semen tioneaz & c¢ &, in cazul scoaterii din func tiune a mijloacelor fixe,
numarul de inventar se va trece la cap. Il in coloana " Denumirea”. In situa tian
care capitolul Ill se completeaz a in alte exerci tii financiare, este necesar s a
se Intruneasc d0nou acomisie care s 4 intocmeasc & un nou proces-verbal de
scoatere din func tiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale,
care s & confirme datele completate in acest capitol.

3. Circul a:

- la persoana autorizat 4 S & aprobe scoaterea din func tiune a mijloacelor
fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obi ectelor de inventar sau
declasarea bunurilor materiale (ambele exemplare);

- la sec tie (serviciu, subunitate) pentru inregistrarea in e viden té& lalocul
de folosin ~ t& a mijloacelor fixe scoase din func tiune (ambele exemplare);

- la magazie (depozitul de materiale), pentru d esc arcarea gestiunii,
respectiv inregistrarea in eviden ta a bunurilor materiale declasate (ambele
exemplare);

- la magazia primitoare, pentru semnare de c atre gestionar a primirii in
gestiune a ansamblelor, subansamblelor, pieselor co mponente si materialelor
rezultate din scoaterea efectiv adinfunc  tiune a mijloacelor fixe si materialelor
recuperabile si refolosibile, rezultate din scoaterea din uz a ma terialelor de
natura obiectelor de inventar in folosin ta sau din declasarea bunurilor materiale
(ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru verificarea siinregistrarea
opera tiunilor privind scoaterea din func tiune a mijloacelor fixe, scoaterea din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosin ta sau declasarea
bunurilor materiale (exemplarul 1);

- la compartimentul care a f acut propunerile de scoatere din func tiune, din
uz sau de declasare, pentru inregistrare (exemplaru [ 2).

4. Se arhiveaz a:
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- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la compartimentul care tine eviden  ta mijloacelor fixe (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- aprobat; data;

- pred atorul;

- constat arile si concluziile comisiei;

- mijloacele fixe scoase din func tiune sau bunurile materiale declasate;

- num arul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pre tul unitar; valoarea;
amortizarea pan a la scoaterea din func tiune;

- ansamble, subansamble, piese, componente si materiale rezultate, dup a caz;

-num  arul sidata (ziua, luna, anul) documentului;

- pred atorul;

- primitorul;

- num arul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pre tul unitar; valoarea,

- hnumele, prenumele si semn atura membrilor comisiei si a gestionarului pentru
primire.

PROCES-VERBAL DE RECEP TIE (Cod 14-2-5)

PROCES-VERBAL DE RECEP _ TIE PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a)
PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNC TIUNE (Cod 14-2-5/b)

1. Serve ste ca:

- document de nregistrare in eviden taoperativ & siin contabilitate;

- document de consemnare a stadiului In care se afl & obiectivul de
investi  tii;

- document de apreciere a calit atii lucr arilor privind obiectivul de
investi  tii;

- document de aprobare a recep tiei (cod 14-2-5);

- document de constatare a Tndeplinirii condi tiilor de recep tie provizorie a
obiectivului de investi tii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a recep tiei provizorii a obiectivului de investi ti
(cod 14-25/a);

- document de punere in func tiune a obiectivului de investi tii (cod 14-2-

5/b).

2. Se intocme ste n trei exemplare, la data punerii in func tiune a mijlocului
fix, astfel:

- procesul-verbal de recep tie (cod 14-2-5) se intocme ste pentru mijloacele
fixe indepedente care nu necesit amontaj  sinici probe tehnologice (utilaje
pentru interven tie, unelte, accesorii de produc tie, mijloace de transport auto,
animale etc.), acestea considerandu-se puse in func tiune la data achizi tion arii
lor;

- procesul-verbal de recep tie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocme ste pentru
utilajele care necesit a montaj, dar care nu necesit a probe tehnologice, produse
cu ciclu lung de fabrica tie caredep  dsesc un exerci tiu bugetar, realizate pe faze
de fabrica  tie, precum sicl adirile siconstruc  tiile speciale care nu deservesc
procese tehnologice, acestea considerandu-se puse 1 nfunc tiune la data termin arii
montajului, respectiv la data termin arii construc tiei;

- procesul-verbal de punere in func tiune (cod 14-2-5/b) se intocme ste pentru
utilajele si instala tiile care necesit a montaj si probe tehnologice, precum si
cl adirile siconstruc  tiile speciale care deservesc procese tehnologice, a cestea
considerandu-se puse in func tiune la terminarea probelor tehnologice.

Se intocme ste de c atre secretarul comisiei numite pentru recep tionarea
obiectivului de investi tii, Tn prezen ta membrilor comisiei care este format a din:
pre sedinte, speciali sti-consultan ti, asisten tilarecep tie.

3. Circul a:

- la persoanele care fac parte din comisie (exe mplarele 1, 2 si 3);

- la compartimentul care efectueaz a opera tiunea de control financiar

preventiv (exemplarul 2);
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- la compartimentul financiar-contabil pentru v erificarea siInregistrarea
procesuluiverbal de recep tie (exemplarele 2 si 3).

4. Se arhiveaz a

La furnizor (antreprenor):

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rele2  si3).

La beneficiar:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1).

GRUPA a lll-a

BUNURI DE NATURA STOCURILOR

NOT A DE RECEPTIE S| CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-1A)

1. a) Serve ste ca:

- document pentru recep tia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru Tnc arcare n gestiune;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

b) Se folose ste ca document de recep tie obligatoriu numai in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse ntr-o factur & sau aviz de inso tiream  arfii,
care fac parte din gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau n p astrare;

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinso tite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezint a diferen telarecep tie;

-m  arfurilor intrate Tn gestiunile la care eviden tase tinelapre t de
vanzare.

c) In alte cazuri decét cele men tionate la lit. b), recep tia siinc &rcareain
gestiune, dup acaz, siinregistrareain contabilitate se fac pe baza doc umentului
de livrare care Inso teste transportul (factura, avizul de inso tiream arfi
etc.).

2. Se Intocme steindou & exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea cu
amanuntul, dup & caz,pem 3dsuraefectu  arii recep tiei. In situa tiain care la
recep tie se constat a diferen  te, Nota de recep tie siconstatare de diferen te se
intocme ste in trei exemplare de ¢ atre comisia de recep tie legal constituit a.

In cazul in care bunurile materiale sosesc in t ran se, se intocme ste cate un
formular pentru fiecare tran sa, care se anexeaz a apoi la factur a sau la avizul de
inso tiream arfii.

Datele de pe verso formularului se completeaz & numai atunci cand se constat a
diferen telarecep tie.

3. Circul a:

- la gestiune, pentru inc grcarea in gestiune a bunurilor materiale
recep tionate (toate exemplarele);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind
reglementarea diferen telor constatate (toate exemplarele), precum si pentru
inregistrarea n contabilitatea sintetic a sianalitic 4, ata sat & la documentele de
livrare (factura sau avizul de inso tiream arfii);

- la unitatea furnizoare (exemplarul 2) si la unitatea de transport
(exemplarul 3), pentru comunicarea lipsurilor stabi lite.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

-num  &arul facturii/avizului de Tnso tirealm  &rfii etc., dup a caz,

- num arul curent; denumirea bunurilor recep tionate; U/M; cantitatea conform
documentelor inso titoare; cantitatea recep tionat &, pre tul unitar de achizi tie si
valoarea, dup a caz;

- humele, prenumele si semn atura membrilor comisiei de recep tie, n
condi tiile in care se face recep tia m arfii primite direct de la furnizor sau data
primirii in gestiune si semn &tura gestionarului in situa tia in care apar
diferen te;
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- pre tul de vanzare si valoarea la pre t de vanzare, dup a caz, pentru
unit atile cuam  anuntul.

Tn condi tiile Tn care nu se Tnscriu datele valorice Tn Nota derecep tie si
constatare de diferen te, este obligatoriu ca aceste date s asereg aseasc & intr-un
alt document justificativ care st a la baza inregistr arii in contabilitate a

valorii bunurilor.

BON DE PRIMIRE IN CONSIGNA TIE (Cod 14-3-2)

1. Serve ste ca:

- dovad & de primire/predare a obiectului spre vanzare in co nsigna tie;

- document de nregistrare Tn contabilitate.

2. Se Intocme stedec atreunit atile de consigna tieindou & exemplare. La
primirea obiectului se face descrierea caracteristi cilor acestuia si se
stabile ste pre tul de vanzare in func tie de pre  tul de evaluare sau de achizi tie.

Ambele exemplare sunt semnate de c atre deponent sipre tuitor, din care primul
exemplar este predat deponentului drept dovad a ¢ a a predat obiectul pentru
vanzare in regim de consigna tie.

Reducerile de pre t se calculeaz a pe baza unei declara tii semnate de deponent,
n care se specific a noul pre t de evaluare sau de achizi tie sise completeaz a
rubricile destinate acestei opera tiuni.

Restituirile se fac la cererea deponentului, se mnandu-se pentru primirea
obiectelor restituite.

In cazul in care deponentul este pl atitor de TVA, m arfurile depuse n
consigna tie sunt inso tite de avizul de nso tiream arfii care va purta men tiunea:
"pentru vanzare in regim de consigna tie". Unitatea de consigna tie va face
inc arcarea in gestiune cu m arfurile primite spre vanzare pe baza facturii primi te
de la deponent, lunar dup a ce marfa a fost vandut a.

Exemplarul al doilea constituie fi sade eviden t& pentru inregistrare in
contabilitatea unit atii de consigna tie.

3. Circul ala:

- deponent pentru confirmarea de predare a obie ctului pentru vanzare in
consigna tie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 2).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2 ).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii; codul unic de nregistrare; localitatea; jude tul;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- num arul curent; denumirea obiectului; descrierea obiect ului  si
caracteristicile lui; cantitatea depus a; pre tul de evaluare (achizi tie);
comisionul; TVA, dup a caz; pre tul de vanzare; valoarea total a;

- valoarea total & la primire (in cifre si litere);

- semn atura deponentului pentru luarea la cuno stin ta de instruc tiunile
prev azute pe verso;

- semn atura de primire spre vanzare in consigna tie;

- datele de identificare ale deponentului (hume le siprenumele, adresa, B.1./
C.l. - seria, nr., sec tia de poli tie);

-semn atura pre  tuitorului, dac 3 este cazul;

- stampila unit atii;

- restituiri (denumirea obiectului, cantitatea restituit &, semn &tura
deponentului, comisionul acordat);

- reduceri de pre t acordate de deponent cf. Declara tiei nr. ... din data de

.. (denumirea obiectului, pre tul de evaluare).
BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 1 4-3-3A)

Tn cazul utiliz arii ca bon de predare a produselor finite la depozi t

1. Serve ste ca:

- document de predare la magazie a produselor f inite;

- document justificativ pentru inc arcare in gestiune;
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- document justificativ de Tnregistrare in evid enta magaziei  siin
contabilitate;

- surs 4 de date pentru urm arirea realiz arii produc tiei;

- surs a de date pentru calculul si plata salariilor.

2. Se Intocme steindou & exemplare, pe m asura pred arii la magazie a
produselor, de ¢ atre sec tie, atelier etc.

Dac & opera tiunile de predare-primire a produselor nu pot fi su spendate in
timpul inventarierii magaziei de produse finite, co misia de inventariere trebuie
s & inscrie pe documentul respectiv men tiunea "primit in timpul inventarierii".

3. Circul a:

- la magazia de produse finite, semnandu-se de predare dec atresec tie
(atelier) si de primire in gestiune de c atre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea co ntrolului tehnic de calitate,
semnandu-se pentru certificarea acestui control (am bele exemplare), dup a caz;

- la compartimentul financiar-contabil pentru e fectuarea inregistr arilor in
contabilitatea sintetic a sianalitic a (exemplarul 1);

- la compartimentul care urm are ste realizarea produc tiei (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil sau pers oana care conduce eviden ta
(exemplarul 1);

- la compartimentul care urm are ste realizarea produc tiei (exemplarul 2).

In cazul utiliz arii ca bon de predare a materialelor refolosibile | a magazie

1. Serve ste ca:

- document de predare la magazie a materialelor refolosibile rezultate din
sec tiile de fabrica tie principale si auxiliare;

- document justificativ pentru Tnc arcare n gestiune;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, pe m asura pred rii la magazie a
materialelor refolosibile de c atre sec tii, ateliere etc. sisesemneaz &de seful
sec tiei care dispune predarea.

3. Circul a:

- la magazia de materiale refolosibile, semnand u-se de predare de ¢ atre
delegatul sec tiei, atelierului etc. si de primire Tn gestiune de c atre gestionar
(ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil sau pers oana care conduce eviden ta,
pentru efectuarea inregistr arilor in contabilitatea sintetic a sianalitic a
(exemplarul 1 pentru eviden ta materialelor si exemplarul 2 pentru eviden ta
costurilor).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (ambele exemp lare).

In cazul utiliz arii ca bon de predare a semifabricatelor la magazie

1. Serve ste ca:

- document de predare la magazie sau intre sec tii a semifabricatelor
rezultate din produc tie;

- document justificativ pentru Tnc arcare n gestiune;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate;

- surs a de date pentru calculul si plata salariilor.

2. Se Intocme steindou & exemplare, pe m asura pred arii la magazie a
semifabricatelor de ¢ atre sec tie, atelier etc.

Dac & opera tiunile de predare-primire a semifabricatelor nu pot fi suspendate
n timpul inventarierii magaziei de semifabricate, comisia de inventariere
trebuie s & inscrie pe documentul respectiv men tiunea "primit in timpul
inventarierii".

3. Circul a:

- la magazia de semifabricate pentru predarea c antit  Atilor prev azute,
semnandu-se de predare de ¢ atre delegatul sec tiei care face predarea side
primire n gestiune de ¢ atre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea co ntrolului tehnic de calitate,
semnandu-se pentru certificarea acestui control (am bele exemplare), dup a caz;

- la compartimentul financiar-contabil pentru e fectuarea inregistr arilor in
contabilitatea sintetic a sianalitic a (exemplarul 1);

- la compartimentul care urm are ste realizarea produc tiei (exemplarul 2).
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4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (ambele exemp lare).

In cazul utiliz arii ca bon de transfer intre dou a gestiuni aflate n incinta
unit  atii

1. Serve ste ca:

- dispozi tie de transfer a valorilor materiale de la o gestiu ne la alta in
incinta unit atii;

- document justificativ pentru sc adere din gestiunea pred atorului side
nc arcare Tn gestiunea primitorului.

2. Se intocme steindou 3 exemplare, pe m asur & ce se efectueaz a transferul, de
c itre persoana care dispune transferul, care semneaz a la rubrica corespunz atoare.
_ Transferul se efectueaz & numai ntre gestiuni din incinta aceleia siunit  ati.
In cazul gestiunilor dispersate teritorial se intoc meste Aviz de Tnso tire a
marfii (cod 14-3-6A).

3. Circul a:

- la magazia pred atoare pentru eliberarea cantit atilor prev dzute, semnandu-se
de predare de c atre gestionar (ambele exemplare);

- la delegatul magaziei primitoare care semneaz a de primire pe exemplarul 1
sire tine exemplarul 2;

- la compartimentul financiar-contabil, ambele exemplare, care, dup a
confruntarea lor, stau la baza efectu arii inregistr arilor in eviden ta magaziilor.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (ambele exemp lare).

In cazul utiliz arii ca bon de restituire

1. Serve ste ca:

- dispozi tie de restituire la magazie a valorilor materiale n efolosite
(materiale si semifabricate) de sec tiile de fabrica tie principale si auxiliare;

- document justificativ de Thc arcare n gestiunea primitorului;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, pe m asura restituirii la magazie a
valorilor materiale, de persoana care efectueaz a restituirea (sec tii, ateliere
etc.) sicaresemneaz & larubrica corespunz atoare.

Nu se completeaz & rubrica "Unitatea".

3. Circul a:

- la magazie, pentru primirea cantit atilor restituite, semnandu-se de predare
de c atre delegatul sec tiei (atelierului etc.) care face restituirea si de primire
de c atre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistr arilor in
contabilitatea sintetic a sianalitic 4 (exemplarul 1 pentru eviden ta materialelor,
exemplarul 2 pentru eviden ta costurilor).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (ambele exemp lare).

5. In toate situa tiile men tionate, con  tinutul minimal obligatoriu de
informa  tii al formularului este urm atorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- pred atorul;

- primitorul,

-num  &rul comenzii/codul produsului;

- num arul curent; denumirea valorilor materiale (inclusiv sortimentul, marca,
profilul, dimensiunea); U/M; cantitatea; pre tul unitar, valoarea, dup a caz;

- data sisemn atura pred atorului si primitorului.

BON DE CONSUM (Cod 14-3-4A)
BON DE CONSUM (colectiv - Cod 14-3-4/aA)

1. Serve ste ca:

- document de eliberare din magazie a materiale lor;

- document justificativ de sc adere din gestiune;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, pe m asuralans  arii, respectiv eliber arii
materialelor din magazie pentru consum, de c atre compartimentul care efectueaz a
lansarea, pe baza programului de produc tie sia consumurilor normate, sau de
c atre alte compartimente ale unit atii, care solicit a materiale pentru a fi
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consumate.

Bonul de consum se poate intocmi intr-un exempl ar in condi tiile utiliz arii
tehnicii de calcul.

Bonul de consum (colectiv), Tn principiu, se n tocme ste pe formulare separate
pentru materialele din cadrul aceluia si cont de materiale, loc de depozitare si
loc de consum.

In situa tia Tn care materialul solicitat lipse ste din depozit, se procedeaz a
in felul urm ator:

- In cazul bonului de consum se completeaz & rubrica cu denumirea materialului
Tnlocuitor, dup a ce, in prealabil, pe verso-ul formularului se ob tin semn &Aturile
persoanelor autorizate s & aprobe folosirea altor materiale decéat cele prev azute
Tn consumurile normate;

- in cazul bonului de consum (colectiv) se taie cu o linie denumirea
materialului Tnlocuit si se semneaz & de aprobare a Tnlocuirii, Tn dreptul
randului respectiv. Dup & Tnscrierea denumirii materialului Tnlocuitor se
ntocme ste un bon de consum separat pentru materialul Tnloc uitor sau se nscrie
pe un rand liber in cadrul aceluia si bon de consum.

In bonul de consum, coloanele "Unitatea de m asur &" si"Cantitatea necesar a"
de pe randul 2 se completeaz & n cazul cand se solicit 4 sise elibereaz & din
magazie materiale cu dou aunit atidem &sur a.

Dac & opera tiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate n
timpul inventarierii magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie s a
inscrie pe documentul respectiv men tiunea "predat in timpul inventarierii".

3. Circul a:

Qx

- la persoanele autorizate s
(ambele exemplare);

- la persoanele autorizate s
materialelor inlocuitoare;

semneze pentru acordarea vizei de necesitate

Qx

aprobe folosirea altor materiale, in cazul

- la magazia de materiale, pentru eliberarea ca ntit  atilor prev azute,
semnandu-se de predare de ¢ atre gestionar si de primire de ¢ atre delegatul care
prime ste materialele (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistr arilor in
contabilitatea sintetic a sianalitic 4 (ambele exemplare).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea formularului;

- produsul/lucrarea (comanda); norma; buc ati lansate;

-num  &rul documentului; data eliber arii (ziua, luna, anul); num arul comenzii;

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul,
dimensiunea); cantitatea necesar a; U/M; cantitatea eliberat a;

- pre tul unitar; valoarea, dup a caz;

- data si semn &tura gestionarului si a primitorului.

FI SA LIMIT A DE CONSUM (Cod 14-3-4/bA)

1. Serve ste ca:

- document de stabilire a cantit atii limit a dintr-un material sau pentru mai
multe materiale necesare execut arii unui produs (comand a) sau unei lucr ari;

- document de eliberare succesiv 4 a aceluia si fel de material pentru acela si
produs (comand & sau lucrare);

- document justificativ de sc adere din gestiune;

- document de stabilire a economiilor sau dep asirilor de materiale;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, la inceputul lunii sau lans arii
produsului (comenzii) sau lucr arii, de compartimentul de planificare (tehnic) sau
de lansare, pe baza programului de produc tie sia consumurilor normate.

In cazul fi sei limit a de consum, dac & n cursul lunii se produc modific aritn
programul de produc tie, compartimentul de planificare (tehnic) sau de | ansare
modific &, in mod corespunz ator, cantitatea limit a de material (col. "i"),
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inscriind n col. "d" cantitatea care se suplimente az a sau se scade.

Dac & nu se mai folose ste materialul ini tial, se recalculeaz a cantitatea
limit & corespunz &toare produc  tiei executate pan & Tn acel moment, emi tandu-se o
nous fi sa.

In cazul cand in cursul lunii se fac Tnlocuiri inthmpl atoare cu alte
materiale pentru care se intocmesc bonuri de consum distincte, se corecteaz a
cantitatea limit & (col. "i"), Inscriindu-se n coloanele respective (col. "g" si
"h") num &rul bonului de consum si cantitatea eliberat a.

Eliber arile de materiale se inregistreaz ainfi  sele de magazie la terminarea
execut arii produsului, lucr arii sau la inchiderea comenzii (dac 3 acestea se
termin & n cursul lunii) sau la sfar situl lunii.

Valoarea economiilor sau a dep asirilor de materiale se completeaz ala
unit atile unde nu exist a produc tie neterminat a.

In cazul in care, in cursul lunii se fac Tnlocu iri Intampl atoare cu alte
materiale decat cele stabilite la intocmirea docume ntului, coloanele rezervate
materialului Tnlocuit se bareaz 4. De asemenea, in rubrica "Diminuare” se inscrie
cantitatea cu care se corecteaz a cantitatea limit aini  tial &, iar pentru
materialul Tnlocuitor se utilizeaz a un alt grup de coloane libere.

3. Circul a:

- la persoanele autorizate s a semneze pentru acordarea vizei de necesitate
(ambele exemplare);

- la persoanele autorizate s a aprobe nlocuirea, suplimentarea sau diminuarea
cantit atilor de materiale cu ocazia modific arii programului de produc tie (ambele
exemplare);

- la magazia de materiale, pentru inscrierea ca ntit  atilor eliberate,
semnandu-se de ¢ atre delegatul care prime ste materialele (exemplarul 1);

- la sec tie, atelier etc. pentru a fi folosite ca cerere de materiale si
situa tie a eliber arilor in cadrul cantit atii limit a, semnandu-se de gestionarul
magaziei pred  atoare (exemplarul 2);

- la compartimentul financiar-contabil pentru 1 nregistrare in contabilitatea
sintetic & si analitic a (ambele exemplare). Primul exemplar se utilizeaz aca
document de sc  adere din gestiune, iar al doilea exemplar pentru in registrarea in
contabilitate a costurilor.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (ambele exemp lare).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea, num arul  sidata (luna, anul) intocmirii formularului;

- denumirea unit atii;

- pred atorul;

- primitorul;

- num arul comenzii/codul produsului;

- contul debitor si contul creditor, dup a caz,

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul,
dimensiunea); U.M; cantitatea eliberat a;

- semn atura de predare - primire;

si respectiv, dup a caz:

- pre tul unitar; valoarea,

- produc tia (U/M, planificat, realizat), denumirea produsulu i, lucrarea,
codul;

- cantitate necesar a, cantitate Tnlocuit &,

- seful de compartiment;

- recalculat Th baza produc tiei realizate;

- data eliber arii, cantitatea cerut a, cantit ati eliberate (par tial, cumulat);

- cantitatea conform produc tiei realizate; cantitate consumat a;

- economii (-) dep asiri (+) cantitative; valoarea economiilor sau
dep &sirilor.

LIST A ZILNIC A DE ALIMENTE (Cod 14-3-4/dA)

1. Serve ste:

- la stabilirea meniurilor zilnice;
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- la calculul aloca tiei de hran 3 siurm &rirea incadr arii in nivelul acesteia;

- ca document pentru eliberarea din magazie a a limentelor necesare preg atirii
hranei;

- ca document justificativ de Tnregistrare in ¢ ontabilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare de c atre cantinele de pe lang a
institu  tiile publice (inv atamant, s inéatate, asisten ta social 3 etc., organiza ti
f &r & scop patrimonial finan tate din aloca tii bugetare etc.). Documentul se
completeaz & de ¢ Atre persoana desemnat a de ordonatorul de credite sau
conduc atorul unit atii respective, pe baza centralizatorului intocmit p € meniuri.

Pe fa ta formularului se Tnscriu meniurile care urmeaz a a fi servite la mesele
de diminea t&, la ora 10, la prénz, la ora 16 si seara, precum sinum arul de
por tii necesare. Totodat a, se stabile ste situa  tia meselor servite fa ta de
efectivul care a servit masa, precum si suma alocat & n ziua respectiv g,
func tie de efectivul la hran a sialoca tiecuvenit &, determinandu-se in acela si
timp si economia sau dep dsirea aloca  tiei In ziua respectiv a sicumulat de la
Tnceputul anului. Verso-ul formularului este destin at pentru inscrierea datelor
privind cantitatea si felul de alimente solicitate, ale celor eliberate , pre tul
unitar  si valoarea acestora.

3. Circul a:

- la compartimentul financiar-contabil, pentru calcula tie siviz & sipentru
efectuarea nregistr arilor in contabilitatea sintetic & sianalitic a (exemplarul
1);

- la persoana autorizat 4 s & aprobe eliberarea alimentelor din magazie;

- la magazia de alimente, pentru eliberarea can tit atilor de alimente
prev dzute sisemnare de predare de c atre gestionar, de primire de c atre buc atar,
precum sidec &tre persoana desemnat a s & asiste sis & confirme predarea-primirea
alimentelor (ambele exemplare);

- la blocul alimentar, cantin a etc., dup a caz, pentru urm arirea meniurilor
preparate  si a meselor servite (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la cantin a etc., dup a caz (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unit atii;

- efectivul la mas a; aloca tia; drepturile; recapitula tia cheltuielilor pentru
hran &; por tiile preparate, distribuite, r amase;

- consumul efectiv - lei;

- semn aturi: sef compartiment, aprobat, vizat compartimentul fina nciar-
contabil;

- regimul; efectiv; diminea ta; oralO; pranz; ora 16; seara, dup a caz,

- alimente; num arul documentului; data eliber arii (ziua, luna, anul);
pred atorul; primitorul;

- denumirea alimentelor, U/M, codul, cantitatea solicitat a, cantitatea
eliberat &, pre tul unitar, valoarea;

-semn aturi: intocmit, gestionar, buc atar, confirmat, calculat.

DISPOZI TIE DE LIVRARE (Cod 14-3-5A)

1. Serve ste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a prod uselor, m  arfurilor sau a altor
valori materiale destinate vanz arii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit sau date
pentru stimularea vanz arii, dup a caz,

- document justificativ de sc ddere din gestiunea magaziei pred atoare;

- document de baz & pentru intocmirea avizului de Thso tiream arfii sau a
facturii, dup a caz;

- ca document justificativ de Tnregistrare in ¢ ontabilitate.

2. Se Intocme steindou & exemplare de c atre serviciul desfacere.

3. Circul a:

- la magazie, pentru eliberarea produselor, m arfurilor sau a altor valori

Pagina 34



ORDIN 3512 27/11/2008 C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

materiale si pentru Tnregistrarea in eviden ta magaziei, semnandu-se de c atre
gestionarul pred ator pentru cantit atile livrate (ambele exemplare);

- la compartimentul desfacere, pentru inregistr area bunurilor livrate in
eviden tele acestuia si pentru intocmirea avizului de Tnso tiream arfii sau
facturii, dup a caz (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la magazie (exemplarul 1);

- la compartimentul desfacere (exemplarul 2) sa u compartimentul financiar-
contabil, dup a caz.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- denumirea furnizorului;

-num  &rul curent; denumirea produselor; U/M; cantitatea d ispus &; cantitatea
livrat  &; pre tul unitar in cazul in care bunurile sunt destinate vanz arii;

- semn aturi: Intocmit, dispus livrarea, gestionar, primito r.

AVIZ DE INSO TIRE AM ARFII (cod 14-3-6A)

Este formular cu regim special intern de tip arire  si numerotare.

1. Serve ste ca:

- document de nso tiream arfii pe timpul transportului, dup a caz,

- document ce st a la baza intocmirii facturii, dup a caz;

- dispozi tie de transfer al valorilor materiale de la o gesti une la alta,
dispersate teritorial, ale aceleia siunit  ati;

- document de primire Tn gestiune, dup a caz,

- document de desc arcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu grat uit.

2. Se intocme ste, Tn dou a sau mai multe exemplare, de c atreunit  atile care nu
au posibilitatea Tntocmirii facturii Tn momentul li vr arii produselor, m arfurilor
sau altor valori materiale, precum si Tn alte situa tii stabilite prin procedurile
proprii ale unit atii.

In cazul transferului de bunuri intre gestiunil e aceleia siunit  ati,
dispersate teritorial, precum si al transportului bunurilor cedate cu titlu
gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vanz arii sau test ari la locul de
desfacere, premii, materiale promo tionale etc.) avizul de inso tiream arfii va
purta men tiunea"F &ra factur 3", dup & caz.

Pe avizul de Tnso tiream arfii emis pentru valori materiale trimise pentru
prelucrare la ter ti se face men tiunea "Pentru prelucrare la ter ti".

In celelalte situa tii decét cele prev dzute mai sus se face men tiunea cauzei
pentru care s-a intocmit avizul de inso tiream arfii si nu factura.

3. Circul a,dup acaz:

- la furnizor:

- la delegatul unit atii care face transportul sau al clientului, pentru
semnare de primire;

- la compartimentul desfacere, pentru inregistr area cantit atilor livrate in
eviden tele acestuia si pentru intocmirea facturii;

- la compartimentul financiar-contabil;

- la cump ar ator:

- la magazie, pentru inc arcarea in gestiune a produselor, m arfurilor sau
altor valori materiale primite, dup a efectuarea recep tieidec  &tre comisia de
recep tie sidup & consemnarea rezultatelor;

- la compartimentul aprovizionare, pentru inreg istrarea cantit atilor
aprovizionate n eviden ta acestuia;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru Tnregistrarea in
contabilitatea sintetic a sianalitic a.

4. Se arhiveaz a,dup & caz:

- la furnizor:

- la compartimentul desfacere;

- la compartimentul financiar-contabil;
- la cump ar ator:

- la compartimentul financiar-contabil.
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5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al avizului de Tnso tire a
marfii este urm atorul:

- seria sinum arul intern de identificare a formularului;

- data emiterii formularului;

- datele de identificare ale furnizorului (denu mire, adres &, cod de
identificare fiscal a);

- datele de identificare ale cump ar atorului (denumire, adres a, cod de
identificare fiscal a);

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- pre tul sivaloarea, dup a caz;

- date privind expedi tia: numele delegatului, buletin/carte identitate
(serie, num  ar), num arul mijlocului de transport, ora livr arii, semn  Atura
delegatului;

- semn atura expeditorului.

- data primirii in gestiune si semn atura gestionarului primitor.

Fl SA DE MAGAZIE (Cod 14-3-8)
FI SA DE MAGAZIE (cudou & unit Atidem &sur & - Cod 14-3-8/a)

1. Serve ste ca:

- document de eviden ta la locul de depozitare a intr arilor, ie sirilor si
stocurilor bunurilor, cu una sau cu dou aunit Atidem a&asur &, dup a caz;

- document de contabilitate analitic & Tn cadrul metodei operativ-contabile
(pe solduri).

2. Se intocme ste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si
se completeaz Zdec atre:

- compartimentul financiar-contabil la deschide reafi sei(datele din antet)
si la verificarea inregistr arilor (data si semn &tura de control). In coloana
"Data sisemn atura de control" semneaz a siorganul de control financiar cu ocazia
verific  &rii gestiunii;

- gestionar sau persoana desemnat a, care completeaz a coloanele privitoare la
intr  ari, ie siri si stoc.

Fi  sele de magazie se tin la fiecare loc de depozitare a valorilor materia le,
pe feluri de materiale ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe sau in
ordine alfabetic a.

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la ter ti sau Tn custodie
se intocmesc fi se distincte care se tin separat de cele ale valorilor materiale
proprii.

Tn scopul tinerii corecte a eviden tei la magazie, persoanele desemnate de la
compartimentul financiar-contabil verific & inopinat, cel pu tinodat apelun 3,
modul cum se fac inregistr arile in fi sele de magazie, dup a caz.

Inregistr arile n fi sele de magazie se fac document cu document. Stocul se
poate stabili dup a fiecare opera tiune inregistrat a siobligatoriu zilnic.

3. Nu circul a, fiind document de Tnregistrare.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului; num arul paginii;

- denumirea unit atii; magazia; materialul (produsul), sortimentul, ca litatea,
marca, profilul, dimensiunea;

- U/M; pre tul unitar, dup a caz;

- data (ziua, luna, anul), num arul  si felul documentului; intr ari; ie  siri;
stoc;

- data sisemn &tura de control.

Fl SA DE EVIDEN TA A MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR IN FOLOSIN TA (Cod 14-3-9)

1. Serve ste ca document de eviden ta a materialelor de natura obiectelor de
inventar, a echipamentului si materialelor de protec tie date n folosin ta
personalului, pan & la scoaterea lor din uz.
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2. Se Intocme ste Intr-un exemplar, pe m gsurad arii in folosin ta a bunurilor,
pe fiecare persoan a, de c atre gestionarul care elibereaz a obiectele respective
sau de ¢ atre persoana desemnat 4s a tin & eviden ta acestora.

Formularul se completeaz a Tn mod diferit, in func tie de organizarea
depozit arii acestora, si anume:

- cand eliberarea obiectelor se face din magazi a de obiecte noi direct
personalului muncitor, coloanele destinate eliber arilor se completeaz a pe baza
bonului de consum, iar coloanele destinate restitui rilor, pe baza bonului de
restituire;

- cand eliberarea se face din magazia de exploa tare, atat eliberarea, cat si
restituirea obiectelor date in folosin ta personalului se fac pe baz a desemn atur &
directinfi s&;

- In cazul obiectelor eliberate pe baz 4 de nomenclatoare stabilite pe
func tii, care nu se Intocmesc decét dup a restituirea obiectelor uzate,
inregistr ~ &rile n fi sade eviden ta a materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosin ta se pot face, pentru simplificare, o singur adat &, la
eliberarea ini tial & sila restituirea definitiv & a obiectelor respective.

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unit atiié sec  tia (locul de folosin ta);

- humele si prenumele, marca, func tia;

- denumirea obiectelor (inclusiv seria, dimensi unea etc.); termenul de
folosire; pre tul unitar; U/M;

- primiri: data, felul si num arul documentului, cantitatea, semn atura;

- restituiri: data, felul si num &rul documentului, cantitatea, semn atura.

REGISTRUL STOCURILOR (Cod 14-3-11 si Cod 14-3-11/a)

1. Serve ste ca document de evaluare a stocurilor de bunuri si de verificare a
concordan tei inregistr arilor efectuate in fi sele de magazie si In contabilitate.

2. Se intocme ste de ¢ atre compartimentul financiar-contabil la sfar situl
fiec &rei luni, pe feluri de materiale, obiecte de invent ar siproduse, grupate pe
magazii (depozite), conturi, grupe, eventual subgru pe sau in ordine alfabetic a,
prin inscrierea stocurilor din fi sele de magazie si evaluarea lor la pre turile de
nregistrare.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unit atii;

- num arul curent;

- materialul/produsul (sortimentul, calitatea, marca, profilul, dimensiunea);

U/M; pre tul unitar; luna; cantitatea; valoarea;
- semn aturi: Intocmit, verificat.

LISTA DE INVENTARIERE

(Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)

1. Serve ste ca:

- document pentru inventarierea bunurilor aflat e Tn gestiunile unit atii

- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobiliz ari,
stocuri materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie etc.);

- document justificativ de Tnregistrare in evid enta magaziilor (depozitelor)
si in contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;

- document pentru intocmirea registrului-invent ar;

- document pentru determinarea ajust arilor pentru depreciere/pierdere de
valoare;
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- document centralizator al opera tiunilor de inventariere.

2. Se intocme ste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anu al sau in
situa tiile prev dzute de dispozi tiile legale, de c atre comisia de inventariere, pe
gestiuni, conturi de valori materiale, eventual gru pe sau subgrupe, separat
pentru bunurile unit atii  siseparat pentru cele apar tin&nd altor unit ati, aflate
asupra personalului unit atii la data inventarierii, primite pentru prelucrare
etc. sisesemneaz & dec atre membrii comisiei de inventariere sidec atre
gestionar.

Persoanele juridice pot intocmi lista de invent ariere folosind sisteme
informatice de prelucrare a datelor, cu condi tia ca listele s acuprind 3
elementele principale din formularul - model.

In cazul bunurilor primite Tn custodie si/sau consigna tie, pentru prelucrare
etc., se intocme steindou & exemplare, iar copia se Thainteaz dunit atiitna
careieviden taseafl & bunurile respective.

In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de
inventariere se semneaz adec atreto tigestionarii, iar in cazul pred arii-
primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atat de persoana (persoanele) care
pred & (predau) gestiunea, cat si de gestionarul (gestionarii) care prime ste
(primesc) gestiunea.

In listele de inventariere a bunurilor aflate n ambalaje originale intacte,

a lichidelora c aror cantitate efectiv 4 nu se poate stabili prin transv dzare si
neEsurare sau a materialelor de mas a,nvracetc.,,ac aror inventariere prin

cant arire saum  &surare ar necesita cheltuieli importante sau ar con duce la
degradarea bunurilor respective, se vor ata sa notele de calcul privind

inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor.

Materiile prime, materialele, prefabricatele, p iesele de schimb,
semifabricatele etc. aflate Tn sec tiile de produc tie sinesupuse prelucr arii se
Tnscriu separat in listele de inventariere.

Materialele, obiectele de inventar, produsele f inite si ambalajele se Tnscriu
n listele de inventariere pe feluri, indicandu-se codul, unitatea de m asur i,
unii indici calitativi (t arie alcoolic 4, grad de umiditate la cereale etc.).

Listele de inventariere intocmite pentru bunuri le apar tinand altor unit ati
trebuies acon tin &, pelang & elementele comune (felul materialului sau produsul
finit, cantitatea, valoarea etc.), num arul  sidata actului de predare-primire.

Pentru stocurile f ar a mi scare, de calitate necorespunz atoare, depreciate,

f ar & desfacere asigurat a, se intocmesc liste de inventariere separate, la ¢ are se
anexeaz & procesele-verbale in care se arat a cauzele nefolosirii, caracterul si
gradul deterior arii sau deprecierii, dac a este cazul, cauzele care au determinat

starea bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dup a caz.

Constat arile f  &cute se solu tioneaz & de ¢ a&tre conducerea unit atii, in
conformitate cu dispozi tiile legale.

3. Circul a:

- la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor sia
deprecierilor constatate la inventar, precum si pentru consemnarea in procesul-
verbal a rezultatelor inventarierii;

- la gestionar, prin semnarea fiec arei file, men tionand pe ultima fil aa
listei de inventariere c 4 toate cantit atile au fost stabilite in prezen tasa,c &
bunurile respective se afl ainp astrarea sir 3aspunderea sa;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferen telor
valorice si semnarea listei de inventariere privind exactitat ea soldului
scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

- la conduc atorul compartimentului financiar-contabil si la compartimentul
juridic, impreun & cu procesele-verbale cuprinzand cauzele degrad arii sau
deterior  &rii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-
verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizare a propunerilor f acutedec atre
comisia de inventariere;

- la conduc atorul unit atii, impreun a cu procesul-verbal al rezultatelor
inventarierii, pentru a decide asupra solu tion &rii propunerilor f acute;

- la unitatea c areia i apar tin valorile materiale primite in custodie,
pentru prelucrare etc., in scopul comunic arii eventualelor nepotriviri

(exemplarul 2).
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4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

a) denumirea formularului;

b) data (ziua, luna, anul) intocmirii formularu lui;

¢) denumirea unit atii

d) gestiunea; locul de depozitare;

€) hum arul curent;

f) denumirea bunurilor inventariate;

g) codul sau num arul de inventar;

h) unitatea de m asur &;

i) cantit ati: stocuri scriptice;

j) pre t unitar;

k) cantit ati: stocuri faptice;

[) cantit ati: diferen te in plus, diferen te In minus;

m) valoarea contabil a: valoarea, diferen te in plus, diferen te Tn minus;

n) valoarea de inventar,
0) deprecierea: valoarea, motivul;

p) comisia de inventariere: numele si prenumele, semn atura,;

g) gestionar: numele si prenumele, semn atura;

r) contabilitate: numele si prenumele, semn atura.

6. Modalitatea de completare a informa tiilor de la pct. 5 lit. d)-0) ale
listei de inventariere se realizeaz a potrivit uneia dintre cele trei variante de
efectuare a inventarierii elementelor de activ si de pasiv pentru care opteaz a
entitatea, astfel:

Varianta |

Serviciul contabilitate transmite listele de in ventariere pe care le
completeaz & cuinforma  tiile de la lit. d)-j) din datele informatizate ale
entit Atii  sipe care le semneaz a.

Comisia de inventariere stabile ste stocurile faptice prin num arare,
cant arire, m  asurare sau cubare, dup a caz, date pe care le inscrie n listele de
inventariere (lit. k) pe care le semneaz & Impreun & cu gestionarul.

Aceste date sunt transmise la serviciul contabi litate Tn vederea determin arii
diferen telor cantitative si/sau valorice cu ajutorul sistemelor informatice. in
urma calculelor efectuate, serviciul contabilitate completeaz 3 listele de
inventariere cu informa tiile de la lit. 1)-0).

Serviciul contabilitate Tntocme steonou 3list & deinventariere numaicu
acele active la care s-au constatat diferen te cantitative, pe care o semneaz a si
o0 transmite comisiei de inventariere. Aceast alist &sesemneaz &dec atre comisia
de inventariere sidec atre gestionar, dup 4 care este retransmis a la serviciul
contabilitate.

Varianta Il

Serviciul contabilitate transmite listele de in ventariere pe care le
completeaz 3 cuinforma  tiile de la lit. d)-j) din datele informatizate ale
entit Atii  sipe care le semneaz a.

Comisia de inventariere stabile ste stocurile faptice prin num arare,
cant arire, m  asurare sau cubare, dup & caz; determin a diferen  tele cantitative
si/sau valorice si completeaz & formularul cu informa tiile de la lit. k)-0) din
datele rezultate Tn urma inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se se mneaza de ¢ atre comisia de
inventariere sidec a&tre gestionar.

Varianta lll

Comisia de inventariere stabile ste stocurile faptice prin num arare,
cant arire, m  asurare sau cubare, dup a caz.

Comisia de inventariere completeaz a informa tiile de la lit. d)-o) ale
formularului cu datele privind bunurile inventariat e, imediat dup a determinarea
cantit atilor inventariate, in ordinea in care ele au fost g rupate, tiné&ndu-se
seama de dimensiunile siunit 3atiledem &sur & cu care figureaz dTneviden tadela
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locurile de depozitare si In contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice in listele de inve ntariere se face cu acelea si
pre turi folosite la inregistrarea bunurilor in contabil itate.

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarieri i prin compararea stocului
faptic valoric al bunurilor inventariate cu soldul scriptic din contabilitate, se
procedeaz i la o verificare am anuntit & a exactit atilor tuturor evalu arilor,
calculelor, totaliz arilor si Tnregistr arilor din contabilitate si din eviden tade
la locurile de depozitare. Gre selile identificate cu aceast a ocazie trebuie
corectate inainte de stabilirea rezultatelor invent arierii.

Listele de inventariere astfel completate se se mneaza de ¢ atre comisia de
inventariere, gestionar si contabilitate.

LIST A DE INVENTARIERE (pentru gestiuni global-valorice - Cod 14-3-12/a)

1. Serve ste ca:

- document pentru inventarierea m arfurilor, ambalajelor si altor materiale
aflate in eviden ta cantitativ-valoric daTnunit  &Atilecuam  anuntul;

- document pentru stabilirea minusurilor si plusurilor valorice din
gestiunile inventariate;

- document justificativ de Tnregistrare n evid enta de la locurile de
depozitare si In contabilitate;

- document pentru intocmirea registrului-invent ar;

- document pentru stabilirea ajust arilor pentru deprecieri.

2. Se intocme steindou & exemplare la locurile de depozitare, pe gestiuni si
conturi de materiale, m arfuri si ambalaje sisesemneaz & dec atre membrii
comisiei de inventariere, de ¢ atre gestionar si contabilul care tine eviden ta
gestiunii. Tn cazul pred arii-primirii gestiunii, listele de inventariere se
ntocmesc n trei exemplare, din care un exemplar p entru gestionarul pred ator, un
exemplar pentru gestionarul care prime ste gestiunea, iar un exemplar pentru
contabilitate.

Persoanele juridice pot intocmi lista de invent ariere cu ajutorul sistemelor
informatice de prelucrare a datelor, cu condi tia ca listele s acuprind &
elementele minimale obligatorii.

Pentru bunurile deteriorate total sau par tial, degradate, precum si pentru
celef &ra mi scare sau cele care nu mai pot fi valorificate, se 1 ntocmesc liste de
inventariere separate.

In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de
inventariere se semneaz adec atreto tigestionarii sau de c atre persoanele care
au calitatea de gestionari, iar in cazul pred arii-primirii gestiunii, acestea
trebuie semnate atat de ¢ atre persoana (sau persoanele) care pred a (predau)
gestiunea, cat side c atre gestionarul (gestionarii) care prime ste (primesc)
gestiunea.

Pentru bunurile aflate Tn ambalaje originale in tacte, lichidele a c aror
cantitate faptic a nu se poate stabili prin transvazare sim &surare saum  arfurile
invrac etc.ac aror inventariere prin cant ariresaum  Asurare ar necesita
cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor respective, n
listele de inventariere se men tioneaz & modul in care s-af acut inventarierea si
datele tehnice care stau la baza calculelor.

In listele de inventariere se inscriu stocurile faptice stabilite de c atre
comisia de inventariere prin num arare, cant  arire, m  3surare sau cubare, dup a caz.

Datele privind bunurile inventariate se Tnscriu n listele de inventariere
imediat dup & determinarea cantit atilor inventariate, in ordinea in care ele au
fost grupate, tin&ndu-se seama de dimensiunile siunit Atiledem &sur & cu care
figureaz aineviden tade lalocurile de depozitare si Tn contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice n listele de inve ntariere se face cu acelea si
pre turi folosite la Tnregistrarea bunurilor in contabil itate.

Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarieri i prin compararea stocului
faptic valoric al bunurilor inventariate cu soldul scriptic din contabilitate, se
procedeaz 3 la o verificare am anuntit a a exactit atilor tuturor evalu arilor,
calculelor, totaliz arilor si inregistr arilor din contabilitate si din eviden tade
la locurile de depozitare. Gre selile identificate cu aceast a ocazie trebuie
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corectate inainte de stabilirea rezultatelor invent arierii.

3. Circul a:

- la gestionar (gestionari in cazul pred arii-primirii gestiunii), pentru
semnarea fiec  arei file a listei, men tionand pe ultima fil a alistei c a toate
cantit atile au fost stabilite Tn prezen tasa (lor), c a bunurile respective se
afl aInp a&astrarea sir &spunderea sa (lor), c a nu mai are (au) bunuri care nu au
fost supuse inventarierii, precum si faptul ¢ a pre turile, cantit atile, calit atile
siunit Atiledem &sur i au fost stabilite ih prezen ta sa (lor) si nu are (au)
obiec tiunide f acut;

- la membrii comisiei de inventariere, pentru s emnarea fiec  areifile a
listei, calcularea listelor de inventariere, intocm irea recapitula tiei listelor
de inventariere, stabilirea minusurilor sau a plusu rilor valorice, stabilirea
perisabilit atilor, conform dispozi tiilor legale, in cadrul procesului-verbal al
rezultatelor inventarierii;

- la compartimentul financiar-contabil unde se efectueaz 3 confruntarea intre
raportul de gestiune predat la contabilitate si valoarea total a a inventarului
faptic. Totodat a,seiaum  &suri pentru corecta determinare a valorii
deprecierilor constatate si Tnregistrarea in contabilitate a ajust arilor pentru
depreciere;

- la conduc atorul compartimentului financiar-contabil si la oficiul juridic,
impreun & cu procesele-verbale cuprinzand cauzele degrad arii, deterior arii
bunurilor, numele persoanelor vinovate si cu procesul-verbal al rezultatelor
inventarierii, pentru avizarea propunerilor f acute dec atre comisia de
inventariere;

- la conduc atorul unit atii, impreun a cu procesele-verbale sus-men tionate,
pentru a decide asupra solu tion &rii propunerilor f acute.

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la compartimentul de verific ari gestionare (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- data (ziua, luna, anul) intocmirii formularul ui;

- denumirea unit atii;

- gestiunea;

- locul de depozitare;

- num arul curent;

- denumirea bunurilor inventariate;

- unitatea de m asur &; cantitatea;

- pre tul unitar de nregistrare in contabilitate;

- valoarea contabil a;

- valoarea de inventar;

- deprecierea: valoarea, motivul, dup a caz;

- comisia de inventariere: numele si prenumele, semn atura;

- gestionar si gestionar primitor (in cazul pred arii - primirii gestiunii):
numele si prenumele, semn atura;

- contabilitate: numele si prenumele, semn atura.

GRUPA a IV-a
MIJLOACE B ANESTI S| DECONTARI

CHITAN TA (cod 14-4-1)

1. Serve ste ca:
- document justificativ pentru depunerea unei s ume in numerar la casieria
unit  atii;
- document justificativ de Tnregistrare in regi strul de cas a siin
contabilitate.
In condi tiile in care sumele inscrise pe chitan ta sunt aferente livr arilor de
bunuri sau prest arilor de servicii scutite f ar a drept de deducere conform
prevederilor legale (ex: art. 141 alin. (1) si (2) din Codul fiscal), formularul
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de chitan t& este documentul justificativ care st & la baza inregistr arii
veniturilor in contabilitate.

2. Se intocme steindou 3 exemplare, pentru fiecare sum ancasat &,dec Aitre
casierul unit atii  sisesemneaz & de acesta pentru primirea sumei.

3. Circul d la depun ator (exemplarul 1, cu stampila unit atii). Exemplarul 2
r amane n carnet, fiind folosit ca document de verifi care aopera  tiunilor
efectuate in registrul de cas a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil, dup a utilizarea

complet & a carnetului (exemplarul 2).
5. Continutul minimal al formularului:

- denumirea unit atii; codul de identificare fiscal &; num arul de Tnregistrare
la oficiul registrului comer tului; sediul (localitatea, str., num ar); jude  tul,

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- humele si prenumele persoanei fizice care depune sume si ce reprezint a
acestea sau, dup a caz, denumirea unit atii; codul de identificare fiscal &; num &arul
de nregistrare la oficiul registrului comer tului; sediul (localitatea, str.,
numar); jude  tul persoanei juridice;

- suma in cifre si litere;

-semn atura casierului.

CHITAN TA PENTRU OPERATIUNIIN VALUT A (Cod 14-4-1/a)

1. Serve ste ca:

- document justificativ pentru incas arile  sipl atile in valut a efectuate n
numerar,;

- document justificativ de Tnregistrare in regi strul de cas a in valut a siin
contabilitate.

2. Se intocme ste la unit atile care efectueaz a opera tiuniin valut a,indou &
exemplare, pentru fiecare sum a Tn valut a,dec atre casierul unit atii  sise
semneaz i de ¢ atre acesta.

3. Circul a ladepun ator/pl  Atitor, exemplarul 1, cu stampila unit atii.
Exemplarul 2 este folosit ca document de verificare aopera tiunilor inregistrate
in registrul de cas a Tn valut a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil, dup a utilizarea
complet & a carnetului (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii; codul de identificare fiscal a; num arul de inregistrare
la oficiul registrului comer tului; sediul (localitatea, str., num ar); jude  tul;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- numele si prenumele persoanei care depune/incaseaz & sume n valut a sice
reprezint 3 acestea;

- felul valutei; suma n valut a (in cifre siin litere); cursul de schimb
valutar; c/val in lei;

- semn atura casierului pentru plata/incasarea sumei in val ut a.

PROCES-VERBAL DE PL ATl (Cod 14-4-3A)

1. Serve ste ca:

- document justificativ pentru sumele predate d e casierul unit atii
mandatarului pl atitor, In vederea efectu arii pl atilor;

- document justificativ al sumelor primite de m andatarul pl atitor;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate a salariilor si
altor drepturi neachitate.

2. Se intocme ste Intr-un exemplar sisere tinein casieria unit atii ori de
cate ori se fac pl ati prin casierii pl atitori, astfel:

- fa ta formularului se completeaz a de c atre casierul unit atii, care semneaz a
de predarea sumelor si a actelor de plat a, sidec &tre casierul pl atitor pentru
primirea acestora. Documentul se re tine n casieria unit atii pentru justificarea
salariilor, ajutoarelor din fondurile de asigur ari sociale, premiilor si altor
drepturi asimilate acestora, ridicate de la banc a sipredate casierilor pl atitori
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pan  la termenul legal de efectuare a pl atii sumelor respective. Sumele predate
casierilor pl atitori nu se nregistreaz alapl &atiinregistrul de cas a, acestea
figurand in soldul casei de la data inméan arii sumelor pan & la data cand casierii
pl atitori justific a sumele primite la casieria unit atii

- verso-ul formularului se completeaz a la restituirea sumelor neachitate,
impreun & cu actele de pl ati.

In situa tia in care spa tiul este insuficient se intocme ste o list a (anex &)
suplimentar & care trebuie s a con tin & toate informa tiile cerute de document.

3. Circul & la compartimentul financiar-contabil ca anex a la exemplarul 2 al
registrului de cas a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- humele si prenumele casierului si ale mandatarului pl atitor;

- suma predat dlprimit & (In cifre siin litere), cu men tionarea actelor de
pl ati;

- semn atura casierului si a mandatarului pl atitor pentru suma
predat &/primit &, precum  sipentru suma primit alrestituit a;

verso, dup a caz:

- data (ziua, luna, anul) decont arii sumelor neachitate;

- humele si prenumele; marca sau nr. matricol; sumele r amase neachitate.

DISPOZI  TIE DE PLAT A/INCASARE C ATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)

1. Serve ste ca:

- dispozi tie pentru casierie, in vederea achit arii Tn numerar a unor sume,
potrivit dispozi tiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentr u cheltuieli
de deplasare, precum si a diferen tei de incasat de c atre titularul de avans in
cazul justific arii unor sume mai mari decéat avansul primit, pentru procurare de
materiale etc.;

- dispozi tie pentru casierie, in vederea incas arii in numerar a unor sume
care nu reprezint & venituri din activitatea de exploatare, potrivit d ispozi tiilor
legale;

- document justificativ de Tnregistrare in regi strul de cas a siin
contabilitate, in cazul pl atilor in numerar efectuate f ar & alt document
justificativ.

2. Se intocme steindou & exemplare de ¢ atre compartimentul financiar-
contabil:

- Tn cazul utiliz arii ca dispozi tie de plat &, cand nu exist & alte documente
prin care se dispune plata (exemplu: stat de salari i sau lista de avans chenzinal
etc.);

- In cazul utiliz arii ca dispozi tie de plat a a avansurilor pentru
cheltuielile de deplasare, procurare de materiale e tc.;

- In cazul utiliz arii ca dispozi tie de incasare, cand nu exist a alte
documente prin care se dispune incasarea (avize de plat &, soma tii de plat 3 etc.).

Se semneaz 4 de Intocmire la compartimentul financiar-contabil.

3. Circul a:

- la persoana autorizat a s a exercite controlul financiar preventiv, pentru
viz & in cazurile prev azute de lege;

- la persoanele autorizate s & aprobe Tncasarea sau plata sumelor respective;

- la casierie, pentru efectuarea opera tiunii de incasare sau plat &, dup i caz,
sise semneaz & de casier; in cazul pl atilor se semneaz a4 sidec atre persoana care
a primit suma;

- la compartimentul financiar-contabil, anex a la registrul de cas a, pentru
efectuarea nregistr arilor in contabilitate (exemplarul 2);

-lapl atitor (exemplarul 1).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil, anex a la registrul de
cas &.
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5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumire formular: plat a / incasare;

- num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- humele si prenumele, precum sifunc tia (calitatea) persoanei care
ncaseaz 3&/restituie suma;

- suma Tncasat alrestituit a (in cifre si in litere); scopul incas arii/pl atii

-semn aturi: conduc atorul unit atii, viza de control financiar preventiv,
compartimentul financiar-contabil;

- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma
primit &, data sisemn Aitura,;

- casier; suma pl atit 3fincasat &; data sisemn atura.

REGISTRU DE CAS A (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)

1. Serve ste ca:

- document de nregistrare operativ aaincas arilor sipl atilor in numerar,
efectuate prin casieria unit atii, pe baza actelor justificative;

- document de stabilire, la sfar situl fiec arei zile, a soldului de cas a;

- document de inregistrare in contabilitate a 0 pera tiunilor de cas a.

2. Se intocme steindou & exemplare, manual sau cu ajutorul tehnicii de
calcul, zilnic, de c atre persoanele care au calitatea de casier, pe baza actelor
justificative de incas ari  sipl ati.

La sfar situl zilei, randurile neutilizate din formularul co d 14-4-7A se
bareaz 3.

Soldul de cas & al zilei precedente se reporteaz &, dup & caz, pe primul rand al
registrului de cas a pentru ziua in curs.

Se semneaz i dec atre casier pentru confirmarea inregistr ariiopera  tiunilor
efectuate side c atre persoana din compartimentul financiar-contabil desemnat &
pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

3. Circul a la compartimentul financiar-contabil pentru verifi carea
exactit ~ Atii sumelor inscrise si respectarea dispozi tiilor legale privind
efectuarea opera tiunilor de cas a (exemplarul 2).

Exemplarul 1 r amane la casier.

4. Se arhiveaz a:

- la casierie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- num arul curent; num arul actului de cas a; explica tii; incas ari; pl ati;

- report/sold ziua precedent a;

- semn aturi: casier si compartiment financiar-contabil.

REGISTRU DE CAS A (in valut a - Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)

1. Serve ste ca:

- document de nregistrare operativ aaincas arilor sipl atilor in valut a,
efectuate prin casieria unit atii, pe baza actelor justificative;

- document de stabilire, la sfar situl fiec arei zile, a soldului de cas a;

- document de inregistrare in contabilitate a 0 pera tiunilor de cas ain
valut a.

2. Se intocme steindou & exemplare, zilnic, de ¢ atre casierul unit atii sau de
ciatrealt & persoan & imputernicit a, pe baza actelor justificative de incas ari  si
pl atifin valut a.

In antetul coloanelor se inscrie fiecare fel de valut & care se incaseaz & sau
se pl &te ste. In coloanele formularului se inregistreaz & sumele in valut &, iarn
ultima coloan & echivalentul acestora in lei, la cursul de schimb valutar din data

efectu ariiopera  tiunilor.
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Valutele care apar in dou & sau mai multe cursuri se trec In coloane diferite.

La sfar situl zilei, randurile neutilizate se bareaz a.

Soldul de cas & al zilei precedente se reporteaz & pe primul rand al
registrului de cas & pentru ziua in curs.

In cazul in care num arul valutelor sial cecurilor de ¢ al atorie Tncasate n
cursul unei zile dep aseste num arul coloanelor existente pe o fil a, pentru ziua
respectiv. & se completeaz 3 atatea file cate sunt necesare.

Sesemneaz & dec &tre casier pentru confirmarea inregistr ariiopera  tiunilor
efectuate sidec atre persoana din compartimentul financiar-contabil desemnat &
pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

3. Circul & la compartimentul financiar-contabil pentru verifi carea
exactit  atii sumelor inscrise si respectarea dispozi tiilor legale privind
efectuarea opera tiunilor valutare (exemplarul 2).

Exemplarul 1 r amane la casier.

4. Se arhiveaz a:

- la casierie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

-num  &rul curent; num arul actului de cas a; num arul anexelor; explica tii;
felul valutei si cursul de schimb valutar pentru incas ari  sipl &ti;incas  ari;
pl ati; contravaloarea in lei;

- report/sold ziua precedent a,

- semn aturi: casier si compartiment financiar-contabil.

BORDEROU DE ACHIZI TIE (Cod 14-4-13)

BORDEROU DE ACHIZI TIE (de la produc atori individuali) (Cod 14-4-13/b)

1. Serve ste ca:

- document de nregistrare in gestiune a bunuri lor cump arate;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate a valorii bunurilor
cumparate;

- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru
achizi tii sau pentru decontarea sumelor pl atite pentru achizi til.

2. Se intocme steindou & exemplare de c atre persoana care efectueaz a
aprovizionarea cu bunuri de pe pia ta tar aneasc &, de la produc atorii individuali
sau de la alte persoane fizice, In momentul achizi tiei.

Sesemneaz 3 dec atre persoana care face achizi tiile respective sidec atre
gestionarul care prime ste bunul.

3. Circul a:

- la gestiune, pentru semnarea de primire a bun urilor si intocmirea Notei de
recep tie siconstatare de diferen te (ambele exemplare), dup a caz,

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

-r amane n carnet (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la delegatul achizitor (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

a) pentru formularul cod 14-4-13:

- denumirea unit atii; codul de identificare fiscal a; sediul (localitatea,
str., num  &r); jude tul;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- produsul; codul; U/M; cantitatea; pre tul unitar de achizi tie; valoarea
achizi tiei;

-semn aturi: achizitor, gestionar;
b) pentru formularul cod 14-4-13/b:
- denumirea unit atii; codul de identificare fiscal a; sediul (localitatea,
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str., num  &r); jude tul;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- num arul  sidata contractului; produc atorul: numele si prenumele,
domiciliul, seria sinum &rul actului de identitate, dup a caz;

- denumirea produselor; codul; U/M; cantitatea; pre tul unitar; valoarea,
avansul acordat; suma pl atit  &; semn atura de primire a sumei;

-semn aturi: achizitor, gestionar.

DECONT PENTRU OPERA TIUNI IN PARTICIPA  TIE (Cod 14-4-14)

Se utilizeaz a n toate domeniile de activitate in care se efectu eaza
opera tiuniin participa tie.

1. Serve ste ca document pe baza c aruia se deconteaz a cheltuielile si
veniturile realizate din opera tiuni in participa tie, precum si sumele virate
intre coparticipan ti.

2. Se intocme ste de ¢ atre unitatea care tine contabilitatea asocierilor n
participa  tie, lunar, in dou a exemplare, pe fiecare coparticipant, cu veniturile
si cheltuielile ce revin acestuia, pentru Tnregistra rea in contabilitatea
proprie, potrivit cotelor prev dzute in contractele de asociere Incheiate.

Cheltuielile si veniturile vor fi grupate pe conturi din clasele de conturi de
cheltuieli si venituri, potrivit planului de conturi general ap licabil.

In decont se Tnscriu si alte transferuri, reprezentand valoarea mijloacel or
bane sti, a profitului realizat, amortizarea mijloacelor fixe sialte sume
rezultate din opera tiunile Tn participa tie.

3. Circul a:

- exemplarul 1 - la beneficiar, la compartiment ul financiar-contabil;

- exemplarul 2 - la compartimentul care tine contabilitatea opera tiunilor in
participa  tie sicare intocme ste decontul.

4. Se arhiveaz a:

- la beneficiar, la compartimentul financiar-co ntabil (exemplarul 1);

- la emitent, la compartimentul financiar-conta bil (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atilor emitente si destinatare; codul de identificare
fiscal &; sediul (localitatea, str., num ar); jude tul;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- num arul curent; simbolul contului debitor/creditor; den umirea contului
creditor pentru cheltuielile si sumele transmise; denumirea contului debitor
pentru veniturile si sumele primite; valoarea transmis & conform contractului de
asociere n participa tie;

-semn aturi: conduc atorul unit atii, inclusiv stampila; conduc atorul

compartimentului financiar-contabil.

GRUPA a V-a

SALARII SI ALTE DREPTURI DE PERSONAL

STAT DE SALARII (Cod 14-5-1/a, Cod 14-5-1/b, Co d 14-5-1/c si Cod 14-5-1/k)

1. Serve ste ca:

- document pentru calculul drepturilor b anesti cuvenite salaria tilor, precum
si al contribu tiilor si al altor sume datorate;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

Se intocme ste intr-un exemplar sau in dou a exemplare, dup a caz, lunar, pe
sec tii, ateliere, servicii etc., pe baza documentelor d e eviden ta atimpului
lucrat efectiv, a documentelor de centralizare a sa lariilor individuale pentru
muncitorii salariza tiTn acord etc., a eviden tei siadocumentelor privind
re tinerile legale, a listelor de avans chenzinal, conc ediilor de odihn a,
certificatelor medicale.

2. Se semneaz a, pentru confirmarea exactit atii calculelor, de ¢ atre persoana
care determin & salariul cuvenit siintocme ste statul de salarii.
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Coloanele libere din partea de re tineri a statelor de salarii urmeaz aafi
completate cu alte feluri de re tineri legale decét cele nominalizate in formular.

Pentru centralizarea la nivelul unit atii a salariilor si a elementelor
componente ale acestora, inclusiv a re tinerilor, se pot utiliza acelea si
formulare de state de salarii.

Pl &tilef &dcute n cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichid arile,
indemniza tiile de concediu etc. se includ in statele de salar ii, pentru a
cuprinde astfel intreaga sum a a salariilor calculate si toate re tinerile legale
din perioada de decontare respectiv a.

3. Circul a:

- la persoanele autorizate s a exercite controlul financiar preventiv sis &
aprobe plata (exemplarul 1);

- la casieria unit atii pentru efectuarea pl atii sumelor cuvenite (exemplarul
1), dup a caz;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrarea in contabilitate
(exemplarul 1);

- la compartimentul care a Intocmit statele de salarii (exemplarul 2), care
va servi la acordarea vizei atunci cand se solicit a plata salariilor neridicate,
dup a caz.

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil, separat de celelalte acte
justificative de pl ati (exemplarul 1);

- la compartimentul care a Intocmit statele de salarii (exemplarul 2), dup a
caz.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii, sec tiei, serviciului etc.;

- denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

- numele si prenumele; venitul brut; contribu tia individual a de asigur  ari
sociale; contribu tia individual a la bugetul asigur arilor pentru somaj;
contribu  tia pentru asigur ari sociale de s anatate; cheltuieli profesionale;
venitul net; deducere personal a de baz &; deduceri suplimentare; venitul baz ade
calcul; impozitul calculat sire tinut; salariul net;

- semn aturi: conduc atorul unit atii, conduc  &torul compartimentului financiar-
contabil, persoana care il intocme ste.

LIST A DE AVANS CHENZINAL (Cod 14-5-1/d)

1. Serve ste ca:

- document pentru calculul drepturilor b ane sti cuvenite salaria tilor ca
avansuri chenzinale;

- document pentru re tinerea prin statele de salarii a avansurilor chenzi nale
pl atite;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme ste lunar, pe baza documentelor de eviden ta a muncii, a timpului
lucrat efectiv, a certificatelor medicale prezentat e sisesemneaz & pentru
confirmarea exactit atii calculelor de c atre persoana care a calculat avansurile
chenzinale si a intocmit lista.

3. Circul a:

- la persoanele autorizate s a exercite controlul financiar preventiv sis &
aprobe plata (exemplarul 1);

- la casieria unit atii, pentru efectuarea pl atii avansurilor cuvenite
(exemplarul 1), dup a caz,

- la compartimentul financiar-contabil, ca anex a la exemplarul 2 al
registrului de cas &, pentru Tnregistrare in contabilitate (exemplarul 1);

- la compartimentul care a intocmit lista de av ans pentru a servi la
intocmirea statelor de salarii la sfar situl lunii (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil, ca anex a la exemplarul 2 al
registrului de cas a (exemplarul 1);

- la compartimentul care a Intocmit lista de av ans chenzinal (exemplarul 2).
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5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii, sec tiei, serviciului etc.;

- denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

- numele si prenumele; salariul de baz a; timpul efectiv: lucrat, concediu
medical; avansul de plat a;

- semn aturi: conduc atorul unit atii, conduc  atorul compartimentului financiar-
contabil, persoana care 1l intocme ste.

ORDIN DE DEPLASARE
(DELEGA TIE - Cod 14-5-4)

1. Serve ste ca:

- dispozi tie ¢ atre persoana delegat a s a efectueze deplasarea;

- document pentru decontarea de ¢ atre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate;

- document pentru stabilirea diferen telor de primit sau de restituit de
titularul de avans;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme ste Intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de ¢ atre
persoana care urmeaz 4 a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea
avansurilor acordate in vederea procur arii de valori materiale cu plata in
numerar.

3. Circul a:

- la persoana imputernicit a s adispun & deplasarea, pentru semnare;

- la persoana care efectueaz a deplasarea;

- la persoanele autorizate ale unit atii la care s-a efectuat deplasarea,
pentru confirmarea sosirii si plec a&rii persoanei delegate;

- la compartimentul financiar-contabil pentru v erificarea decontului, pe baza
actelor justificative anexate la acesta de ¢ atre titular, la intoarcerea din
deplasare sau cu ocazia procur arii materialelor, stabilindu-se diferen tade
primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penaliz ari  si
semnatura pentru verificare.

In cazul in care la decontarea avansului suma c heltuielilor efectuate este
mai mare decét avansul primit, pentru diferen ta de primit de c atre titularul de
avans se intocme ste Dispozi  tie de plat a ¢ atre casierie.

Tn cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai
mici decéat avansul primit, diferen ta de restituit de ¢ atre titularul de avans se
depune la casierie pe baz 4 de Dispozi  tie de Incasare c atre casierie;

- la persoana autorizat a s & exercite controlul financiar preventiv, pentru
viz &;

- la conduc atorul unit atii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea sinum arul formularului;

- humele, prenumele sifunc tia persoanei delegate; scopul, destina tia i
durata deplas arii; stampila unit atii; semn  Atura conduc  &torului unit atii; data;

- data (ziua, luna, anul, ora) sosirii siplec arii in/din delega tie;

- Ziua si ora plec arii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului;
penaliz ari calculate; avans spre decontare;

- cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, num arul  sidata actului,
suma;

-num  arul sidata documentului pentru restituirea diferen tei; diferen tade

primit/restituit;
- semn aturi: conduc atorul unit atii; controlul financiar preventiv, persoana
care verific a decontul, seful de compartiment, dup a caz; titularul de avans.

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGA TIE)IN STR AINATATE
(transporturi interna tionale - Cod 14-5-4/a)
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1. Serve ste ca:

- dispozi tiec atre conduc atorii auto s & efectueze transporturi in str ain atate
cu autovehiculele unit atii;

- document de stabilire a avansului Tn valut &, pentru deplas arile
conduc atorilor auto care urmeaz a s a efectueze transporturi in str ain itate, pe
baza c &ruiaace stiaridic a avansul de la casierie;

- document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum sia
valutei aduse la inapoiere in tar &;

- document justificativ de Tnregistrare n regi strul de cas a (in valut a) si
in contabilitate.

2. Se intocme ste la unit atile care efectueaz a transporturi in str ain Atate, In
dou a exemplare, pentru fiecare deplasare, de c atre sectorul de exploatare si se
semneaz i de c atre  seful sectorului pentru confirmarea realit atii datelor si
exactit  atii calculelor din ordinul de deplasare.

3. Circul a:

- la conduc atorul unit atii, pentru semnare (ambele exemplare);

- la persoana autorizat a s a exercite controlul financiar preventiv, pentru
viz & (ambele exemplare);

- la conduc atorii auto care urmeaz a s & efectueze deplasarea, pentru semnare,
pe ambele exemplare, de primire a avansurilor in va lut &, re tinand exemplarul 1,

care urmeaz & s i fie ata sat la Decontul de cheltuieli valutare (transporturi
interna  tionale) (cod 14-5-5/a);

- la casierul unit atii care semneaz a pentru plata sumei in valut a (ambele
exemplare)  si efectueaz & Tnregistrarea sumelor pl gtite in registrul de cas a(in
valut 3).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea sinum arul formularului;

- humele, prenumele sifunc tiatitularului de avans; destina tia; marca si
numarul autovehiculului; scopul deplas arii; locul de inc arcare; locul de
desc arcare;

- detalierea elementelor de avans in lei siTn valut a;

-num  &rul  sidata documentului pentru restituirea diferen tei; diferen tade
primit/restituit;

- semn aturi: conduc atorul unit atii;  seful de compartiment, controlul
financiar preventiv, dup a caz; titularul de avans.

DECONT DE CHELTUIELI (pentru deplas ari externe - Cod 14-5-5)

1. Serve ste ca:

- document pentru decontarea de ¢ atre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate (in valut & siin lei), cu ocazia deplas arii in str ain atate;

- document pentru stabilirea diferen telor de primit sau de restituit de
titularul de avans;

- document justificativ de Tnregistrare in regi strul de cas a (in valut a) si
in contabilitate.

2. Se intocme ste Intr-un exemplar de ¢ atre titularul de avans pentru
justificarea cheltuielilor efectuate pe intreaga du rat & adeplas arii.

3. Circul a:

- la persoanele autorizate s a verifice legalitatea actelor justificative de
cheltuieli, exactitatea calculelor privind sumele d econtate la intoarcerea din
deplasare  sicalculul eventualelor penaliz ari de intarziere, care semneaz ade
verificare;

- la persoanele autorizate s a exercite controlul finaciar preventiv sis &
aprobe plata diferen teiin cazul in care, la decontarea sumelor primite pentru
efectuarea deplas arii, suma cheltuielilor efective dep dseste avansul primit;

- la casieria unit atii pentru plata diferen tei, caz in care titularul de
avans semneaz & pentru primirea diferen tei respective, f ar & a se mai intocmi
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document distinct.

n cazul In care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai
mici decéat avansul primit, diferen ta de restituit de ¢ atre titularul de avans se
depune la casierie pe baz a de Chitan  ta& pentru opera tiuni Tn valut a (cod 14-4-1/a)
sau Dispozi  tie de incasare c atre casierie (cod 14-4-4), dup a caz.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal de informa tii al formularului este urm atorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- humele si prenumele titularului de avans;

- avansuri primite n valut & sau 1n valut & siinlei; sume decontate;
diferen te de restituit/primit;

- semn aturi: conduc atorul unit atii;  seful compartimentului financiar-
contabil, controlul financiar preventiv, persoana c are verific a decontul, dup a

caz; titularul de avans.

DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE
(transporturi interna tionale - Cod 14-5-5/a)

1. Serve ste ca:

- document pentru decontarea de ¢ atre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate (in valut a siin lei), cu ocazia deplas arii in str ain atate;

- document pentru stabilirea diferen tei de primit sau de restituit de ¢ atre
titularul de avans;

- document de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocme ste la unit atile care execut & transporturi in str ain atate, intr-
un exemplar, de c atre titularul de avans, pentru cheltuielile efectua te pe
ntregul parcurs, semnandu-se de titularul de avans

3. Circul a:

- la persoanele autorizate s a verifice legalitatea actelor justificative de
cheltuieli, exactitatea calculelor privind sumele d econtate la Intoarcerea din
str ain atate si calculul eventualelor penaliz ari de intarziere, care semneaz ade
verificare.

In cazul in care, la decontarea avansului, suma cheltuielilor efectuate este
mai mare decét avansul primit de ¢ atre titularul de avans se intocme ste
Dispozi tie de plat a ¢ atre casierie (cod 14-4-4).

Tn situa tia in care, la decontare, sumele privind cheltuieli le efectuate sunt
mai mici decéat avansul primit, diferen ta de restituit de ¢ atre titularul de avans
se depune la casierie pe baz & de Dispozi  tie de Incasare c atre casierie (cod 14-4-
4);

- la persoana autorizat a s a exercite controlul financiar preventiv, pentru
viz &;

- la conduc atorul unit atii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate sia
eventualei diferen te de primit de ¢ atre titularul de avans.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- humele si prenumele titularului de avans;

- avans n valut a; sume decontate; diferen te de restituit/primit;

- semn aturi: conduc atorul unit atii,  seful compartimentului financiar-
contabil, controlul financiar preventiv, persoana c are verific a decontul,

titularul de avans.
GRUPA a Vl-a
CONTABILITATE GENERAL A

NOT A DE DEBITARE-CREDITARE (Cod 14-6-1A)
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1. Serve ste ca:

- document de nregistrare a opera tiunilor de decontare intervenite intre
unitate sisubunit  aticare  tin contabilitate proprie si intre subunit atiale
aceleia siunit &ticare  tin contabilitate proprie;

- document justificativ de Tnregistrare in cont abilitate.

2. Se intocme steindou & exemplare, de c atre compartimentul financiar-
contabil, pe baza actelor justificative care stau | a baza opera tiunii.

3. Circul a:

- la conduc atorul compartimentului financiar-contabil sau nloc uitorul s au,
pentru semnare (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrare (exemplarul 2);

- la unitatea sau subunitatea care particip 3 laopera tiunea de decontare,
pentru inregistrare (exemplarul 1).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil al p ar tilor participante
la opera tiunea de decontare (exemplarul 1 la destinatar si exemplarul 2 la
emitent).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;

- emitentul; destinatarul; conturi debitoare/cr editoare; suma; data
opera tiunilor;

-semn aturi: persoana care intocme ste documentul siconduc &torul

compartimentul financiar-contabil.

NOT A DE CONTABILITATE (Cod 14-6-2A)

1. Serve ste ca document justificativ de inregistrare in cont abilitatea
sintetic & sianalitic a, de regul a pentru opera tiunile care nu au la baz a
documente justificative (storn ari, repartizare profit, constituire provizioane si
ajust ari pentru depreciere sau pierdere de valoare etc.).

2. Se intocme ste, intr-un exemplar, de ¢ atre compartimentul financiar-
contabil.

3. Circul a:

- la persoana autorizat a s & verifice sis & semneze documentul;

- la persoana care asigur a contabilitatea sintetic a sianalitic & Tn cadrul
compartimentului financiar-contabil.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea, num arul  sidata (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- denumirea unit atii;

- explica tii; simbolul contului debitor/creditor; suma;

-semn aturi: intocmit, verificat.

EXTRAS DE CONT (Cod 14-6-3)

1. Serve ste la comunicarea si solicitarea de la debitor a sumelor pretinse,

r amase neachitate, provenite din rela tii economico-financiare si ca instrument de
conciliere prearbitral a.

De asemenea, se utilizeaz & ca document de inventariere a soldurilor
conturilor privind datoriile sicrean tele entit atiiin rela tiile cu ter til.

2. Se intocme ste n trei exemplare, de c atre compartimentul financiar-
contabil al unit atii beneficiare, pe baza datelor din contabilitatea analitic  &.

3. Circul a:

- la conduc atorul compartimentului financiar-contabil siconduc &torul
unit Atii emitente, pentru semnare (toate exemplarele);

- la unitatea debitoare (exemplarele 1 si 2), care restituie unit atii
emitente exemplarul 2 semnat pe verso de conduc atorul unit atii  siconduc &Atorul
compartimentului financiar-contabil, pentru confirm area debitului. Eventualele
obiec tii asupra sumelor prev azute Tn extrasul de cont se consemneaz a intr-o not a

explicativ a semnat & de conduc atorul unit atii  siconduc &torul compartimentului
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financiar-contabil, care se anexeaz a la exemplarul 2 al extrasului de cont.

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil al unit atii emitente (exemplarul 3,
precum si exemplarul 2, dup & primirea confirm arii);

- la compartimentul financiar-contabil al unit atii debitoare (exemplarul 1).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii creditoare;

- codul de identificare fiscal a;

- sediul (localitate, strad &, num ar);

- jude tul;

- contul;

- banca;

- denumirea formularului;

- denumirea unit atii debitoare;

- felul, num arul  sidata documentului;

- explica tii;

- suma;

-semn  &turi: conduc atorul unit atii, inclusiv stampila, conduc atorul

compartimentului financiar-contabil.

JURNAL PRIVIND OPERA TIUNILE DE CAS A sl BANC A (Cod 14-6-5)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea opera tiunilor cu mijloace b anesti,
la unit  atile care aplic a forma de nregistrare "pe jurnale”;

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocme ste lunar sau pe m asura efectu  &rii opera  tiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil, separat pentru fiecare cont sintetic,
utilizandu-se formatul potrivit, in func tie de num &rul conturilor corespondente.

Se completeaz a pe baza registrului de cas _ & siaextraselor de cont primite de
la banc & la care sunt anexate documentele justificative. In acest scop, se poate
efectua gruparea sumelor pe conturi, atat pentru in cas ari, céat si pentru pl ati,
intr-un document cumulativ.

La sfar situl lunii se determin a rulajul total, precum si totalurile fiec aruia
dintre conturile corespondente, care se trec in Car tea mare.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii; contul;

- denumirea formularului si data (luna, anul) pentru care se intocme ste;

- registrul de cas 3 sau extrasele de cont de la banc a; conturile

corespondente; rulajul;
-semn aturi: intocmit, verificat.

JURNAL PRIVIND DECONT ARILE CU FURNIZORII (Cod 14-6-6)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru nregistrarea opera tiunilor privind decont arile
cu furnizorii pentru materiale, m arfuri, lucr ari executate, servicii prestate
etc., la unit atile care aplic a forma de nregistrare "pe jurnale”;

-la tinerea contabilit atii analitice a furnizorilor,;

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocme ste in cadrul compartimentului financiar-contabil, f ie pentru
to ti furnizorii, fie separat, pe feluri de furnizori, pe furnizori principali, pe
gestiuni etc.

Se completeaz a pe baza documentelor justificative (facturi, note derecep tie
si constatare de diferen te etc.) sau pe baz a de centralizatoare, pentru
opera tiunile inregistrate n creditul contului de furnizo r sipe baza
documentelor justificative anexate la extrasul de ¢ ont primit de la banc a sau
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registrul de cas a, pentru opera tiunile Tnregistrate in debitul acestui cont.

In cazul Tnregistr arii pe baz a de centralizatoare, eviden ta analitic aa
furnizorilor se tine separat de jurnal, utilizandu-se Situa tiaincas  arii-
achit rii facturilor (cod 14-6-7) sau alte formulare (Fi sa de cont pentru
opera tiuni diverse, cod 14-6-22).

Facturile r amase neachitate (nelichidate) pan a la sfar situl lunii se
inregistreaz ainSitua  tiaincas arii-achit arii facturilor (cod 14-6-7).

La sfar situl lunii, se determin a rulajul creditor total, precum si totalurile
fiec &ruia din conturile corespondente debitoare care se trec in Cartea mare.

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (luna, anul) intocmirii formularului; contul ;

- ziua Tnregistr arii; num  arul  si data notei de recep tie/ factur a; furnizorul
- localitatea (explica tii); conturi corespondente debitoare; rulajul credi tor al
contului de furnizori;

- plata facturilor (debit cont furnizori): ziua achit  arii, cont corespondent
creditor, nr. document, suma;

-semn aturi: intocmit, verificat.

SITUA TIAINCAS ARII-ACHIT ZARII FACTURILOR (Cod 14-6-7)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru tinerea contabilit atii analitice a clien tilor sau
furnizorilor la unit atile care aplic & forma de inregistrare "pe jurnale”;

- ca situa tie a soldurilor contului 411 "Clien ti", 401 "Furnizori" sau 404
"Furnizori de imobiliz ari".

2. Se intocme ste lunar sau pe m asura efectu  ariiopera  tiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil, fie pentru to A ticlien  tii sau furnizorii, fie
separat pe feluri de clien ti sau de furnizori. In cazul in care situa tia se
intocme ste pentru achitarea facturilor separat pe feluri de furnizori, se au in
vedere furnizorii principali potrivit categoriilor stabilite pentru Tnregistrarea
in Jurnalul privind decont arile cu furnizorii (cod 14-6-6).

Formularul se completeaz a astfel:

In cazul incas arii facturilor

- periodic, pe baza documentelor justificative privind produsele sau
marfurile livrate, lucr arile executate, serviciile prestate etc., respectiv
ncasarea de la clien ti;

- la inceputul lunii, prin transcrierea pozi tiilor (facturilor) r amase
neincasate din Situa tiatncas  arii facturilor intocmit a pentru luna precedent a.

In cazul achit arii facturilor

- periodic, pe baza documentelor justificative de recep tie a materialelor si
produselor aprovizionate, respectiv de achitare a f urnizorilor, in cazul in care
contabilitatea analitic a a furnizorilor nu se tine cu ajutorul Jurnalului privind
decont arile cu furnizorii (cod 14-6-6);

- la Tnceputul lunii, prin transcrierea pozi tiilor (facturilor) r amase
neachitate din Situa tiaachit  &rii facturilor sau din Jurnalul privind decont arile
cu furnizorii (cod 14-6-6).

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (luna, anul) intocmirii formularului;

- Ziua Tnregistr arii; num  arul  si data facturii; clientul (furnizorul),
localitatea (explica tii); sume de primit (datorate);

- incasarea (plata) facturilor: ziua, contul co respondent, nr. documentului,
suma;

-semn aturi: intocmit, verificat.
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JURNAL PRIVIND CONSUMURILE Sl ALTEIE SIRIDE STOCURI

(Cod 14-6-8)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru nregistrarea lunar a aopera tiunilorin creditul
conturilor de stocuri, la unit atile care aplic & forma de inregistrare "pe
jurnale";

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocme ste periodic sau pe m asura efectu  arii opera  tiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil.

Se inregistreaz a la sfar situl perioadei, document cu document sau pe baza
centralizatoarelor pe opera tiuni (documente cumulative, situa tii de ie sire), In
func tie de metoda folosit a pentru contabilitatea analitic & a bunurilor.

Tn antetul coloanelor se inscrie simbolul fiec arui cont creditor, precum si
documentul care furnizeaz a datele (num  arul  si data documentului justificativ sau
ale centralizatorului).

Conturile corespondente debitoare se deschid ma i Tntai pentru conturile de
cheltuieli, fie pe conturi sintetice, analitice sipe sec tii, fle numai pe
conturi sintetice sipe sec tii. In acest caz, concomitent cu efectuarea
inregistr  &rilor In jurnal se fac inregistr arile  sifineviden ta analitic aa
conturilor de cheltuieli (fi se, documente cumulative sau alte documente
aprobate).

Rulajele creditoare totale se trec in Cartea ma re.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (luna, anul) intocmirii formularului;

- Ziua Tnregistr arii; felul si nr. documentului; conturi debitoare:

sintetice, analitice, sume; conturi creditoare;
-semn aturi: intocmit, verificat.

JURNAL PRIVIND SALARIILE, CONTRIBU  TIA PENTRU ASIGUR ARI SOCIALE, PROTEC TIA
SOCIALA A SOMERILORSI ASIGUR ARI SOCIALE DE S ANATATE
(Cod 14-6-10)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru nregistrarea lunar a aopera tiunilorin creditul
conturilor privind salariile, contribu tia pentru asigur ari sociale, protec tia
social aa somerilor siasigur  arile sociale de s anatate, la unit atile care aplic a

forma de nregistrare "pe jurnale”;
- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocme ste lunar, in cadrul compartimentului financiar-cont abil, pe
unitate sau sec tii de produc tie, dup & caz, pe baza statelor de salarii.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (luna, anul) intocmirii formularului;

- Ziua Tnregistr arii; felul si nr. documentului; conturi debitoare:

sintetice, analitice; conturi creditoare;
-semn aturi: intocmit, verificat.

BORDEROU DE PRIMIRE A OBIECTELOR IN CONSIGNA  TIE
(Cod 14-6-14)

1. Serve ste:
- la centralizarea eviden tei obiectelor primite spre vanzare in consigna tie;
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- ca document de nc arcare in gestiune cu obiectele primite spre vanzare ;

- document de nregistrare in contabilitate.

2. Se Intocme stedec atrepre tuitor sau persoana desemnat & cu evaluarea
obiectelor primite de la deponen ti, Tn dou a exemplare, sisesemneaz idec atre
acesta pentru predare sidec atre gestionar pentru primirea obiectelor.

3. Circul a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la gestionar, impreun & cu obiectele primite Tn consigna tie (exemplarul 2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la gestionar (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului; raionul;

-num  &rul bonului de primire/chitan ta; valoarea la primire/vanzare;
descrierea obiectului; deponent: numele, prenumele, seria sinr. actului de
identitate;

- semn aturi: pre tuitor, gestionar.

BORDEROU DE IE  SIRE A OBIECTELOR DIN CONSIGNA TIE
(Cod 14-6-15)

1. Serve ste la eviden ta mi scarii obiectelor primite Tn consigna tie.

2. Se Intocme steindou & exemplare, de c atre gestionar, pe baza bonurilor
fiscale sau facturilor.

3. Circul a:

- la compartimentul financiar-contabil, Tnso tit de documentele de vanzare
(exemplarul 1);

-r amane la gestionar, pentru justificarea pred arii documentelor (exemplarul
2).

4. Se arhiveaz a:

- la compartimentul financiar-contabil (exempla rul 1);

- la gestionar (exemplarul 2).

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea si data (ziua, luna, anul) Tntocmirii formularului;

- num arul  sidata bonului de primire; num arul facturii sau al bonului fiscal;
denumirea obiectului;

- valoarea obiectelor: retrase de deponent, dup & schimbarea pre tului, la pre t
de vanzare ¢ atre cump ar ator, la pre t de cump arare de la deponent, comision;

- semn atura gestionarului.

JURNAL PRIVIND OPERA TIUNI DIVERSE
(pentru conturi sintetice - Cod 14-6-17)

1. Serve ste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea opera tiunilor In creditul
conturilor f ar & dezvoltare analitic asauac aror dezvoltare se asigur apefi se
separate, dar care nu sunt cuprinse in alte jurnale , la unit atile care aplic a

forma de nregistrare "pe jurnale”;
- la completarea jurnalului Cartea mare.

2. Se intocme ste pem &asuraefectu  ariiopera  tiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil. Modelul formul arului se adapteaz a,1n
func tie de num rul conturilor folosite.
Se completeaz & document cu document sau pe baz 4 de centralizatoare.
Inscrierea conturilor se poate face pe genuri d e opera tiuni, pe grupe de
conturi care au leg atur & intre ele sau in ordinea simbolurilor conturilor.
Dac & volumul opera tiunilor este mic, in jurnal pot fi cuprinse unul pa nala

trei conturi creditoare.
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La sfar situl perioadei, dup & Tnregistrarea n jurnal a tuturor opera tiunilor,
se face gruparea sumelor pe conturi corespondente d ebitoare, verificAndu-se ca
totalul sumelor din grupare s & fie egal cu rulajul creditor al contului pentru
cares-af  &cut gruparea.

Periodic, rulajele creditoare ale fiec arui cont, precum si sumele totale ale
conturilor corespondente debitoare (din grupare) se trec in Cartea mare.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea formularului si luna, anul pentru care se intocme ste;

- Ziua Tnregistr arii; felul, num arul  si data documentului; explica tii; cont
corespondent debitor; rulaj creditor; gruparea sume lor pe conturi corespondente
debitoare;

- semn aturi: Intocmit, verificat.

FI  SA DE CONT ANALITIC PENTRU CHELTUIELI EFECTIVE DE PRO DUQIE (Cod 14-6-21)

1. Serve ste ca:
- document de inregistrare in contabilitatea de gestiune a costurilor
efective pe comenzi, produse sau semifabricate, obi ect (sau parte din obiect) de
construc  tii, lucr ari de intre tinere sirepara tii sialtele;
- document pentru determinarea costurilor efect ive pe unitatea de calcula tie.
2. Se Intocme ste Intr-un exemplar, de c atre compartimentul financiar-
contabil, pentru fiecare comand a, produs sau semifabricat, obiect (sau parte de
obiect) de construc tii, lucrare de intre tinere sirepara tii.
Se completeaz a la inceputul anului pe baza soldurilor de la sfar situl anului
precedent, iar in cursul anului, pe baza documentel or justificative referitoare
la consumul de materiale, plata salariilor pentru m unca prestat &, a cheltuielilor
indirecte si alte cheltuieli efectuate potrivit dispozi tiilor legale. La
sfar situl fiec arei perioade se totalizeaz a sumele nregistrate, in vederea
Tntocmirii balan tei de verificare a opera tiunilor Tnregistrate.
3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a.
4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.
5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:
- denumirea unit atii;
- denumirea formularului; comanda, produsul, ob iectul, lucrarea etc.;
-num  &rul comenzii; contul; cantitatea; U/M; data inceper i (fabrica tiei,
comenzii etc.); data termin arii (recep tiei);
- data, felul si num &rul documentului; total cheltuieli; decontarea
produc tiei: cantitatea, pre tul unitar, valoarea; contul corespondent;

- semn atura de intocmire.

FI  SA DE CONT ANALITIC PENTRU CHELTUIELI
(Cod 14-6-21/a)

1. Serve ste ca document de inregistrare in contabilitatea de gestiune a
cheltuielilor comune ale sec tiei, cheltuielilor generale de administra tie, pe
sec tii  sifeluri de cheltuieli, dup & natura lor, a cheltuielilor de desfacere (la
intern), a cheltuielilor de circula tie (cheltuieli de desfacere a produselor la
export), a cheltuielilor cu activitatea de "service "1n perioada de garan tie,
dup & caz.

2. Se intocme ste intr-un exemplar, separat pentru fiecare cont si ntetic de
cheltuieli. In cazul Tn care num arul coloanelor fi sei este insuficient pentru
reflectarea tuturor conturilor analitice ale contul ui respectiv de cheltuieli, se
deschid dou & sau mai multe fi se, dup i caz.

Se completeaz & pe baza documentelor justificative referitoare la opera tiunile
intervenite.

La sfar situl fiec arei perioade, se totalizeaz a rulajele, in vederea
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Tntocmirii balan tei analitice de verificare a opera tiunilor Inregistrate in
contabilitatea de gestiune.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea formularului;

- denumirea contului (sec tiei, atelierului, unit atii); contul,

- data, felul si num &rul documentului; explica tii; total debit; simbol cont
corespondent; suma creditat a;

- semn atura de intocmire.

FI  SA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(Cod 14-6-22)
FI  sA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

(in valut & siinlei- Cod 14-6-22/a)

1. Serve ste:

-la tinerea contabilit atii analitice a conturilor de clien ti, debitori,
furnizori, creditori etc.;

-la tinerea contabilit atii sintetice a opera tiunilor economico-financiare.

2. Se intocme ste intr-un exemplar, pentru fiecare client, debitor , furnizor
sau creditor si se sorteaz a pe conturi analitice.

In cazul in care se utilizeaz 4 pentru  tinerea contabilit atii sintetice a
opera tiunilor economico-financiare, fi sele de cont se deschid pentru fiecare cont
sintetic de gradul | care nu se desf dsoar & pe conturi sintetice de gradul Il, si
pentru conturile de gradul Il prev azute Tn planul de conturi aplicabil.

Se completeaz &, la inceputul anului, pe baza soldurilor de la sfa r situl
anului precedent, iar in cursul anului, pe baza doc umentelor justificative
referitoare la opera tiunile intervenite.

La sfar situl fiec arei perioade, n fi sele analitice se totalizeaz a rulajele
pe perioada respectiv & sicumulat de la inceputul anului, in vederea intocm irii
balan tei de verificare a conturilor analitice sau a situa tiilor de solduri, iar
infi  sele de cont sintetic se face totalul cumulat al rul ajului pe debit si
credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii balan tei de verificare a
conturilor sintetice.

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea formularului;

- simbolul contului; data, felul si num &rul documentului; explica tii;
simbolul contului corespondent; debit; credit; D/C; sold;

- semn atura de intocmire si verificare, dup a caz.

DOCUMENT CUMULATIV (Cod 14-6-24 si Cod 14-6-24/b)

1. Serve ste ca:

- document de centralizare a datelor din mai mu Ite documente justificative
care reflect a opera tiuni economico-financiare de acela si fel dintr-o anumit a
perioad & (intr  &ri siie siri de materiale, produse sau m arfuri, opera tiunib  anesti
etc.);

- document justificativ centralizator de inregi strare In contabilitatea
sintetic & sianalitic a.

2. Se intocme ste in cadrul compartimentului financiar-contabil, ¢ ompletandu-
se titulatura si con tinutul coloanelor in func tie de natura opera tiunilor
economico-financiare si de necesit atile de centralizare si de inregistrare.

La institu tiile publice, Tn situa tia in care, in cursul unei zile, exist a un
numar mai restrans de opera tiuni, se poate folosi un singur document cumulativ
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pentru opera  tiunile unei zile. In acest caz, documentul cumulati vvaaveadou &
par ti: In partea stang a, pe coloane distincte, se vor inscrie conturile ca re se
debiteaz &, iar in partea dreapt &, conturile care se crediteaz a. Fiecare
opera tiune se inscrie pe un rand separat pentru a se urm ari coresponden ta
conturilor. Pe ultimul rand se face totalul sumelor pe fiecare coloan a. Totalul
conturilor debitoare trebuie s a corespund & cu totalul conturilor creditoare. La
fiecare cont se inregistreaz & totalul rezultat Tn coloana corespunz atoare.

3. Nu circul a, fiind document de inregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

BALAN TA DE VERIFICARE (cu patru egalit ati- Cod 14-6-30 si cod 14-6-30/A)

BALAN TA DE VERIFICARE (cu cinci egalit ati- Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/b1,

Cod 14-6-30/b2)
BALAN TA DE VERIFICARE (cu sase egalit  ati- Cod 14-6-30/b)
BALAN TA ANALITIC A A STOCURILOR (Cod 14-6-30/c)

1. Serve ste:

- la verificarea exactit atii inregistr arilor;

- la controlul concordan tei dintre contabilitatea sintetic 3 sianalitic a;

- la intocmirea situa tiilor financiare.

2. Se intocme ste intr-un singur exemplar, cel pu tin anual, la incheierea
exerci tiului financiar sau la termenele de intocmire a sit uatiilor financiare
periodice, la alte perioade prev dzute de actele normative in vigoare sioride
cate ori se consider a necesatr.

Balan  ta de verificare cuprinde pentru toate conturile uni t atiiurm &toarele
elemente: simbolul si denumirea conturilor; soldurile ini tiale debitoare si
creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente, dup a
caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor debitoare si
creditoare, dup & caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale
debitoare sau creditoare.

Balan ta de verificare la 1 ianuarie, in coloanele 2 si 3, se completeaz acu
soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie.

Pentru conturile analitice se poate intocmi num ai situa  tia soldurilor.

3. Nu circul &, fiind document de sintez a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal obligatoriu de informa tii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unit atii;

- denumirea formularului; data pentru care se 1 ntocme ste;

- simbolul si denumirea conturilor; soldurile ini tiale debitoare/creditoare,
rulajele lunii curente debitoare/creditoare; total sume debitoare/creditoare;
soldurile finale debitoare/creditoare;

- semn aturi: conduc atorul compartimentului financiar-contabil si persoana
care intocme  ste documentul, dup a caz.

GRUPA a Vll- a
ALTE SUBACTIVIT  ATI

Situa tia activelor gajate sau ipotecate (Cod 14-8-1)

Situa tia bunurilor sechestrate (Cod 14-8-1/a)

1. Serve ste ca jurnal auxiliar pentru tinerea contabilit atii angajamentelor
asumate de ¢  Atre societate, reflectand eventuala datorie a entit atiifa tade
ter ti, generat a de angajamentele asumate.

2. Se intocme ste Intr-un exemplar sau Tn mai multe exemplare, dup a
necesit &ati, pe m &sura incheierii contractelor care au la baz a active gajate sau
ipotecate, respectiv dup & Incheierea procesului-verbal de sechestru de ¢ atre
executorul fiscal.

3. Nu circul &, fiind document de Tnregistrare contabil a.

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

5. Con tinutul minimal al formularului este urm atorului:
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- denumirea unit atii;
- denumirea activului gajat si respectiv ipotecat, codul acestuia cand este
cazul sau denumirea bunurilor sechestrate;
- valoarea contabil 3 a activului;
- num arul  si data contractului, valoarea total a a contracatului, perioada de
derulare a contractului, denumirea creditorului in cazul formularului cod 14-8-1;
- valoarea sechestrului Tn cazul formularului ¢ od 14-8-1/a.

DECIZIE DE IMPUTARE (Cod 14-8-2)

1. Serve ste ca:

- document de imputare a valorii pagubelor prod use;

- titlu executoriu din momentul comunic arii;

- document de nregistrare in contabilitate.

2. Se Intocme steindou & exemplare sau in mai multe exemplare, in func tie de
numarul persoanelor r aspunz itoare pentru paguba produs a, pe baza actelor de
constatare (procese-verbale, referate etc.) sisesemneaz 4ddec atreconduc atorul
unit &tii, cu viza de control financiar preventiv si viza compartimentului
juridic.

3. Circul a:

- la persoana desemnat 4 pentru acordarea vizei de control financiar -
preventiv (toate exemplarele);

- la compartimentul juridic, pentru vizare asup ra legalit atii - sirealit atii;

- la conduc atorul unit atii, pentru semnare (ambele exemplare);

- la persoana (sau persoanele) r aspunz atoare de paguba adus a unit  Atii pentru
semnare de luare la cuno stin ta side imputare (ambele exemplare).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1 ).

ANGAJAMENT DE PLAT A (Cod 14-8-2/a)

1. Serve ste ca:

- angajament de plat 4 a unei sume ce reprezint a o0 pagub & adus 3 unit atii

- titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor ;

- titlu executoriu pentru executarea silit a, In caz de nerespectare a
angajamentului.

2. Se intocme ste ntr-un exemplar, de ¢ atre persoana care 1 siia
angajamentul, in condi tiile in care exist & documente din care rezult 4 pagube sau
alte obliga tii de plat a (proces-verbal de control, proces-verbal al comisi ei de
inventariere, referat de rebut sau alte documente).

3. Circul a pentru semnare, la persoana in fa tac areia s-a luat angajamentul
(organ de control, jurisconsult sau alte persoane d esemnate in acest scop).

4. Se arhiveaz a la compartimentul financiar-contabil.

ANEXA 3

MODELELE DOCUMENTELOR

FINANCIAR-CONTABILE

*T*
Unitatea .......coceeuveennnen
REGISTRUL-JURNAL

Nr. pagin 3 e
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Nr. Data Documentul Simbol conturi Sume
crt. fnreg. (felul, nr., Expli-
data) ca tii Debitoare | Creditoare Debitoare | Creditoare
1 2 3 4 5 6 7 8
Intocmit, Verificat, 14-1-1
Nr. pagin 3 e
REGISTRUL-JURNAL DE INCAS ARI SIPL ATI
Nr. Data Documentul Felul Incas ari PI ati
crt. (fel, num  &ar) |opera ti-
unii Numerar Banc & Numerar Banc &
(expli-
ca tii)
0 1 2 3 4 5 6 7
14-1-1/b
Unitatea.........cccceeeerrnnnns
REGISTRUL-INVENTAR
ladatade ..........ccccccce... L
Nr. pagin 3 e
Nr. Recapitula tia Valoarea Valoarea de Diferen  te din evaluare
crt. elementelor contabil a inventar (de Tnregistrat) ca

inventariate

rezultat al inventarierii
T
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Valoarea Cauze
diferen te
0 1 2 3 4 5
Tntocmit, Verificat, 14-1-2
*ST*
*T*
*Font 7*
unitatea ......ccoveeeveeieeeeennnnn.
CARTEA MARE
|
CONTUL ........... e
! |
Lunile | | (l.,ONTURI C(I)RESPONDEN'II'E CREDITOA RE
Total | Total | SOLD |
rulaj | rulaj | |
debitor |crefjitor | |
| I T I T II | T | T T I T T
|Cont.. |Cont. |Cont. |Cont. |Cont. |Cont. |[Cont. |[Cont. |Cont. |Cont.
Cont.. |Cont.. | La1lianuarie |debi- |cre- |
| Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur- | Jur-
Jur-  |Jur-  |(anul) ...... |[tor  |ditor |
|nal... |nal.. |nal. |nal.. |nal.. |nal.. |nal.. |nal.. |nal.. |nal.
nal... |nal.. | | | |
| | | | | | | | | |
| ™ 1 | i ] ] | | 1 |
— | T | | |
'anua“el | | | | | || | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| | I 1 I | II | | | | | | 1 |
Febfuarile | | | | | || | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| ™ 1 T i ] ] | | 1 |
— | | | | |
Martie | | | | | | || | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
| ™ 1 T i ] ] | | 1 |
| | | | | |
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Total | | | | | | | | | |

| | | | | | | | | |
I 1 I i I 1 I ! I 1 I ! 1 | i |
Aprilie | | | | | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
T T L LT 1 | i |

1 ! ! 1 1 |

Mai | | | | | | | | | |

lunie | | | | | | | | | |

| | | | | | | | | |
I 1 I i I 1 I ! I 1 I ! 1 | i |
Total | | | | | | | | | |

|
tr. 1+ | | | | | | | | | |

: |
lulie | | | | | | | | | |

| | | | | | | | | |
: ) 1 1 ] ] 1 1 1 1 1

| | | | | |
August | I | | | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
I 1 I 1 I 1 I 1 I 1 | 1 1 1 1 1
Septembrie | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | | | |
: ) 1 1 ] ] 1 1 1 1 1

| | | | | |
Totaltr. | | | | | | | | | |

|
Rl | | | | | | | | | |
| | | | | |

| ! ! ! | ! | | ! |
I 1 I i I 1 I ! I 1 I i | 1 i 1
Octombrie | | | | | | | | | | | | | | |
| ! ! ! | ! | | ! |

I 1 I i I 1 I ! I 1 I i | 1 i 1
Noiembrie | | | | | | | | | | | | | | |
| ! ! ! | ! | | ! |

I 1 I i I 1 I ! I 1 I i | 1 i 1
Decembrie | | | | | | | | | | | | | | |
| ! ! ! | ! | | ! |

I 1 I i I 1 I ! I 1 I i | 1 i 1

Total gen. | | | | | | | | | |

|
(I-1V) | | | | | | | | | | |
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14-1-3
*ST*
*T*
Unitatea .........cc.......
CARTEA MARE ( SAH) Simbol [ Debit Pagina
Denumirea contului cont
.................................. ——
Nr. Data
din oper. Suma Conturi corespondente
regis- |.....
trul (anul)
jurnal
14-1-3/a
Unitatea.................. Num &arpagin 3&.......
REGISTRUL NUMERELOR DE INV ENTAR
Nr. de Codul de Denumirea mijlocului fix Locul unde Alte
inventar clasificare si caracteristici tehnice se afl a men tiuni
1 2 3 4 5
14-2-1
Grupa
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FI SAMIJLOCULUIFIX e,
Nr.inventar ........ccccceevveeeeeeennnn.
Fel, serie, nr. data document provenien ta
Valoare de inventar Codul
........................................... de clasificare .............
Amortizare lunar B e
Denumirea mijlocului fix si caracteristici Datad &rii in folosin ta
tehnice Anul
LUNA oo
Data amortiz arii complete
Anul
LUNA oo
Durata normal ade
func tionare
Accesorii ] e
Cota de amortizare
....................... %
(verso)
Nr. de Documentul Opera tiunile care privesc Soldul
inventar (data,felul mi scarea, cre  sterea sau Buc. |Debit |Credit [Sold |contului
(de la num &rul) diminuarea valorii 105 "Re-
NUMAr la mijlocului fix zerve
num ar) din ree-
valuare"
14-2-2 t2
BON DE MI sCARE A MIJLOACELOR FIXE
Numar document Data eliber arii Pred ator Primitor
Ziua luna anul
Subsemnatiidin partea .......ccccoecvvviiiiiiiiiiies sidin
0= 11T R ...am procedat la predarea-
primirea mijloacelor fixe in baza ............... . din
| | |
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Nr. Denumirea mijlocului fix si Numarul de Buc. Valoare de
crt. caracteristici tehnice inventar inventar
SUBUNITATEA PRED ATOARE (sec tie, atelier etc.) APROBAT
Numele si prenumele Semn &Atura
Data Semn atura

SUBUNITATEA PRIMITOARE (sec  tie, atelier etc.)

Numele si prenumele Semn &Atura
14-2-3A

PROCES-VERBAL APROBAT| DATA
UNITATEA DE SCOATERE DIN FUNC TIUNE
......... A MIJLOACELOR FIXE
""""" DE DECLA SARE A UNOR BUNURI

MATERIALE
Numar Data
document Pred &tor
Ziua Luna Anul

II. MIJLOACELE FIXE SCOASE DIN FUNC TIUNE SAU BUNURILE MATERIALE DECLASATE

Nr. Denumirea Cod U/M | Cantitatea Pre t Valoarea Amortizarea
crt. unitar pan ila
scoaterea din
func tiune

[ll. ANSAMBLE, SUBANSAMBLE, PIESE, COMPONENTE S| MATERIALE REZULTATE
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Numar Data
document Pred ator Primitor
Ziua Luna Anul
Nr. Denumirea Cod U/M | Cantitatea Pre ¢
crt. unitar Valoarea
Delega tila Primit in
COMISIA dezmembrare sau gestiune
ladecla sare
Nume si |Semmtura |Nume si [Semratura [Nume si [Semrmatura [Nume si | Semnitura
prenume prenume prenume prenume
14-2-3/aA
*ST*
UNITATEA .................
Obiectivul pentr uinvesti il coccveeeeeenns
Obiectivul supus Tecep tiei ...
Concluzia ...... e
PROCES-VERBAL DE RECEP TIE
(Cod 14-2-5)

|. DATE GENERALE
1. Comisia de recep tieconvocat dladatade ..........ccooeeiiiiiinnnnn.
si-adesf 3dsurat activitatea inintervalul: .........cccooooe..

II. CONSTAT AR

In urma examin ariidocumenta  tiei prezentate si a cercet arii pe teren a
lucr &rilor executate s-au constatat:
1. Documenta tia tehnico-economic 4 a fost prezentat a comisiei de recep tie cu

urmatoarele excep tii:

Comisia constat a ¢ & lista documenta tiei prev  dzute mai sus nu
impiedic  &/impiedic & efectuarea recep tiei.
2. Recep tia punerii in func tiune a fost efectuat a ladatade ............. ,
iar pan alarecep tia obiectivului de la data punerii in func tiune au trecut
............. luni.
3. Valoarea lucr arilor supuse recep tiei conform documentelor de decontare
este de .....ccooeveviennnn lei.
4. La data recep tiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aproba ti
seprezint dastfel: ..o
5. Urm atorii factori au influen tat nefavorabil realizarea indicatorilor care

n-au atins nivelul aprobat:
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6. La data recep tiei se constat
ale utilajelor tehnologice si de spa

7. S-a constatat ¢

a urm &toarele disponibilit

tii construite care pot conduce la
imbun &t atirea indicatorilor tehnico-economici: ........
& sunt/nu sunt luate m
aprobat al indicatorilor tehnico-economici in ceea

ati de capacit ati

asurile pentru men tinerea nivelului

ce prive ste:

a. asigurarea cu materii prime, materiale, comb ustibil, energie, ap 3 etc. (se
vor ar &ta cele ce nu sunt asigurate);

b. lucr ari conexe, utilit ati, deserviri etc.;

c. for ta de munc &;

e e

[ll. CONCLUZzII

1. Pe baza constat arilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
recep tie hot &r iste in unanimitate/cu majoritatea de p areri:

SE ADMITE RECEP TIA OBIECTIVULUI DE INVESTI  TIl sl SE ACORD A CALIFICATIVUL

2. Comisia de recep tie stabile ste c &, pentru men  tinerea nivelului aprobat al

indicatorilor tehnico-economici aproba
capacit &tilor ce se recep

si pentru o cat mai bun
tioneaz &, mai sunt necesare urm atoarele m  Asuri:

a exploatare a

3. Prezentul proces-verbal, care con tine ........... file <] I
anexe numerotate cu un total de ........... file, c are fac parte integrant a din
cuprinsul acestuia, a fost incheiat azi ........... ... n trei exemplare
originale.

*T*
Numele  si Func tia Locul de munc a Semn Atura
prenumele
Pre sedinte
Membri:
Speciali  sti-
consultan  ti
Asisten ti
larecep tie
Secretar
*ST*

UNITATEA ..o,

Obi ectivul pentru investi tii
Obi ectivul supus recep tiei
Con cluzia ..................

PROCES-VERBAL DE RECEP
(Cod 14-2-5/a)

|. DATE GENERALE

1. Comisia numit A i,

.................................... a fost convoca
pentru a proceda la recep

tia provizorie a lucr

.............. .. prin
tionarea obiectivului de
si situat Tn
tdladatade ..............
arilor de construc tii-montaj
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aferente.

Obiectul (obiectele)/p ar tide obiect ......oovvvvviiiiiiiii
pentru care proiectantul general este ..............—L——
antreprenor general este ........cccoccvveeveeeees

si beneficiar de investi THESe i

2. Comisia si-a desf  dsurat activitatea in intervalul ....................

3. Valoarea situa tiei de plat d alucr arilor de construc til-montaj supuse
recep tieiprovizoriieste de .....ccooevvivvvivinnees L , conform anexei.

4. Lucr arile de construc tii-montaj supuse acestei recep tii au fost In
prealabil preluate de beneficiar de la antreprenor pe baza procesului-verbal de
predare-primire din ..............cccceeee

5. Valoarea mijloacelor fixe ce se recep tioneaz & estede.................
lei.

II. CONSTAT ARI

A. Cu privire la documenta tia tehnico-economic a necesar alarecep tia
provizorie a lucr arilor de construc EH-MONEAJ ..

Comisia consider a € & actele prezentate sunt/nu sunt suficiente pentru
aprecierea calit atii lucr arilor SIAdISPUS ..oooviiiiiiiieeeeieeen

B. Cu privire la indeplinirea condi tiilor pentru prezentare la recep tie.

1. Executarea lucr arilor de construc tii  siinstala tii cuprinse in devizul
general:

a. lucr arile sunt terminate;

b. urm atoarele lucr ari, conform anexei, nu sunt terminate.

2. Efectuarea prealabil a a probelor mecanice si a rodajului mecanic la
instala tiile si utilajele tehnologice.

3. Unit atile care condi tioneaz 3 folosirea sau exploatarea obiectului sunt/nu
suntintegral asigurate ............cccccceeeeeee. e,

4. Terminarea lucr arilor aferente spa tiilor cu alt g destina tieinclus  ain
construc tia obiectului supus recep tiei (in cazul blocurilor de locuin te)

Concluzie: Pe baza constat arilor de la cap. B pct. 1 - 4, comisia constat aca
sunt/nu sunt indeplinite condi tiile pentru ca obiectul s a fie supus recep tiei.
Totodat &, comisia hot arastec alucr arile ar atate Tn anex &, ca neexecutate - s a
fie terminate pan 1A

C. Calitatea lucr arilor realizate.

1. Respectarea prevederilor proiectului (inclus ivcomplet arile  si
modific  arile aduse).

In urma examin arii lucr arilor executate siasemnal arilor f acute de
proiectant, comisia a re tinut in anex a urm &toarele nerealiz ari ale proiectului -
dintre care cele in dreptul ¢ arora au fost prev dzute termene urmeaz as i fie
remediate:

Concluzie: Comisia consider a ¢ & abaterile de la proiect care sunt consemnate
f &r a fixarea unui termen pentru refacerea lucr arilor, potrivit proiectului, nu
influen teaz & comportarea, exploatarea, aspectul si integritatea obiectului.

Lucr  &rile pentru care s-a f acut men tiune in acest sens urmeaz a s & fie puse de
acord cu prevederile proiectului Tn termenele speci ficate.

2. Calitatea solu tiilor constructive si detaliile de execu tie folosite n
proiect.

In urma examin arii lucr arilor siaobserva tiilor prezentate de executant, au
fostre tinute in anex a urm atoarele deficien te de proiectare care influen teaza
executarea, exploatarea sau func tionarea obiectului, dintre care unele urmeaz as a
fie remediate in termenele fixate in dreptul fiec aruia:

Concluzie: Comisia atrage aten tia proiectantului ce poart a r aspunderea pentru
consecin tele acestei deficien te siinacela si timp hot ar aste remedierea in contul
proiectantului a deficien telor pentru care a stabilit termen in acest sens.
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3. Calitatea execu tiei lucr arilor.

Din dispozi tiile de santier, buletinele de Incercare a betoanelor si
imbin arilor metalice, procesele-verbale de lucr ari ascunse, certificatele de
calitate pentru prefabricate si materiale folosite, din constat arile scrise ale
organelor care au controlat pe parcurs calitatea lu cr arilor, precum sidin
constat arilef  Acute de comisia de recep tie la fa ta locului, rezult a urm atoarele:

3.1. La structura de rezisten ta

3.2. La restul lucr arilor de construc tii

3.3. La lucr arile de instala ti

3.4. La lucr arile de montaj al instala tiilor si utilajelor tehnologice

cuprinse n obiect

4. Deficien te ale lucr arilor realizate care se datoresc beneficiarului de
investi  tii

[ll. CONCLUZII GENERALE

1. Pe baza constat arilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
recep tie cu majoritate/in unanimitate de p arerihot  ar dste: Admiterea
(respingerea) recep tiei provizorii a lucr arilor de construc tii-montaj aferente

obiectelor (obiectului)

2. Perioada de garan tie a lucr arilor recep tionate aferente fiec arui obiect
este de ............ luni (se completeaz a numai in cazul admiterii recep tiei).

3. Comisia de recep tie apreciaz & ¢ & pentru o cat mai bun a utilizare a
obiectelor/obiectului recep tionate mai sunt necesare urm atoarele m  Asuri:

4. Prezentul proces-verbal, con tinand ........... file ] I anexe
numerotate cu un total de ................... file , care fac parte integrant a
din cuprinsul lui, a fost incheiat azi ............ ..~ .. in trei exemplare
originale.

*T*
Numele  si Func tia Locul de munc a Semn atura
prenumele

Pre sedinte
Membri:

Speciali  sti-
consultan  ti

Asisten ti
larecep tie

Secretar

Pagina 69



ORDIN 3512 27/11/2008

C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

*ST*

*T*

INCHEIERE DE LUARE IN PRIMIRE

Subsemna  tii oo
si a imputernicirilor men
urmare a prezentului proces-verbal de admitere a re

pe baza calit atii

tionate Tn dreptul fiec aruia
cep tiei provizorii, am

sica

procedat azi ............... la predarea, respectiv luarea Tn primire a
obiectului
PREDAT, PRIMIT,
Antreprenor general Ben eficiar de instala tii

(denumirea unit
calitatea, Tmputernicirea

semn atura pred  Atorului)

atii, numele,

(denumirea unit atii, numele,
si calitatea, Tmputernicirea si
semn atura primitorului)

PROCES-VERBAL nr....

privind executarea complet
procesul-verbal de recep

arilor si remedierilor prev dzuteinanex ila

tie provizorie a obiectului ...............

Pozi tie n anexa procesului- Termen prev  dzutinanex & Unitatea care
verbal de recep tie a efectuat
provizorie remedierea
1 2 3
EXECUTANT,

(Numele, prenumele, func
(Nﬁme
*ST*

UNITATEA ...

PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNC

(Cod 14-2-5/b)

|. DATE GENERALE
1. Comisia de recep

tie convocat
desf Zsurat activitatea n intervalul: .....

tia) BENEFICIAR,
Ieprenumele func tia)
ru investi 101 | I
STECep il o,
TIUNE
dladatade.........cccccoo. si-a
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Il. CONSTAT ARI

In urma examin ariidocumenta  tiei prezentate, a rezultatelor probelor
tehnologice si a cercet arii pe teren a lucr arilor executate s-a constatat:

1. Documenta tia tehnico-economic & prev azut 3 in Regulamentul de efectuare a
obiectivelor de investi tii a fost/nu a fost prezentat a integral comisiei de
recep tie, lipsind:

2.1n perioada ...................... au fost e fectuate probele tehnologice
ale utilajelor si instala tiilor aferente capacit atii pentru exploatarea normal aa
instala  tiilor si utilajelor tehnologice si asigurarea calit atii produselor,
conform documenta  tiei tehnico-economice si indicatorilor tehnico-economici
aproba ti.
3. La data recep tiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aproba ti
este urm  Atorull ........occcvveeeeeinniiiieeee e
4. Costul lucr arilor si al cheltuielilor pentru efectuarea probelor
tehnologice, a sacumrezult & din documentele prezentate, este de ..............
lei.
5. Valoarea produselor rezultate in urma probel or tehnologice, care se pot
valorifica, este de ..........ooeeen.. lei.
6. Valoarea de inregistrare a mijloacelor fixe ce se pun in func tiune (sau se
dau n folosin ta) este la data recep tieide ..o, lei.
7. Alte constat ari.
[ll. CONCLUZzII
1. Pe baza constat arilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
recep tie in unanimitate/cu majoritate de p arerihot  ar aste:

ADMITEREA RECEP TIEI PUNERIIIN FUNC  TIUNE A CAPACIT ATII:

2. Comisia de recep tie stabile ste ¢ &, pentru o cat mai bun a exploatare a
capacit &tii puse in func tiune, mai sunt necesare urm atoarele m  Asuri:
3. Prezentul proces-verbal, care con 15110 [ file Shveveeennn.
anexe, numerotate cu un total de .............. fil e, care fac parte integrant a
din cuprinsul acestuia, a fost incheiat azi ....... ... n trei exemplare
originale.
*T*
Numele  si Func tia Locul de munc a Semn &tura
prenumele

Pre sedinte
Membri:

Speciali  sti-
consultan  ti

Asisten ti
larecep tie

Secretar

*ST*

*T*
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NOT A DE RECEPTIE 3l CONSTATARE DE DIFERENTE
Unitatea .......
Nun&r Data Factur &
docu- Nr.
ment |[Ziua |Luna |Anul | Aviz de inso tiream arfi
Subsemna tii, membrii comisiei de recep tie, am procedat la recep tionarea
valorilor materiale furnizate de ..............~~ L
din.......... cu vagonul/auto nr. ..... docume nte inso  titoare .....
delegat ........... constatandu-se urm atoarele: .....................
Nr | Denumirea u/M Cantitatea Recep tionat
¢ | bunurilor conform
r |recep tionate documente Cantitate Pre t Valoare
t unitar
Comisia de recep tie Primit Tn gestiune
Numele siprenumele Semnratura Data Semn atura
14-3-1At2
(verso)
Denumirea cantit atii Pe cantarul nr. Denumirea cantit atiis-af acut prin
s-af dcutprin: ... ... proba ......... o] S
Expeditor ............. C AFEUS ovvereeeiene, Inso 1511 o) U
Sta tia de expedi tie v, Sta tia de destina 151 [T
Data eliber  &rii ...cccvvvveeeennnns Data expedierii ......... ...
Data SoSifii ......cccccovuneee.
Delega tii furnizorului (c ar &us neutru) care au participat la recep tie:
Participan tilarecep tie
Reprezentant Numele si |Calitatea Buletin/ Semnratura Alte men tiuni
al: prenumele Carte de
identitate
Diferen te (%)
* | Denumirea Cod|U
bunurilor /
recep tionate M| Cantitate Pre t unitar Valoare
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Concluziile comisiei de recep 151 [
Punctul de vedere al delegatului furnizorului/c ar ausului
(delegatul NQULIU) c.ccovvvvveeeiieis s
* Tip document (opera tie)
*ST*
Unitatea .........cccccvvvvevvnnnnee.
Codul unic de nregistrare .........
Nr. inregistrare Oficiul reg. com./an .........
Localitatea ............cccvvveeennn.
Jude  tul ...
*T*
BON DE PRIMIRE IN CONSIGNA TIE
nr. .... din data de .......
Nr. [Denumirea [Descrierea Cantit. Pre t [Comi- |TVA |Pre t vanzare |Val. total a
crt. | obiectului obiectului depus & | de sion  |uni- (4+5+6) (3x7)
si caracte- eva- tar a
risticile luare
lui (a-
chiz)
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Total X X
Valoarea total a la primire ......... lei Am primit spre v anzare in consigna tie
inlitere ...............cl, obiectele men tionate mai sus, de la
Am luat la cuno stin tadeinstruc- ... dn...... .
tiunile prev azute pe verso adresa ............... e
Semnitura deponentului ............. B.I./C.I. Seri a... Nr. ...
eliberat de Sec tia de poli tie ...
Semn atura pre  tuitorului .............
L.S.
RESTITUIRI
Poz. |Denumirea obiectului Cantit. Semritura deponent Comision acordat
resti-
tuit &
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| | | |
REDUCERI de pre t acordate de deponent cf. Declara tiei NI e,
dindatade ................
Poz. |Denumirea obiectului Pre t de |Comision siTVA Pre t
evaluare vanzare
14-3-2 t2
PL ATI
Poz. |Data |Denumirea Cantitatea Pre t de evaluare Total sum &| Semn &Atura
obiectului vandut & deponent
14-3-2 t2
*ST*
(verso)
Instruc tiuni pentru deponen ti
1. Obiectele depuse spre vanzare in consigna tie sunt sir &aman proprietatea
deponentului, pan & Tn momentul vanz arii.
2. La cererea deponentului, obiectele pot fi re trase in urm atoarele condi tii:
3. Dac a obiectele depuse nu se vand in perioada .......... L :
pre tul de vanzare al acestora poate fi redus pe baza ce rerii formulate Tn scris
de c &tre deponent.
4. Incasarea valorii obiectelor vandute in cons igna tie sau retragerea lor se
face numai pe baza bonului de primire prezentat de titular.
5. In caz de pierdere a bonului de primire, dep onentul va solicita o copie
dup & bonul de primire, de la societatea emitent a.
6. Comisionul societ atii comerciale pentru vanzarea obiectelor in consign atie
este de ......... % .
7. Dup 4 expirarea perioadei legale de p astrare a obiectelor depuse, sumele

rezultate din vanzarea obiectelor depuse n consign
se prescriu, conform prevederilor legale.

8. Pentru orice informa tii privind reducerile de pre
reclama tii etc., deponentul se va adresa unit
zilnic intre orele sau la telefon n

9. Plata sumelor se va face in maximum
obiectelor depuse in consigna tie.

10. Alte clauze

*T*

atii unde se afl

atie sineridicate de deponent

t, retragerea obiectelor,
a depuse obiectele,
ile de la data vanz arii

UNITATEA

BON
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Nr. DATA Nr.comand &| DE PREDARE-TRANSFER
doc Pred a&tor Primitor _— RESTITUIRE

Ziua |Luna | Anul Cod produs
Nr. | Denumirea valorilor materiale Cantitatea Pre tul | Valoarea
crt | (inclusiv sortiment, marca, profil, Cod [U/M| efectiv. & |unitar
dimensiune)
Data sisemn &tura Viza C.T.C.(Propus mi scarea) Pred &tor Primitor
14-3-3A
*ST*
*T*
Unitatea.........cccevvvvviviiiiineeeeenn, Buc.
PRODUS/LUCRARE (COMANDA) .......ccoevveee. lansate
REPER ......ccooovvveeens NR. ...........
DENUMIREA PIESEI ............ NORMA .........
BON DE CONSUM
Nr. |Data eliber arii Nr.comand &
doc Pred ator Primitor _
Ziua |Luna | Anul Cod produs
DENUMIREA MATERIALULUI | Cantitatea Cantitatea Pre tul
(inclusiv sortiment,mar necesar & Cod|U/M|eliberat & |unitar Valoarea
ca,profil,dimensiune)
Cf.normei 1
tehnice
2 X X X
Tnloc. 1
2 X X X
Data sisemn &tura Sef compartiment Gestionar Primitor
14-3-4A t2
(verso)
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ELIBERARI PAR TIALE CARE SE LICHIDEAZ X 1N 24 DE ORE

DATA .......
Cantitatea
Materialul Semn atura
Cerut & Eliberat El
Restituiri Normat X
Se trece pe fata bonului
Inlocuitor X
Total Normat X
Inlocuitor X

DATE PRIVIND INLOCUIREA

Serv. aproviz. sefsec tie produc tie
Data
Semritura
Data  si APROBAT INLOCUIREA
semnatura
MENTIUNI
UNITATEA Produs,lucrare(comanda)
BON
Nr. DATA Nr.comand &| DE CONSUM
doc Ped ator Primitor —  (COLECTIV)
Ziua |Luna | Anul Cod produs
Nr. | Denumirea materia- Cantitatea Cod| U/ | Cantitatea Pre tul | Valoarea
crt |lelor(inclusiv sor- necesar a M | eliberat a |unitar
timent, marca,
profil, dimensiune)
Data sisemnatura sef compartiment Gestionar Primitor
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14-3-4/aA
*ST*
*T*
Unitatea.........cccceeenne Numar Data
Luna Anul
FI SA LIMIT A DE CONSUM
Cod Cod Num arcomand & Cont Cont
pred &tor primitor Cod produs debitor creditor
Denumirea materialului (inclusiv sortiment, marca, Cod
profil, dimensiune)
U/M. | Cant eliberat a Pre t unitar
Valoare
Produc tia Denumire produs, lucrare Cod
U/M. | Planificat Realizat
Cantitate necesar a Cant. Tnlocuit a
U/M | Cf. normei tehn. Suplimen- Semnratura Bon de | De Cantitate
tare sau Data de consum | sc azut limita
Pe Pentru diminuare aprobare nr. din can- valabil a
uni- produc- titate
tate tia pla-
produs [nificat &
a b c d e f g h [
Sef de comp Recalculat
in baza
produc tiei
realizate
Data Cantitatea Cantit ati eliberate Semn  Atura
eliber arii cerut & predare-primire
Par tial Cumulat
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X Restituiri X X
X Total X X
*ST*
14-3-4/bA
Cantitate conform produc tiei realizate............ccccvvvvvneee.
Cantitate consumat Bl
Economii (-) Dep asiri (+) cantitative ..................ccees
Valoarea economiilor sau dep asirlor........ccovvvvveeiie
*T*
Unitatea..........cccceeen.
sef compartiment
LISTA ZILNIC A DE ALIMENTE
Cantitatea
Efectiv |Aloca- |Drep- | Recapitula tia Mese Dimi- Pranz*) |[Seara*)
la tie turi cheltuielilor servite neata*
mas a pentru hran a
-lei- -lei-
Economii |Economii |Depasiri | Efectiv
sau la
dep asiri hran &
de
aloca tii
De la
ncepu- Por tii
tul pe- prepa-
rioadei rate
@)
Pe zi Distri-
buite
La fine-
le peri- Ramase
oadei
Aprobat, Vizat
............... Compartiment financiar-cont abil
Total
Consum
efectiv
-lei -
Regimul Efectiv Diminea ta| Ora 10 Pranz Ora 16 Seara
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*) Nu se completeaz adec atreunit Atile sanitare 14-3-4/dA t2
(verso)
ALIMENTE
Nr. |Data eliber arii
doc Predator Primitor
Ziua |Luna |Anul
U|C|Cant |Pre t|Va- U[C|Cant [Pre ¢t |Va-
/|o uni- |loa- /o uni- |loa-
M[d|S|E |[tar rea M|d|[S|E |tar rea
ol ol
[ |i [ |i
i [b i [b
Denumirea cle Denumirea cle
ir ir
tla tla
alt ajt
t|a t|a
a a
1. TOTAL
2. Lista suplimentar anr.
3. Alimente restituite cu nota nr.
4.Por tiir amase
5. Ambalaje primite bon nr.
6. Ambalaje restituite bon nr.
Intocmit, Gestionar, B uc atar,
Confirmat, Calculat,
*ST*
*T*
Furnizor .....cccooovvvvnenns
DISPOZ| Tl DE LIVRARE
N e
Data (ziua,luna,anul) ............
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| |
Ve ti elibera produsele de mai jos ¢ Atre oo
prin delegatul ..................... cu delega tlanr .
B.l./C.l. seria ...... nr. ......... emisde..
Nr. | Denumirea produselor u/M Cantitatea Pre tul unitar
crt.
Dispus a Livrata
0 1 2 3 4 5
Semn Atura Dispus livrarea Gestionar Primitor
14-3-5A
*ST*
*T*
Furnizor ........................ Cump ar 3tor ....ooeveeeieees
(denumirea, forma juridic a) (denumirea, forma juridic a)
Nr. de Tnmatriculare in Registrul  Nr. de Tnm atriculare in Registrul
Comer tului/anul................ Comer tului/anul................
Nr. de Tnregistrare fiscal a ... Nr. de Tnregistrare fiscal = R
Sediul (localitatea, str., nr.).. Sediul (lo calitatea, str., nr.) .....
Jude tul.......ccooeeiiinnns Jude TUL e,
AVIZ DE INSO TIRE A M ARFII
NE e
Data (ziua,luna,anul) ............
Nr. SPECIFICA TIA u/M Cantitatea Pre tul unitar Valoarea
crt. (produse ambalaje livrat a (f ara T.V.A) -lei -
etc.) -lei -
0 1 2 3 4 5
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| | |
Semn atura  si Date privind expedi tia
stampila Numele delegatului TOTAL
furnizorului |
Buletinul/cartea
de identitate seria
...... nr. ..........
eliberat/ 8 e
Mijlocul de transport
...... nr. ... Semn &tura
Expedierea s-a de primire
efectuat in prezen ta
noastr & la data de
...... ora ..........
Semnaturile .........
14-3-6A
*ST*
*T*
Unitatea FI SA DE MAGAZIE Pagina........
Magazia Materialul (produsul), sortimentul, calitate, marc a, profil,
dimensiune
UM Pre t unitar
Document Intr ari le sir Stoc Data sisemn Atura
de control
Dat a | Nunir |Fel
14-3-8
Unitatea FI SA DE MAGAZIE Pagina
(cu doua unit atidem Zsura)
Magazia Materialul(produsul), sortiment, calitate, marc a, profil, dimensiune
UM Pre t unitar
Document Intr ari le sir Stoc Data sisemn Atura
de control
Dat & | Nun&r | Fel U/M U/M uU/M uU/M UM |UM
14-3-8/a
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*ST*
*T*
Unitatea ..................
Sectia (locul de folosin td) | FI SA DE EVIDEN TA A MATERIALELOR DE NATURA
........................... OBIECTELOR DE INVENTAR IN FOLOSIN  TA
Numele siprenumele........ Marca..... Func .
Denumirea Termenul | P/U U/M PRIMIRI RESTITUIRI
obiectelor de
(inclusiv folosire Documentul |Canti- |Sem-|Documentul |Can|Sem-
seria, tatea na- ti- |na-
dimensiunea Data | Felul tura |Data |Felul |ta- |tu-
etc. si si |tea |ra
nr. nr.
14-3-9
*ST*
Unitatea...........
REGISTRUL STOCURILOR
*T*
(pag. din stanga)
Nr. | Materialul CoQuU/M|Pre t| 1I1AN. 31 IAN. 28 FEB. 31 MART. 30 APR.
crt.  |/produsul uni-
(sortiment tar Cant |Val |Cant |Val |Cant |[Val [Cant |Val [Cant |Val
calitate,
marc a, pro
fil, dimen
siune
0 1 2 3 |4 5 6 7 8 9 10 |11 12 | 13 14
(pag. din dreapta)
N |31 Mai 30 lun. 31 lul. 31 Aug. 30 Sept. (31 Oct. 30 Nov. 31 Dec. Nr.
r. crt
¢ |Cant |Val |Cant [Val [Cant |Val [Cant |Val |Cant |Val |Cant |Val |Cant [Val [Cant |Val
r
L.
15 16 | 17 18 | 19 20 | 21 22 | 23 24 | 25 26 | 27 28 | 29 30
1
2
3
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A 14-3-11
Intocmit, Verif icat,
REGISTRUL STOCURILOR
Nr. | Materialul/produsul, (sort, calitate Cod| U/M [Cantitatea Pre tul |Valoarea
crt. marc &, profil, dimensiune) unitar
0 1 2 3 4 5 6
Intocmit, Verificat, 14-3-11/a
*ST*
*T*
Unitatea LISTA DE INVENTARIERE Gestiunea Pagi-
na...
Magazia Data............. Loc de depozitare
N |Denumi- |Codul |U/M CANTIT ATI PRET| VALOAREA Va- | DEPRECIEREA
r. |reabu- sau UNI- | CONTABIL A ([loa
¢ |nurilor numa- Stocuri Diferen te|TAR rea |Va- | Motivul
r |inven- rul Va- | Diferen te| de [loa | (cod)
t. [tariate de in Scrip |Fap |Plus |Minus loa in- |rea
ven- tice ti rea |Plus [Minus |ven
tar ce tar
0 1 2 3 |4 5 6 7 8 9 10 11 12 | 13 14
Numele si Comisia de Gestionar (Responsabil Contabilitate
prenumele |inventariere imobiliz  &ri corporale)
Semnitura
14-3-12
Unitatea.............. Pag.....
Gestiunea.............
LISTA DE INVENTARIERE
Data............
Nr. |Cod sau denumire Inventar faptic Cantitate Pre t|Valoare Deprecieri
crt.
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Comisia de Numele si prenumele Semn &tura
inventariere
14-3-12/b
*ST*
*T*
Unitatea............ Gestiunea Pagina
LISTA DE INVENTARIERE
Magazia Data......cccceeeeeee. Loc de depozitare | ......
Nr. | Denumirea bunurilor Cod | U/M| Cantita- Pre t Valoa- |Valoa- [Deprecierea
crt. inventariate tea unitar de rea rea de
fnregistra con- inven- |Va- | Motivul
re In con- tabila |tar loa
tabilitate rea
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Total pagina X X X
Comisia de inventariere Gestionar | Gestionar?*) Contabili-
tate
Numele siprenumele
Semnritura
14-3-12/a
*ST*
*) Se semneaz & de gestionarul primitor, in cazul pred arii-primirii gestiunii.
*T*
Unitatea........ccccceevevvvveenn.
Cod de identificare fiscal Bavernnnn
Nr. din registrul comer tului .......
Sediul (localitatea, str., num =1 ISR
Jude tuli.eeiieeiiiin
CHITAN TANTr. ...
Data.............
Am primitde 1a ....cccooevvvieeii
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AIeSa ..vvvvieeiiiiiiieiee e
Sumade .......cccvveeeen. adic R
Reprezentand ........ccccccevvveeenl.
Casier,
14-4-1
*ST*
*T*
Unitatea........cccccevvvvvveenn.
Cod de identificare fiscal Bavernnnn
Nr. de Tnregistrare la Oficiul reg. com. .......
Sediul (localitatea, str., num =1 ISR
Jude tuli.eeeiiiiiinnl
CHITAN TA PENTRU OPERATIUNI IN VALUT Znr. ...
Data.......cccccvvvvnnnnnn. .
Am primit/pl atit de la/c Atre oo
urméatoarele sume n valut a, reprezentand .............cccccvvvvviennennn.
Felul Suma in valut a
valutei Cursul C/val in lei
n cifre n litere
Total X X X
Casier,
14-4-1/a
*ST*
*T*
Unitatea ...........
PROCES-VERBAL DE PL ATl
INOCMIt BZ1 v e,
Sebsemna tii: Casier ......cccooeviii e
Mandatar pl BULOT i
Primul am predat, iar secundul am primit sumade . lei
(cereeeeeerrrre e
(in litere)
reprezentand actele de plati specificate mai jos , pentru sec tia,
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atelierul, serviciul etc.
1) o lei
2) e lei
3) lei
TOTAL ............ lei
Decontarea se vaface ladatade ............... L
Casier, Mandatar p | atitor,
AZi i am restituit la casie rie actele de pl ati
men tionate mai sus impreun acusumade........... lei.
(correerrmmnneeeeen )r amasa neachitat & conform listei nominale
(in litere)
de pe verso formularului.
Mandatar pl atitor, Casier,
14-4-3A 12
(verso)
Unitatea ..........ccccevvveeeee. Data
Ziua Luna Anul
Nr. Numele siprenumele Marca Sumar amasi
crt. sau nr. matricol neachitat a
TOTAL
Mandatar pl atitor,
*ST*
*T*
Unitatea ........cccceeeveneeee
DISPOZI TIE DE*)..cccoviiiiieiiiiiiiiiienn, C ATRE CASIERIE
nr. .......... AdiN e s
Numele siprenumele v
Func tia (calitatea) ....ccccccoovvvvvvvvieeneeaes s
5101 I TR =
(in cifre) (inli tere)
Scopul incas arilpl AT
Semnratura Conduc &torul Viza de control Compartiment
unit  atii financiar-preventiv financiar-contabil
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| ] ] ] ]
14-4-4 12

*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLAT A", dup & caz

(verso)

DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEL:

Se
comple- Actul de identitate ...... Seria.... nr. .......
teaza Am primit sumade ................... oo ei
numai (in cifre)
pentru
pl &ti Data .....ccvvvvveeeenn.

CASIER
Pl &tit/incasat sumade ......cccoeevvevvvvnnnnenn. lei

Data ..........
Semn atura ................

*ST*

*T*

Unitatea................ Data Contul
casa

REGISTRU DE CAS

>4

Ziua Luna | Anul

Nr. Nr. act Nr. Explica  tii Incas  ari Pl ati
crt. cas a anexe

Report/Sold ziua precedent a

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment fin anciar-contabil,

14-4-7A

Unitatea ............... Contul
casa

REGISTRU DE CAS

=14

Pagina 87



ORDIN 3512 27/11/2008 C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

Nr. Data Nr. act Nr. Explica tii Incas ari Pl &ti
crt. casa anexa
Ziva | Luna | Anul

Report/Sold ziua precedent a

De reportat pagina/TOTAL

CASIER, Compartiment fi nanciar-contabil,
14-4-7/bA
*ST*
*T*
Unitatea....... DATA Contul
REGISTRU DE CAS A (In valut a) Ziua |Luna |Anul | casa
Nr. | Nr. Nr. Explica i INCAS ARl PL  ATI Contra-
crt | act. |anexa valoare
casa Felul in lei
valutei
Cursul X
Report/
Sold ziua
precedent &
De reportat
pag./TOTAL
Casier, Compartiment financiar- contabil,
14-4-7/aA
Contul
Unitatea ............ Casa
REGISTRU DE CAS A (In valut 3)
Data INCAS ZRI PL AT Contra-
valoarea
Nr. Nr. [Nr. in lei
crt [Z |[L |A [act |anexe |Explica tii Felul
i [u |n [casa valu-
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u (n Ju tei
a |[a [l
Cur-
sul X
Report/
Sold ziua
precedenta
De reportat X
pag/Total
Casier, Compartimen t financiar-contabil,
14-4-7/cA
*ST*
*T*
Unitatea.........cccooevvvvevveeniieeeeeeenn.
Codul de identificare fiscal Sevrrinens
Num &rul de inmatriculare la oficiul registrului comer tului..............
Sediul (localitatea, str., num ] ) R
Jude Ul
BORDEROU DE ACHIZI TIE
nr. ... data .....
Produsul Cod u/M Cantitate Pre t unitar de Valoarea
achizi tie achizi tiei
TOTAL X X X
14-4-13
Semn &tura achizitorului, Semn atura gestionarului,
*ST*
*T*
Unitatea............cooeeeiiccicininnns
Codul de identificare fiscal Serrriees
Num &rul de inregistrare la oficiul reg. com. .......
Sediul (localitatea, str., num 1 IS
Jude Ul
BORDEROU DE ACHIZI TIE
(de la produc atori individuali)
nr. ... data .......
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CONTRACT  Produc ator Denu- |[Cod|UMCan- [Pre t|Va- |Avans |Suma|Semrs-
mirea ti- uni- |loa- pl &- [tura de
produ- tate |tar re tit & |[primire
selor a sumei
Nr. [Data |Numele [Domi- |Actul de
si Ci- identi-
prenu- |liul tate
mele
se- |numi
ria |rul
1 2 3 4 5 6 7 8 |9]10 11 12 13 14 15
Total X X X | X X X | X X X
14-4-13/b
Semn atura achizitorului Semn atura gestionarului,
*ST*
*T*
Unitatea emitent a Unitatea destinatar a
Codul de identificare fiscal S Codul de identificare fiscal S
Num &arul de inregistrare Num arul de Tnregistrare
la Oficiul reg. com. ............... la Oficiul reg. Com.................
Sediul (localitatea, str., num ar)... Sediul (localitatea, str., num an..
Jude tul............oiiis Jude TUL
DECONT PENTRU OPERA TIUNIIN PARTICIPA TIE
nr. ........ data ......
Nr. Simbol cont Denumire cont creditor pentru Valoarea transmis a
crt. cheltuielile si sumele transmise conform contract
Debitor | Creditor Denumire cont debitor pentru asociere in
veniturile si sumele primite participa tie
0 1 2 3 4
14-4-14
Conduc atorul unit atii, Conduc atorul compartimentului
L.S. finan ciar-contabil,
*ST*
Unitatea...................
STAT DE SALARII
pe luna.............. anul...
(sec tia, serviciul etc.)
*T*
*Font 7*
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1 sl || | | [ T
| | [riul | | | Timp | | Timp | Sala- |
| | | de  |Ve-| | lucrat |dincare  |nelu- [riul |
|Marca |baz& |chi | | ore/ | |crat  |de | CALCULUL
SUMELOR |
INUME |(func |(pe |me | | zile | |ore/  |bazi |
N| LE | tia) |or &z | | | | zile |pen- |
r|Sl |sau |lun &) |in | | | | [tru |
| PRENYnumar f———{mun]| | — 11— T  tim-
¢|MELE |matri |de | |ca | |Efec [Du-|ore[Su [D | |in | |pul |ore |ore | | |
SPORURI [In|In |Adaos
r | col |in- | |% | |tiv |p& |re |pli |e | |[tre | |efec- |dupa|re | |
, I —]dem [tre |pt. |
t| |ca- | | |in | |gie [men| | |ru | [|tiv |nor |gie | |
Ore |Ore |Ve |Con| |niza [ru |dep& |
|dra | |a-  |nor |sau|ta |n | |pe | |lu- |m& |sau | | |su
de |[chi |di | |tie |pe |sirea
| [re | |cord |m& |zi |re |o | |ri | |crat | |zile | |
pli |noa|me |tii | |de [ri |[sar- )
| N R e T
men|pte |ne- |deo| |con |cini | '
. N | P el [ fregm [ fera || ta
lin [se | |ce lor |
| oo b el qe | fno- | fte | re
|tre [bi | |diu |
| I I O A L O B 1 O A R B B
[rup [te | | |
. I I e e e e L e
ta | |
| | | | | | | | I e I L e I
| I | I N N N TR | | 1
I 1 L ! I ! 1 ! [ N N N 1 ! T 1
0| 1 2 | 3 1]4]|5 |6]7 |8 |9 |10 [11]|12]13 |14]|15 |16 |17 |18]19]20
21 |22 |23 |24]25 |26 | 27 |
| I | I N N N TR | | 1
L L LT [ N N N 1 ! T 1
AL LY I N R R R | | L
L L [ N N N 1 ! T 1
AL LY I N R R R | | L
L L [ N N N 1 ! T 1
AL LY I N R N R ! ! L1
I N N R L1 |
| | 1 | | | 1 | | | | | |
| con |V |ConI |ConI |Con |Chel | |Alte |Dedu |Dedu |Ve |Impo
Sala |Avans |[Rest | ALTE | Total
trava |e |[tribu |tribu |[tribu |tu |Ve |con |cere |ceri |nit |zt  |riul |
de | RETINERI |de |
Alte |loa |n |tia |tia |tia |ieli  |nit |tribu |perso |supli |baz#|calcu | net |
plat 3| |plat 3|
drep |r|ea ‘i indil- |indi|- |ptr.  |pro- | |tii  |nal & |men |de |lat | |
Chi-
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turi |avan- |t |vidu |vidu |asi- |fesio |net |[sau |de |tare [cal- |si | |
impo |t|arj|(|e al ; |al 3 |gur & |nale |  |chel- |bazi | |cul |reti | |
zabi |lor b ptr.| |ptr.  |rile  |(cota |  |tu | | | [nut | |
le |in r asié. |pro- |soci- | 15%) |  |ieli | | | | | |
|r|1atu- u soc|i- |[tec  |ale | |  |deduc | | | | | |
|r|é t ale| |tia| | de | | |tibi | | | | | |
| : : sode Jsans| | Qe |1 1 | |
| s e || 1 11

| | |
| laso- | | . | | . .

| |me|ri | | . | | . .

28 |20 [30| 31 |32 |33 |34 [35]36 |37 |38 |39 |40 |41 | 42
43 | 44 |45|46]| 47 |

| | | | | | | | | | | |

| ) C T | | | 1 T T | | I
L L ot ' | | | | | | | | |
r ) L T | | | 1 T T | | I
L L ot ' | | | | | | | | |
r ) L T | | | 1 T T | | I
L L ot ' ! | ! ! ! ! ! ! !

I I L1 1 |
14-5-1/a

Conduc a&torul Conduc storul compartimentului  Tntocmit,

unit atii, financiar-contabil,
*ST*
*T*
*Font 7*

I

(Unitate) STAT DE SALARII
pe luna ........ anul.

(sec tia, serviciul etc.

| | | | | | | | | | | | | | | | I |
g m |m | | ' [Con|Con |Con|chel| | | | | |
| ALTE RE TINERI |
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N|NUME£I}/Iarca |To |dem |dem |Alte |Ve |tri |tribu |tri |tu |Ve |Alte |Dedu|De |Ve
Im | Sa T
r L|E |(|func | | tal niza. |niz£1 |dr|ep nit bu| tia |bu |ieli |nit |con |cere |du
nit |po |la |In | | o |

| SI' |tia) |sa- |tie |tie |turi |brut |tia |indi |tia |pro |net |tri |per |ce |ba
zit [ri  |dem|A Chi |[Im |Po |Ra|Alte |t
C|PRE |sau [la |ptr. |din |impo in |vidu |ptr. |fesi | |bu |sona|ri |z&
cal [ul |ni |vans [ri |pu |pri |te |cas |a |
r INUMBnumar |riu |pri  |asi |za di |ala |asi |ona | |tii |l & |su |de
cu |net |za [ta | ri ti I
t|LE |matri | mele [gu | bile vi |ptr. |gur&|le | |sau |de
pli |cal |lat | tie | tii | | guri
| |col | |10 [rari | | du |pro  |rile |(co |
chel |baz&|men|cul |si | con | | | n |de|
| | zile |[soci | al a|tec |soci |ta | |tu | [ta |
re | |ce | bani
| | de |ale | ptr |tia |ale [15%)| @ |ieli | [re |
ol Jdu | HERY
| | | boa |de | asi |soci | de | | |de | | ]
nut | |o | | in |l
| & |stat | gu |al & |s&ni| | |duc | |
din | ] qna Ja | -
o UL qrs Jaso- Jee || i || ||
Ins! | |l A |
al (O L T O O B
a
| R e P T N (R NN IR R B
chil | I
L I N I e
|da I
o o fale ] I e
I | | | | || | || | | | || | I B
L T T T 1 1 1 1 T 1
1 T 1 ! 1
oj1 |2 |3 |4 5 6 |7 |8 |9 |10 |11 |12 |13 | 14 |15 | 16 |

JI.7 18 |ZI.9 | 20I | 2|1 |22 |23 |24] 2|5 |26|| | | | | | | | | |
| LT T 1 1 1 1 T 1
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 T 1
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 T 1
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 T 1
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 T 1
| L Pt ! ! L | L1

L1 I N R R L]

14-5-1/b

Conduc &torul unit atii, Conduc storul compartimentului  Tntocmit,
financiar-contabil ,

*ST*

*T*

*Font 7*
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(Unitate) STAT DE SALARII
pe luna ........ anul.
(sec tia, serviciul etc.
| T I I | | I | | — T —
| In In | (Iton Con [Con |[Chel
| ALTE RE TINERI
N|Nrme| Marca |To |dem |dem |Alte |Ve |[tri ||tribu [ti  |tu |Ve |Alte |Dedu|De |Ve
Im | Sa T
r Ie| |(;func ; | tal niza. |niz£1 |dr|ep r|1it | bu tia| |bu |ieli |nit |con |cere |du
nit |po |la |In o]
| Ti |Tia) | |sa- |tie |tie |turi |brut |tia |indi |tia |pro |net |tri |per |ce |ba
zit |ri |dem|A t
c|pre |[sau [la |ptr. |din |impo in |vidu |ptr. |fesi | |bu |sona|ri |z&
cal [ul |ni |vans a |
r |nume|numar |riu |pri  |asi |za di |ala |asi |ona | |tii |l & |su |de
cu |net |za I
t|le |matri | mele |gu |bile vi |ptr. |gur&|le | |sau | de
pII| |ca|| (lztl)alu | lji:fo rari | | | | du |pro  |rile |(co |
a
chel |baz&|men|cul |si | con | | | de |
| | | oo | zile |[soci | | al a|tec |soci |[ta | |tu | [ta |
re ce
- | diu | | de |ale | | ptr| |tia |ale |15%)|  |ieli | [re |
ti iu p
| | | o | | boa |de | | asi |soci | de | | |de | | ]
nut 0 I
| i | | & |sta’i | | a | gu |al & |s&ni| | |duc | |
dih a
il (N N I I
a
al Do T e e
a
o R R P "~ N T O E B B
chil | N
s (R e N A
a
l (R e e N N
| | | I | | || | ||
L T T T 1 1 1 1 1
1 T 1 ! 1
oj1 |2 |3 |4 5 6 7 |18 |9 |10 |11 |12 |13 | 14 |15 ]| 16
17118 |19 |20 |21 |22 |23 |24|25 |26]|
N ——e
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 —
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 —
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 —
| L e | | L | L
| LT T 1 1 1 1 —
| L Pyt ! ! L ! L
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I I R B |
14-5-1/c
Conduc &torul unit atii, Conduc atorul compartimentului Tntocmit,
financiar-contabil
*ST*
*T*
*Font 7*
|
(Unitate) STAT DE SALARII
pe luna ....... anul.. .
(sec tia, serviciul etc.
T | | | | | | | | | | |
|l|\|umele | |Alte " |Alte Contri |Contri |Contri |Chel |Venit |Alte |Dedu

Dedu |Venit |Impo |Sa [A  |Alte |To |

N | si |Sala |drep [drep |Venit |butia |butia |butia |[tu | net |con |cere

ceri |baza |zit  |la |vans |re ti |ta

r. |prenu- |[riu  |turi |turi brut |indivi |indivi |pentru |ieli | | tri

perso |supli | de |calcu |[ri |neri |de

c |mele |de |sala |impo |dual & |dual 3 |asigu |profe | |butii |nal &

men |cal |lat  |ul |pla |

r |(marca |baza |riale |zabi | |pentru |pentru |r&rile |siona | |sau | de

tare  |cul | si |net | ta

t. | | | | le | | |asigu |protec |socia |le | |chel |bazi |

re ti
| | | | | | | | | |rari |tia |lede |(cota | | tu | |
nut
| | | | |soci  |socia |s&na | 5%) | lieli | |
| | I
| | | | |ale [laa |tate | | | deduc | |
| | I .
| | | | | | | | | | |some | | | |tibi | |
| | | | || | | | | |rilor | | | e | |
| | | | | | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | | | | | |
| | | | | | | | | |
I L | | | f ! ! !
| ! | !

0 1 2 | 4 5 6 | 7 | 8 | 9 | 10 | 112 | 12 |
:|.3| I14 | 15 | 16 | 17 I| 18 19 | | I | | I I I
T, L | | | f ! ! !
1 L | | | | | | |
T, L | | | f ! ! !
1 L | | | | | | |
— ! ! | | | f ! ! !
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| | |
Lo L | | | | | |
T C ! | | I I | |
L1 L | | | I | |
l | I
14-5-1/k
Conduc &torul unit atii, Conduc atorul compartimentului Intocmit,
financiar-contabi l,
*ST*
Unitatea...............
(sec ....... t .ig,“s.érviciul etc.)
LIST A DE AVANS CHENZINAL
pe luna ....... anul ......
*T*
Nr. Numele  si Marca Salariul Timp efectiv Avans
crt. prenumele de baza deplat &
Lucrat Concediu
medical
0 1 2 3 4 5 6
14-5-1/d
Conduc atorul unit atii, Conduc atorul compartimentului  Intocmit,
financiar-contab il
*ST*
*T*
Depus deco ntul (num arul  sidata)
Unitatea ........ e
ORDIN DE DEPLASARE (DELEGA TIE)
] S,
DLID-NA i e
avand func  tiade cccccccveeeiiii e e,
este delegat PENIU ....cvvvvveeveevieeiiieeees e,
2 oo oo
""" Durata deplas & A€ 12 oooovvvvveees 18 oo
Se legitimeaz T o
Stampila unit atii  sisemn atura
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Data ......cccccvvveiiiienennn.
Y0157 ) I SOSIt*) oo,
Plecat®) ....ccoovvvvviinnnnnnn. Plecat*) ....coovvvvveeeeen.
Cu (f ar &) cazare Cu (f ar3a) cazare

Stampila unit atii
sisemn &tura

Stampila unit
sisemn &tura

atii

SOSIt*) v
Plecat*)
Cu (f ar &) cazare
Stampila unit atii
sisemn &tura

SOSIt*) o,
Plecat*)
Cu (f ar3a) cazare
Stampila unit
sisemn &tura

atii

14-5-4 12
*) Se va completa ziua, luna, anul si ora.
(verso)
Ziua sioraplec 1 ([ I Avans spre decontare:
Ziua siora SoSifil ............... - Primit la plecare .............. lei
Data depunerii decontului ......... - Primit in timpul deplas arii ... lei
Penaliz ari calculate .............. TOTAL .o lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENT ELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
TOTAL CHELTUIELI
Diferen ta de restituit s-a depus primit
cudispozi tie de incasare c atre Diferen tade ----------- lei .........
casierie nr. ....... din ........ restituit
Aprobat, Control Verificat sef Titular avans,
conduc &torul financiar- decont, compartiment,
unit  atii, preventiv,
*ST*
*T*
Unitatea.............

(transporturi interna

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGA

TIE) IN STR  AINATATE

tionale)

sifunc tia)
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......................... cu autovehiculul nr. ...
MAICA ..o pentru ..... e
................... conform comenzii nr. ........ emis 3 de ....cccooeeee.
........................... locul de inc EICAre .oovvvivieeeee e
locul de desc arcare ........ccoeeeennnns pleac ala .
anul ..... se Thapoiaz a la terminarea cursei sau mar srutei .......ooeees
Nr. Km. parcur si Rela tia Rela tia Rela tia
Km. dus-intors
conform mar  srutei
Km. pt. redirijare
Total Km.
Avans in valut a Valut &5 | Lei Valut &5 | Lei Valut & | Lei
se acord & pentru
1. Diurna
2. Cheltuieli de
deplasare:
Total
Diferen ta de restituit s-a depus primit
cu chitan tanr.....din ......... Diferen tade ----------- lei .........
Casier ............ restituit
Aprobat, Control Verificat sef Titular avans,
conduc &torul financiar- decont, compartiment,
unit  atii preventiv,
14-5-4/a
*ST*
*T*
Unitatea ........cccceeeeennnes Nr. din.......
Titularul de avans ............
DECONT DE CHELTUIELI
(pentru deplas ari externe)
|. AVANSURI IN VALUT & Tara Tara Tara Total
A. Primite de la: Valut & Lei Valut &| Lei Valut & Lei Lei
-Banc &
- Casierie

Pagina 98



ORDIN

3512 27/11/2008

C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

Total

B. Sume depuse la:

o

-Banc a

- Casierie

Total

C. Rest de justificat

D. Sume decontate

E. Diferen te

- de restituit

- de primit

Il. AVANSURI IN LEI

1. Diferen

ta de restituit

- contravaloarea valutei

primite si nedecontate

A. Sume primite

- Total

- bilete ¢ al atorie - diferen  tapan ala
limita de recuperare
legal stabilit a

- surplus bagaj

B. Sume decontate - penalit atipt.

- Total depunerea cu intarziere

a valutelor neutilizate

- bilete ¢ al storie

- surplus bagaj - penalit atipt.
depunerea cu intarziere
a decontului

-tax & aeroport

C. Sume de recuperat 2. Diferen  ta de primit

- contravaloarea n lei
a valutei depuse n plus

- chelt. in lei neprimite

n avans
Aprobat, Control Verificat Sef Titular
conduc atorul financiar- decont, compartiment, avans,
unit  atii, preventiv,

Pagina 99



ORDIN 3512 27/11/2008 C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS
14-5-5
*ST*
*T*
Unitatea .................
Titularii de avans .......ccccceevvvvvicveeees e
Autovehiculul nr. .................. marca ......... e
Cursa s-a efectuat in perioada .........cccoeeeeee. L
DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE
(transporturi interna tionale)
nr. ....... din data ........
Nr. km. parcur si Rela tia Rela tia Rela tia
Km. dus-intors
conform mar srutei
Km. pt. redirijare
Total Km.
Avansul acordat Valut 3 Lei Valut 3 Lei Valut 3 Lei
- prin casierie
- Imprumuturi
Total avans
Total cheltuieli

Diferen  ta de restituit s-a depus
cu dispozi tia de Incasare nr. ......
din e primit

Diferen tade — ...
restituit

Casier ............

Aprobat, Control Verificat sef Titular
conduc atorul |financiar- decont compartiment avans
unit &t preventiv

14-5-5/a
*ST*
*T*

NOTA DE DEBITARE-CREDITARE

Num

o

ar

document

DATA
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|Ziua | Luna 'Anul |
Nr. |Emitent C atre Conturi Va debit am
crt. debitoare (credit am)
Data opera tiunilor (creditoare) cu suma de lei
Intocmit, Compartiment financiar-contabil, 14-6-1A
*ST*
*T*
Unitatea ............. Nr. Data
document
NOTA DE CONTABILITATE Ziva |[Luna |Anul
Nr. Explica tii Simbolul conturilor
crt. Suma
Debitoare Creditoare
TOTAL
Intocmit, Verificat, 14-6-2A
*ST*
*T*
Unitatea creditoare ............ Nr. de inreg istrare ...... din ...
Cod de indentificare fiscal R C e v
Nr. de inregistrare la Oficiul reg. com. ......... ...
Sediul (localitatea, strada, num ar ...
Jude tul ...l
Cont ...
Banca ......cccccceeeiiineeenn.

EXTRAS DE CONT

Conform dispozi tiilor in vigoare, v a instiin tam c &, in eviden tele
noastre contabile, la data de ............ , unit atea dvs. figureaz a
cuurm  stoarele debite ..........ooeeeiiiiiiiiiiiniinnn,
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Documentul Explica tii Suma
(felul, num arul  sidata)
14-6-3 t2
(verso)

In termen de 5 zile de la primire urmeaz
extras confirmat pentru suma acceptat
diferen te s a anexa tinota explicativ
Prezentul extras de cont
procedurii arbitrale.

& s & ne restitui
&, iar In cazul constat
& cuprinzand obiec

tine loc de conciliere conform

tiacest
arii de
tiile dvs.

Conduc atorul unit atii,
Conduc atorul compartimentului
LS. ........ financi ar-contabil,
Unitatea debitoare ........ Nr. de inre gistrare ... din
........................... C e i
Confirm  am prezentul extras de cont pentru suma de ......... .. lei,
pentru achitarea c areia (se va completa dup a caz):
a) am depus la (banc a, oficiul po stal etc.) ......... cu documentul
(ordin de plat 4, mandat etc.)... ... nr. ........ din data de ....
b) urmeaz as aefectu am plata intr-un termen de ...............
Obiec tiile noastre privind sumele din prezentul extras de cont

sunt cuprinse in nota explicativ a anexat &.
Conduc atorul unit atii, Conduc atorul compartimentului
LS. ., financ iar-contabil,
*ST*
*T*
(Unitatea) ............. Contu [

JURNAL PRIVIND OPERA

TIUNILE DE CAS A SIBANC A
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Nr. | Reg.decas & Conturi corespondente
rd. | sau extrase de
cont de la banc a Rulaj
1 2 3 4 5 6 7 8
1
2
3
R 14-6-5
Intocmit, Verificat,
*ST*
*T*
Unitatea ...........
Contul..
Luna .... .. Anul ... Pag. ...
JURNAL PRIVIND DECONT ARILE CU FURNIZORII
Nr. (Ziua |Nungrul |Furni- |CONTURI CORESPONDENTE Rulaj |Plata facturilor Nr
rd. |in- sidata |zorul- DEBITOARE cre- (debit cont fur- rd
reg. loca- ditor nizori)
No- |Fac |lita- al
tei [tu- [tea con- |Zi- |Cont |Nr. |Suma
de [|rii |(Ex- tului ua |cores |doc
re- plica- de a- |pon-
cep tii) fur- chi |dent
tie ni- t a- [cre-
zori rii  |ditor
1 2 3 4 5(6(7(8(|9(|10(11|12|13| 14 15 | 16 17 | 18
1 1
2 2
3 3
Tntocmit, Verificat, 14-6-6
*ST*
*T*
.......... Pag. .....
(Unitatea)
SITUA TIATNCAS ARI-ACHIT ARII FACTURILOR
L una.... Anul .....
| | T
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Nr. Ziua Nungrul Client (furnizor)- Sume de primit Incasarea (plata)
rand |inre- si data localitate (datorate) facturilor
gis- facturii (explica tii)
tr &rii
Ziva |Cont Nr. |Suma
cores- doc.
pondent
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Intocmit, Verificat, 14-6-7
*ST*
*T*
Unitatea ....... Luna .... Anul ....
JURNAL PRIVIND CONSUMURILE SIALTE IE SIRI DE STOCURI
Nr. |Ziua Doc. CONTURI DEBITOARE CONTURI CREDITOARE
rand |inre- | (felul,
gis- nr.) Sinte- [Anali- |Sume
tr &- tice tice
rii
0o |1 2 3 4 5 (6 |7 |8 (9 |10 (11 |12 |13 (14
1
2
3
Intocmit, Verificat, 14-6-8
*ST*
*T*
Unitatea ..........
JURNAL

PRIVIND SALARIILE, CONTRIBU TIA PENTRU ASIGUR ARl
SOCIALE, PROTEC TIA SOCIAL 2 A SOMERILOR
SI ASIGUR ARI SOCIALE DE S ANATATE
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Nr. |Ziua Documentul Conturi debitoare Conturi creditoare
rand |inre- (fel sinr)
gistr & Sintetice Analitice
rii
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
. 14-6-10
Intocmit, Verificat,
*ST*
*T*
Unitatea .......... Pagina ...............
BORDEROU R
DE PRIMIRE A OBIECTELOR IN CONSIG NATIE
in zivade ........ anul ... . raionul .........
Nun&r bon de Valoarea - lei - Descrierea Deponent
primire/ obiectului
chitan ta la primire la vanzare Numele si |Seria sinr.
prenumele act de
identitate
1 2 3 4 5 6
Predat Primit 14-6-14
Pre tuitor, Gestionar,
*ST*
*T*
Unitate ............ Pagina ...............
BORDEROU DE IE SIRE A OBIECTELOR DIN CONSIGNA TIE
in zivade ......... anul ..... :
N|Bon de primire Nungrul Denu- Valoarea obiectelor - lei
r facturii mirea
Nungrul | Data sau al Retra- |Dupa Lapre t |Lapre t |Comision TVA
c bonului obi- sede |schim- |de van- de cum- [ (exclusiv
r fiscal ec- depo- |barea parare TVA)
t tului nent pre tu- [catre de la
lui cumpar a- |deponent

Pagina 105




C.T.C.E. P. Neamt - LEGIS

ORDIN 3512 27/11/2008
tor (in-
clusiv
comision
si
TVA)
ol 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
14-6-15
Gestionar,
*ST*
*T*
Pag. .......
(Unitatea)
JURNAL PRIVIND OPERA TIUNI DIVERSE
(pentru conturi sintetice)
pe luna ...... anul ..........
Nr| Ziua Document | Expli- Cont Rulaj Gruparea sumelor pe
inregistr  arii | (fel,nr.) catii corespen- |creditor conturi corespondente
r dent debitoare
a debitor
n Cont Suma
d debitor
0 1 2 3 4 5 6 7
CONTUL .............
1
2
3
CONTUL .............
1
2
3
Intocmit, Verificat,
14-6-17
*ST*
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*T*
.......... Nr.COMENZII | CONT PAGINA
(Unitatea)
CANT.|U/M |DATA DATA
FI  SA DE CONT ANALITIC PENTRU CHELTUIELI INCEPERII | TERMINARII
EFECTIVE DE PRODUC TIE (fabrica- (recep tiei
(comanda,produsul,obiectul,lucrarea etc.) tiei,com.
....................................... etc.)
Document Cheltuieli TOTAL DECONTAREA Cont
CHELTUIELI |PRODUCIEI |cores-
Data |Felul |Nr. pondent
Can- [Pret |V
tita |uni- |a
tea |[tar I
o}
a
r
e
a
Intocmit, 14-6-21
*ST*
*T*
Unitatea ..............
FI SA DE CONT ANALITIC PENTRU |Denumirea contului (sec tiei, Cont Pagina
CHELTUIELI atelierului, unit atii)

Data |Documentul [Explica tii Total |Simbol | Suma
(felul si debit | cont credi-
nr.) cores- |tat &

pon-
dent
Intocmit, 14-6-21/a

*ST*

*T*

Unitatea ............. Simbol Pagina

cont
Fl SA DE CONT PENTRU OPERA'IUNI DIVERSE
Data | Document Explica tii Simbol cont Debit Credit D/C Sold
corespondent
Felul | Nr.
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Tntocmit, 14-6-22
*ST*
*T*
Unitatea ....... Simbol
cont
Fl SA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(in valut a silei)
Pag.
Tara ..........
Fi rma.........
Da- |Docu- |[Ex- |Simbol VALUT A LEI
ta [ment pli- |cont
ca- |corespon-
tii dent
Fe- | Nr Sin- |Ana- |Debit |[Credit |[D/C|[Sold |Cursul |Debit |Credit |D/C |Sold
[ul te- li-
tic tic
Tntocmit, 14-6-22/a
*ST*
*T*
Unitatea ...........
.................... BOCUMENT CUMULATIV
Nr.
crt
0 1 2 3 4 5 6 7
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Intocmit, 14-6-24
*ST*

*T*
*FONT 9*

Unitatea .............
DOCUMENT CUMULATI V

i

)
o)
N
~

|1 ’2 |3|4|5|6|7|8|9[10]11]12|13]14]15]|16]17 |18 |19 |20 |21 |22 |23 |24 |25

NIRRT !

Eﬁ i i i |

Tntocmit, 14-6-24/b
*ST*

*T*
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Unitatea BALAN TA DE VERIFICARE
.......... ladatade .............
Simbolul Denumirea Solduri Rulajele Total sume Solduri
conturilor conturilor ini  tiale lunii finale
curente
Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi-
toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Intocmit, 14-6-30
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
Unitatea .......... BALAN TA DE VERIFICARE
................... ladatade.............
Simbolul Denumirea Soldurile Rulajele Total Solduri
conturilor conturilor ini  tiale lunii rulaje finale
curente
Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi-
toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
Intocmit, 14-6-30/A
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
Unitatea BALAN TA DE VERIFICARE
.......... la data de .............
Sim- |Denu- | Soldurile Total Rulajele Total Solduri
bolul |mirea | ini tiale sume lunii sume finale
con- [con- precedente curente
tu- turi-
ri- lor Debi- |Credi- |[Debi- [Credi- |Debi- |Credi- |[Debi- [Credi- |Debi- |Credi-
lor toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Intocmit, 14-6-30/a
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
Unitatea BALAN TA DE VERIFICARE
......... la data de .............
Sim- [Denu- | Soldurile Rulajele Total Total Solduri
bolul |mirea | ini tiale lunii rulaje sume finale
con- |con curente
turi- turi-
lor lor Debi- |Credi- |Debi- [Credi- |[Debi- |Credi- |Debi- |Credi- [Debi- |Credi-
toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Tntocmit, 14-6-30/b1
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
*Font 9*
Unitatea BALAN TA DE VERIFICARE
......... ladatade .............
Sim- |Denu- | Soldurile Total Rulajele Total Solduri
bolul |mirea | ini tiale sume lunii sume finale
con- |con- precedente curente
turi- turi-
lor lor Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- [Credi- |[Debi- |Credi- |Debi- [Credi-
toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare toare |toare
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
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Intocmit, 14-6-30/b2
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
*Font 9*
| |
P
Unitatea | BALAN TA DE VERIFICARE
.......... | la data de .............
|
| | | T | | T |
| Sim- | Denu- | Soldurile | Total | Rulajele | Total | Total |
Solduri |
|bolul |mirea | ini tiale | sume | lunii | rulaje | sume |
finale |
con- |con- | | precedente | curente | | |
turi- | turi-
| | | | | |

or  |lor  |Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi- |Debi- |Credi-
Debi- |Credi-

|toare |toare |toare |toare |toare |toare [toare |toare |toare |toare
foare _|toare || | | | | | | | | | |

|0 |1 |2 |3 |4 |5 |& |7 |8 |9 |10 |11 |
JI-2|13: |I | | | | | | | | | |
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
e IS S S S
i I S S S S S S
—1 1
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Intocmit, 14-6-30/b
Conduc atorul compartimentului financiar-contabil,
*ST*
*T*
Unitatea
.............. BALAN TA ANALITIC A A STOCURILOR
la data de .............
Cod Stoc Cantitate Stoc Pre ¢t | Sold Valoare Sold final
ini  tial final unitar [ini tial
Intrat  afle sit & Debit |Credit
0 1 2 3 4 5 6 7 8 9
14-6-30/c
Intocmit, Verificat,
*ST*
*T*
Unitatea ..................
SITUA TIA ACTIVELOR GAJATE SAU IPOTECATE
la data de ..........
Nr. |Denumirea |Caracte- |Canti- [Pret|Valoare [Nr. si Valoarea |Peri- Denu-
crt. /codul ristici tate total & |data total & a |oada mirea
activului nche- contrac- contrac- credi-
gajat sau ierii tului tului toru-
ipotecat contrac- lui
tului
1 2 3 4 5 6=4x5 7 8 9 10
Cod 14-8-1
Verificat, Intocmit,
*ST*
*T*
Unitatea ..................
SITUA TIA BUNURILOR SECHESTRATE
la data de ..........
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Nr. Denumirea/ Caracte- Cantitate Pre t| Valoare Valoarea
crt. codul bunului ristici total a sechestrului
sechestrat
1 2 3 4 5 6=4x5 7

Cod 14-8-1/a
Verificat, Intocmit,
*ST*

*T*
Unitatea ............

DECIZIE DE IMPUTARE

Nr. ...... dindatade L.

Avand in vedere actul de constatare (proces-ver bal, referat etc.)
nr....... din data de ......... intocmit de .... ... In calitate de ......
din care rezult a4 € a s-a produs o pagub 4 in valoare de lei .........
reprezentand ...........c.cceeeeen.

Paguba s-a produs in perioada ....... fiind adu s&lacuno stin ta conducerii
prin actul de constatare sus-ar atat.

R &spunz atoare pentru producerea pagubei se fac persoanele c are, in perioada
analizat a, au lucrat la gestiunea verificat a

Avand in vedere temeiurile de drept si de fapt care determin 4 angajarea
r aspunderii materiale, valoarea total a a pagubei de ....... lei se suport a
de persoanele vinovate, dup a cumurmeaz a:

lei.......... de domnul(@) .................

lei.......... de domnul(@) .................

lei.......... de domnul(@) .................

lei.......... de domnul(@) .................

Calculul s-a f acuta sacum rezult & din actul de constatare.

In nota(ele) explica tiv 4(e) dat &(e) cu ocazia constat arii pagubei,

domnul(@) evvvveeevieiieeiieeieeeeeeee .

14-8-2 t2
(verso)
................... a sus EINUEC 8 e
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DECIDE:
Se imput a d-lui (d-nei) ............ , avand func tiade ...........
locul de munc 8 e domiciliat in ............ ,Sumade... . lei,
F=To (o R R
Conduc atorul unit atii, Viz & de control Viz a
financiar preventiv, Compartiment juridic,
*ST*
*T*
DOVADA DE COMUNICARE
Subsemnatul ........... domiciliat™n ... .~ ... am primit
decizia de imputare nr. .......... dindatade.. . emis ade.......
in valoare de lei ...... /(in cifre si litere) .....
Semn &tura,
Data ..........
*ST*
*T*
ANGAJAMENT DE PLATA
Subsemnatul ....... domiciliat in ............ st Mo nr. .....
bloc .... sc. .... et. .... apart. ..... jud./sect or ....... posesor al
actului de identitate seria ....... nr. ....emis [0 [
subnr. ...... inanul ...... avand func tiade .o
la unitatea ........... ludnd cuno stin ta de faptul ca prin ...............
............................... S-a constatat ¢ a din vina mea am produs
unit  atii .......... 0 pagub adelei.... provenit adin.........
imi iau angajamentul de a pl atiaceast asumaunit atiip agubite astfel

n cazul nerespect
executarea silit a.

Dat ast

Prezentul angajament |-am luat in conformitate cu
arii angajamentului de plat

a, se va proceda la

Semnat in fa tanoastr &, Semn atura,
Calitatea ...............
Semn atura...............
14-8-2/a
*ST*
ANEXA 4

DOCUMENTELE FINANCIAR-CONTABI

LE
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care se p
incheierii exerci
intocmite, in arhiva persoanelor prev

astreaz & timp de 5 ani, cu incepere de la data
tiului financiar in cursul ¢

aruia au fost
dzute la art. 1 din Legea

contabilit atiinr. 82/1991, republicat a
*T*
| |
| |
Nr. |
Cod |
crt. | Denumire formular

Baz & |Variant 3 |
|
— |
1. |Notsderecep tie siconstatare de diferen

|14-3-12/a |

te
14-3-1A |
|
] |
2. |Bon de primire in consigna tie
14-3-2 |
|
] |
3. |Bon de predare, transfer, restituire
14-3-3A |
|
] |
4. |Bon de consum
14-3-4A | |
|
_—"§$S- |
5. |- Bon de consum (colectiv)
| 14-3-4/aA |
] |
6. |-Fi salimit & deconsum
| 14-3-4/bA |
—_— |
7. |Dispozi tie de livrare
14-3-5A |
|
 _— |
8. |Fi sa de magazie
14-3-8 | |
|
] |
9. |-Fi sademagazie (cu dou aunit atidem asur &)
|14-3-8/a |
|
_— |
10. |List & de inventariere
14-3-12 | |
|
|
11. |- List & de inventariere
|14-3-12/b |
|
o |
12. |- List & de inventariere (pentru gestiuni global-valorice)
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| | |
[ |
13. |Chitan t&
14-4-1I | |
—— |
14. |- Chitan t& pentru opera tiuni In valut a
|14-4-1/a |

| |
15. |Dispozi tie de plat afincasare c  &tre casierie
14-4-4[

——— |
16. | Decont pentru opera tiuni in participa tie
14-4-1|4 |
|

| |
| |
17. | Ordin de deplasare (delega tie)
14-5-4[
——— |
|18. |- Ordin de deplasare (delega tie) in str ain atate (transporturi

ilnternaI tionale) | |14-5-4/a |
| 1

|
[ | |
9. |Decont de cheltuieli (pentru deplas ari externe)
4-5-5I
|

| |
| - Decont de cheltuieli valutare (transporturi inter nationale)
|14-5-5/a |

N
o

! |
21. |Not & de debitare-creditare
14-6-1A |

1

[

| |
!
22. |Extras de cont

14-6-5?
——— |
23. | Borderou de primire a obiectelor in consigna tie
14-6-1|4 |
——— |
24. |Borderou de ie sire a obiectelor in consigna tie
14-6-1|5 |
——— |
25. | Jurnal privind opera tiuni diverse (pentru conturi sintetice)
14-6-1|7 |
——— |
26. |Fi s& de cont pentru opera tiuni diverse
14-6-2|2
——— |
27. |-Fi s& de cont pentru opera tiuni diverse (in valut a siinlei)

|14-6-22/a |
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|
! ! !
28. | Document cumulativ
14-6-24 | |

|

1

|

! ! |

9. |- Document cumulativ
|14-6-24ib |

N

|
! ! !
30. |Decizie de imputare
14-8-2
|
1

|

| I |

31. |- Angajament de plat E
|14-8-2/a |
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