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ORDIN nr. 3.512 din 27 noiembrie 2008
privind documentele financiar-contabile

EMITENT: MINISTERUL ECONOMIEI SI FINANTELOR
PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL nr. 870 din 23 decembrie 2008

Data intrarii in vigoare:

In temeiul prevederilor art. 11 alin. (4) din Hotdrdrea Guvernului nr.
386/2007 privind organizarea si functionarea Ministerului Economiei si
Finantelor, cu modificdrile si completdrile ulterioare, ale art. 4 alin. (1)
si art. 25 alin. (2) din Legea contabilit&dtii nr. 82/1991 , republicatg,

ministrul economiei si finantelor emite urmd&torul ordin:

ART. 1

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

ART. 2

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

(2) Modelele documentelor financiar-contabile cuprinse in anexa nr. 3%*)
pot fi adaptate din punctul de vedere al formatului, in functie de necesitéti,
cu obligatia respectdrii continutului minimal prevazut in anexa nr. 2.

*) Anexele nr. 2 si 3 se publica ulterior in Monitorul Oficial al
Roméniei, Partea I, nr. 870 bis abonament, care se poate achizitiona si de la
Centrul de vanzdri si informare al Regiei Autonome "Monitorul Oficial",
Bucuresti, sos. Panduri nr. 1.

ART. 3

Se aprobéd documentele financiar-contabile cuprinse in anexa nr. 4, care se
padstreazd timp de 5 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul cdruia au fost intocmite, in arhiva persocanelor prevéazute
la art. 1 din Legea contabilitdtii nr. 82/1991 , republicata.

ART. 4
Anexele nr. 1-4 fac parte integrantd din prezentul ordin.
ART. 5

(1) Prevederile prezentului ordin se aplicd@ incepand cu data de 1 ianuarie
2009.

(2) Pe data intrdrii in vigoare a prezentului ordin se abrogd Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.850/2004 privind registrele si
formularele financiar-contabile, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei,
Partea I, nr. 23 si 23 bis din 7 ianuarie 2005, cu modificdrile ulterioare,
precum si orice alte dispozitii contrare prevederilor prezentului ordin.

ART. 6

Prezentul ordin se publicd in Monitorul Oficial al Romédniei, Partea I.

p. Ministrul economiei si finantelor,
Catédlin Doica,
secretar de stat

Bucuresti, 27 noiembrie 2008.
Nr. 3.512.
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ANEXA 1

NORME METODOLOGICE
de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile

A. Norme generale

1. Persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitdtii nr. 82/1991
, republicatd, consemneazd operatiunile economico-financiare, in momentul
efectudrii lor, in documente justificative, pe baza cidrora se fac inregistrari
in contabilitate (jurnale, fise si alte documente contabile, dupd caz).

2. Documentele justificative trebuie s& cuprindd urmétoarele elemente
principale:

- denumirea documentului;

- denumirea/numele si prenumele si, dupd caz, sediul/adresa persoanei
juridice/fizice care intocmeste documentul;

- numdrul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea pértilor care participd la efectuarea operatiunii economico-
financiare (cédnd este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este
necesar, temeiul legal al efectudrii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare
efectuate, dupd caz;

- numele si prenumele, precum si semndturile persoanelor care raspund de
efectuarea operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de
control financiar preventiv si ale persoanelor in drept sd aprobe operatiunile
respective, dupd caz;

- alte elemente menite s asigure consemnarea completd a operatiunilor
efectuate.

Documentele care stau la baza inregistrdrilor in contabilitate pot
dobdndi calitatea de document justificativ numai in conditiile in care
furnizeazd toate informatiile prevazute de normele legale in vigoare.

3. In cuprinsul oricdrui document emis de cdtre o societate comerciala
trebuie s& se mentioneze si elementele prevézute de legislatia din domeniu,
respectiv forma juridicéd, codul unic de inregistrare si capitalul social, dupa
caz.

4. Documentele Jjustificative provenite din tranzactii/operatiuni de
cumpédrare a unor bunuri de la persoane fizice, pe bazd de borderouri de
achizitii, pot fi inregistrate in contabilitate numai in cazul in care se face
dovada intrdrii in gestiune a bunurilor respective.

5. In cazul in care documentele se referd la cheltuieli pentru prestdri de
servicii efectuate de persoane fizice impuse pe bazd de norme de venit, pentru
a fi inregistrate in contabilitate, acestea trebuie sid aibd la bazd contracte
sau conventii civile, incheiate in acest scop, si documentul prin care se face
dovada platii, respectiv dispozitia de platd/incasare.

6. In conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991 , republicatsg,
contabilitatea se tine in limba romdnd si in moneda nationald. Contabilitatea
operatiunilor efectuate in valutd se tine atédt in moneda nationald, cédt si in
valutd, potrivit reglementédrilor elaborate in acest sens.

Documentele Jjustificative si financiar-contabile pot fi intocmite si
intr-o altd limb& si altd monedd dacd acest fapt este prevazut expres
printr-un act normativ (de exemplu, Codul fiscal, referitor la facturéd).

7. Documentele contabile - jurnale, fise etc. -, care servesc la
prelucrarea, centralizarea si inregistrarea in contabilitate a operatiunilor
consemnate in documentele justificative, intocmite manual sau prin utilizarea
sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor, trebuie sa cuprinda
elemente cu privire la:

- felul, numdrul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzédtoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semndturile pentru intocmire si verificare, dupéd caz.

8. Inscrierea datelor in documente se face cu cerneald, cu pix cu pasta
sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automatd a datelor,
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dupa caz.

9. Regimul juridic al documentelor in formd electronicéd, ce contin date
privind operatiunile economice de schimb sau vanzare de bunuri ori servicii
intre persoane care emit si primesc facturi, bonuri fiscale sau chitante in
forma electronicad, este stabilit de Legea nr. 260/2007 privind
inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace electronice.

Facturile si chitantele in form& electronicéd, emise f&rd indeplinirea
conditiilor prevédzute de legea mai sus mentionatd, nu au calitatea de document
justificativ, in intelesul prevederilor Legii nr. 82/1991 , republicata.

10. In documentele justificative si in cele contabile nu sunt admise
stersdturi, modificdri sau alte asemenea procedee, precum s$i lédsarea de spatii
libere intre operatiunile inscrise in acestea sau file lipsa.

Erorile se corecteazd prin tédierea cu o linie a textului sau a cifrei
gresite, pentru ca acestea s& poatd fi citite, iar deasupra lor se scrie
textul sau cifra corects.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirmd prin
semndtura persoanei care a intocmit/corectat documentul justificativ,
mentiondndu-se si data efectudrii corecturii.

11. In cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum
sunt cele pe baza cdrora se primeste, se elibereazd sau se justifica
numerarul, ori al altor documente pentru care normele de utilizare prevad
asemenea restrictii, documentul intocmit gresit se anuleazd si rdméne in
carnetul respectiv.

La corectarea documentului Jjustificativ in care se consemneazd operatii de
predare-primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesaré
confirmarea, prin semnédturéd, atdt a predédtorului, cét si a primitorului.

12. In cazul completdrii documentelor prin utilizarea sistemelor
informatice de prelucrare automatd a datelor, corecturile sunt admise numai
inainte de prelucrarea acestora, mentiondndu-se data rectificlrii si semndtura
celui care a facut modificarea. Documentele prezentate in listele de erori,
anuldri sau completdri (pe baza cédrora se fac modificdri in fisiere sau in
baza de date a unitdtii) trebuie s3 fie semnate de persoanele imputernicite de
conducerea unitatii.

13. In cazul in care prelucrarea documentelor justificative se face de
cidtre un tert (persoand fizicd sau juridicd), in relatiile dintre terti si
unitdtile beneficiare este necesar ca pentru efectuarea corespunzidtoare a
inregistrédrilor in contabilitate s& se respecte urmédtoarele reguli:

- documentele justificative sad fie intocmite corect si la timp de cétre
unitdtile beneficiare, acestea raspunzédnd de realitatea datelor inscrise in
documentele respective;

- documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor
justificative, trebuie predate unitdtilor beneficiare la termenele stabilite
prin contractele sau conventiile civile incheiate, tertii réspunzénd de
corectitudinea prelucrédrii datelor;

- in conditiile in care prestatorul de servicii de prelucrare a
documentelor nu este persocand fizicd sau juridicd autorizatd potrivit
Ordonantei Guvernului nr. 65/1994 privind organizarea activitédtii de
expertizd contabild si a contabililor autorizati, republicatd, unitétile
beneficiare trebuie sd efectueze verificarea documentelor contabile obtinute
de la terti, in sensul cuprinderii tuturor documentelor justificative predate
pentru prelucrare, al respectdrii corespondentei conturilor si exactitéatii
sumelor inregistrate.

14. In vederea inregistrdrii in jurnale, fise si in celelalte documente
contabile a operatiunilor economico-financiare consemnate in documentele
justificative, potrivit formelor de inregistrare in contabilitate utilizate de
unitdti, se poate face contarea documentelor justificative, indicandu-se
simbolurile conturilor sintetice si analitice, debitoare si creditoare, in
conformitate cu planul de conturi general aplicabil.

Inregistradrile in contabilitatea sinteticd si analiticad se fac pe bazd de
documente Jjustificative, fie document cu document, fie pe baza unui
centralizator in care sunt inscrise mai multe documente justificative al céror
continut se referd la operatiuni de aceeasi naturd si perioada.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se intocmesc documente
justificative, inregistrdrile in contabilitate se fac pe bazd de note de
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contabilitate care au la bazad note justificative sau note de calcul, dupd caz.

In cazul storndrilor, pe documentul initial se mentioneazi numirul si data
notei de contabilitate prin care s-a efectuat stornarea operatiunii, iar in
nota de contabilitate de stornare se mentioneazd documentul, data si numdrul
de ordine ale operatiunii care face obiectul storndrii.

Corectarea inregistrdrilor facute in contabilitate se face numai pe baza
notelor de contabilitate intocmite in acest scop.

Inregistradrile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea
succesiunii documentelor dupd data de intocmire sau de intrare a acestora in
unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu
regulile stabilite pentru fiecare formd de inregistrare in contabilitate.

Inregistrédrile in contabilitate se pot face manual sau utilizandu-se
sistemele informatice de prelucrare automatd a datelor.

15. Factura se intocmeste si se utilizeazd in conformitate cu prevederile
Codului fiscal.

Pentru livrdrile de bunuri sau prestédrile de servicii pentru care
persoanele impozabile sunt scutite f&r& drept de deducere a taxeil pe valoarea
addugatd si nu sunt obligate s& intocmeascad facturi, in conformitate cu
prevederile Codului fiscal si ale normelor metodologice de aplicare a
acestuia, operatiunile economice se inregistreazd in baza contractelor
incheiate intre pdrti si a documentelor financiar-contabile sau bancare care
sd ateste acele operatiuni, cum sunt: aviz de insotire a marfii, chitants,
dispozitie de platd/incasare, extras de cont bancar, nota de contabilitate
etc., dupd caz.

16. Registrele de contabilitate si formularele financiar-contabile pot fi
adaptate in functie de specificul si necesitédtile persoanelor prevézute la
art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicatéd, cu conditia respectérii
continutului de informatii si a normelor de intocmire si utilizare a acestora.
Acestea pot fi pretipédrite sau editate cu ajutorul sistemelor informatice de
prelucrare automatda a datelor.

Numdrul de exemplare al formularelor financiar-contabile poate fi diferit
de cel prevédzut in prezentele norme metodologice, in conditiile in care
procedurile proprii privind organizarea si conducerea contabilitdtii impun
acest lucru.

In situatia in care activitatea de intocmire a documentelor justificative
si financiar-contabile este incredintatd in baza unui contract de prestdri de
servicii unor persoane fizice sau juridice, normele proprii interne de
intocmire si utilizare a formularelor respective se adapteazd in mod
corespunzdtor, fiind obligatoriu s& se prevadd in contract clauze referitoare
la intocmirea si utilizarea formularelor in aceste conditii.

Se pot stabili norme proprii de intocmire si utilizare a formularelor
financiar-contabile, cu conditia ca acestea sd nu contravind reglementdrilor
legale in vigoare.

Neintocmirea, intocmirea eronatd si/sau neutilizarea documentelor
justificative si financiar-contabile, conform prevederilor prezentelor norme
metodologice, se sanctioneazd potrivit dispozitiilor legale.

17. Persoanele prevdzute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicatsg,
vor asigura un regim intern de numerotare a formularelor financiar-contabile,
astfel:

- persoanele care rdspund de organizarea si conducerea contabilitdtii vor
desemna, prin decizie internd scriséd, o persoand sau mai multe, dupd caz, care
sd aibd atributii privind alocarea si gestionarea numerelor aferente;

- fiecare formular va avea un numdr de ordine sau o serie, dupd caz, numéar
sau serie ce trebuie sd fie secvential (&), stabilit (&) de societate. in
alocarea numerelor se va tine cont de structura organizatoricd, respectiv
gestiuni, puncte de lucru, sucursale etc.;

- persoanele prevazute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicatsg,
vor emite proceduri proprii de stabilire si/sau alocare de numere ori serii,
dupd caz, prin care se va mentiona, pentru fiecare exercitiu financiar, care
este numdrul sau seria de la care se emite primul document.

B. Registrele de contabilitate

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

Registrele de contabilitate se utilizeazd in strictd concordantd cu
destinatia acestora si se prezintd in mod ordonat si astfel completate incat
sd permitd in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate.

Registrele de contabilitate se pot prezenta sub formd de registru, foi
volante sau listari informatice, dupéd caz.

Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine crescédtoare, iar
volumele se vor numerota in ordinea completdrii lor.

19. Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in
care se inregistreazd cronologic toate operatiunile economico-financiare.

Operatiunile de aceeasi naturd, realizate in acelasi loc de activitate
(atelier, sectie etc.), pot fi recapitulate intr-un document centralizator,
denumit jurnal auxiliar, care std la baza inregistrdrii in Registrul-jurnal.

Unitdtile pot utiliza jurnale auxiliare pentru: operatiunile de caséad si
bancéd, decontédrile cu furnizorii, situatia incasédrii-achitdrii facturilor etc.

Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie s& cuprindd elemente cu
privire la: felul, numdrul si data documentului justificativ, explicatii
privind operatiunile respective si conturile sintetice debitoare si creditoare
in care s-au inregistrat sumele corespunzédtoare operatiunilor efectuate.

Unitdtile care utilizeazd jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-
jurnal sumele centralizate pe conturi, preluate din aceste Jjurnale.

Editarea Registrului-jurnal se efectueazd& la cererea organelor de control
sau in functie de necesitédtile proprii.

20. Persoanele fizice care desfédsoard activitdti independente si conduc
contabilitatea in partidd simpld, in conformitate cu prevederile legale,
intocmesc Registrul jurnal de incasdri si plati (cod 14-1-1/b), precum si alte
documente de evidentd previzute de legislatia in domeniu.

21. Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu
in care se inregistreazd toate elementele de activ si de pasiv, grupate in
functie de natura lor, inventariate de unitate, potrivit legii.

Registrul-inventar se intocmeste la infiintarea unitdtii, cel putin o datéa
pe an pe parcursul functiondrii unitédtii, cu ocazia fuziunii, divizdrii sau
incetdrii activitdtii, precum si in alte situatii prevédzute de lege, pe baza
de inventar faptic.

In acest registru se inscriu, intr-o formd recapitulativad, elementele
inventariate dupd@ natura lor, suficient de detaliate pentru a putea justifica
continutul fiecdrui post al bilantului.

Registrul-inventar se completeazd pe baza inventarierii faptice a fiecérui
cont de activ si de pasiv. Elementele de activ si de pasiv inscrise in
Registrul-inventar au la bazd listele de inventariere sau alte documente care
justificd continutul acestora la sfirsitul exercitiului financiar.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-
inventar se inregistreazd soldurile existente la data inventarierii, la care
se adaugd rulajele intré@rilor si se scad rulajele iesirilor de la data
inventarierii pédnd la data incheierii exercitiului financiar.

22. Pe baza Registrului-inventar si a balantei de verificare de la 31
decembrie se intocmeste bilantul care face parte din situatiile financiare
anuale, ale cdrui posturi, in conformitate cu prevederile Legii nr. 82/1991
, republicatd, si ale reglementdrilor contabile aplicabile, trebuie sa
corespundd cu datele inscrise in contabilitate, puse de acord cu situatia
reald a elementelor de activ si de pasiv stabilitd pe baza inventarului.

23. Cartea mare (cod 14-1-3) este un registru contabil obligatoriu in care
se inregistreazd lunar si sistematic, prin regruparea conturilor, miscarea si
existenta tuturor elementelor de activ si de pasiv, la un moment dat. Acesta
este un document contabil de sintezd si sistematizare si contine simbolul
contului debitor si al conturilor creditoare corespondente, rulajul debitor si
creditor, precum si soldul contului. Registrul Cartea mare poate contine cate
o fild pentru fiecare cont sintetic utilizat de unitate. Cartea mare sta la
baza intocmirii balantei de verificare.

Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni
diverse.

Editarea Cartii mari se efectueazd la cererea organelor de control sau in
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functie de necesitédtile proprii.

24. Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Registrul Cartea mare se
pédstreazd in unitate timp de 10 ani de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul cédruia au fost intocmite, iar in caz de pierdere,
sustragere sau distrugere, trebuie reconstituite in termen de maximum 30 de
zile de la constatare.

Persoanele fizice care utilizeaz& tehnica de calcul trebuie s& asigure
listarea acestora in orice moment pe parcursul celor 10 ani de péastrare.

Persoanele prevdzute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicatsg,
care utilizeazd, potrivit legii, registre si formulare specifice privind
activitatea financiard si contabiléd, reglementate prin actele normative in
vigoare, procedeazd la inscrierea datelor in aceste registre si formulare
potrivit normelor specifice, prezentate in actele normative respective, precum
si prezentelor norme metodologice privind documentele justificative si
financiar-contabile.

C. Formele de inregistrare in contabilitate

25. Formele de inregistrare in contabilitate reprezintd sistemul de
registre, formulare si documente contabile corelate intre ele, care servesc la
inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a operatiunilor
economico-financiare efectuate pe parcursul exercitiului financiar.

26. Principalele forme de inregistrare in contabilitate a operatiunilor
economico-financiare in cazul unitédtilor care conduc contabilitatea in partida
dubld sunt: "pe jurnale", "maestru-sah" si forma combinatd "maestru-sah cu
jurnale".

27. In cadrul formei de inregistrare in contabilitate "pe jurnale",
principalele registre si formulare care se utilizeaz& sunt:

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

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

- Cartea mare (cod 14-1-3);

- Jjurnale auxiliare;

- Balanta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaz& pentru inregistrarea
cronologicd a tuturor operatiunilor economico-financiare consemnate in
documentele justificative. Pentru operatiunile care nu au la bazd documente
justificative se intocmeste Nota de contabilitate (cod 14-6-2/A).

Notele de contabilitate se intocmesc pe bazd de note justificative sau
note de calcul si se inregistreazd in mod cronologic in Registrul-jurnal.

Unitdtile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operatiuni, cum sunt:

1. Jurnal privind operatiunile de cas& si bancd (cod 14-6-5);

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

3. Situatia incasédrii-achitérii facturilor (cod 14-6-7);

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

5. Jurnal privind salariile si contributia pentru asigurdri sociale,
protectia sociald a somerilor si asigurédrile de sédnédtate (cod 14-6-10);

6. Jurnal privind operatiuni diverse (cod 14-6-17).

Lunar sau la altd periocadd prevézutd de lege, in fiecare jurnal auxiliar
se stabilesc totalurile sumelor debitoare sau creditoare inregistrate in
cursul lunii (perioadei), totaluri care se inscriu in Registrul-jurnal.

Contabilitatea analiticd se poate tine fie direct pe aceste jurnale
(pentru unele conturi), fie cu ajutorul altor formulare tipizate comune (fisa
de cont analitic pentru valori materiale, fisa de cont pentru operatiuni
diverse etc.) sau specifice, folosite in acest scop.

Pentru unele conturi, pe 1langd jurnalul privind operatiunile de credit se
intocmeste si situatia privind operatiunile de debit.

Inregistrédrile in jurnale se fac in mod cronologic in tot cursul lunii
(pericadei) sau numai la sfarsitul lunii (periocadei), fie direct pe baza
documentelor justificative, fie pe baza documentelor centralizatoare intocmite
pentru operatiunile aferente lunii (perioadei) respective, care sunt
consemnate cronologic in acestea.

Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sistematizare contabild care
cuprinde toate conturile sintetice si reflectd existenta si miscarea tuturor
elementelor de activ si de pasiv la un moment dat.
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Cartea mare serveste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor
conturilor si std la baza intocmirii balantei de verificare.

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

Soldul debitor sau creditor al fiecdrui cont se stabileste in functie de
rulajele debitoare si creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de
soldul de la inceputul anului, care se inscrie pe randul destinat in acest
SCop .

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea
inregistrdrii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate si controlul
concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analiticd, precum si
principalul instrument pe baza cidruia se intocmesc raportédrile contabile
stabilite potrivit legii.

Balanta de verificare a conturilor sintetice, precum si balantele de
verificare ale conturilor analitice se intocmesc cel putin anual, la
incheierea exercitiului financiar sau la termenele de intocmire a raportdrilor
contabile, la alte periocade prevazute de actele normative in vigoare si ori de
cidte ori se considerd necesar.

28. In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre
si formulare care se utilizeazd sunt:

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

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

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

- Balanta de verificare.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) se utilizeaz& pentru inregistrarea
cronologicd a tuturor operatiunilor economico-financiare consemnate in
documentele justificative, la fel ca in cazul formei de inregistrare "pe
jurnale".

In vederea inregistrdrii in Registrul-jurnal, documentele justificative
sunt supuse prelucrdrii contabile (sortare pe feluri de operatiuni,
verificare, evaluare, contare). Dacd pentru acelasi fel de operatiuni existéd
mai multe documente justificative, acestea se totalizeazad cu ajutorul
documentelor cumulative intocmite fie pentru debitul, fie pentru creditul
contului care reflectd asemenea operatiuni.

Pentru operatiunile care nu au la bazd documente justificative se
intocmeste Nota de contabilitate (cod 14-6-2A).

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

anegistrérile in Cartea mare (sah) se fac pe baza documentelor
justificative, a documentelor cumulative si a notelor de contabilitate,
cronologic, zilnic, lunar sau ori de cdte ori este nevoie. Inregistrarea in
acest document, deschis pentru fiecare cont sintetic, este precedatad de
inregistrarea in Registrul-jurnal.

La sfdrsitul lunii (periocadei), pentru fiecare cont sintetic din Cartea
mare (sah) se stabilesc totaluri ale rulajului contului debitor sau creditor
si ale conturilor corespondente. Totalul sumelor conturilor corespondente
trebuie sd fie egale cu rulajul debitor sau creditor al contului respectiv.

Contabilitatea analiticd se tine cu ajutorul formularelor comune (fisa de
cont pentru operatiuni diverse, fisa de cont analitic pentru valori materiale)
sau cu ajutorul formularelor specifice folosite in acest scop.

Balanta de verificare se intocmeste pe baza totalurilor preluate din
Cartea mare (sah), respectiv din fisele deschise distinct pentru fiecare cont
sintetic.

Pentru verificarea inregistrdrilor in contabilitatea analiticd se pot
intocmi balante de verificare analitice. La institutiile publice, balantele de
verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de verificare
analitice, cel mai térziu la sférsitul trimestrului pentru care se intocmesc
situatiile financiare.

29. In cazul utilizdrii formei de inregistrare combinatd "maestru-sah cu
jurnale", pe langd fomularele mentionate la forma de inregistrare
"maestru-sah" se utilizeazd jurnalele auxiliare specifice formei de
inregistrare "pe Jjurnale".
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In Cartea mare (sah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare
stabilite in jurnal se inscriu atdt in coloana destinatd rulajului debitor sau
creditor, cdt si in coloanele conturilor corespondente.

La institutiile publice si persocanele Jjuridice f&rd scop patrimonial se
poate folosi forma de inregistrare in contabilitate "maestru-sah simplificat".
In acest caz, contabilitatea sinteticd se tine pe fise de cont pentru
operatiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a), deschise pentru fiecare cont
sintetic in Cartea mare (sah), iar contabilitatea analiticd se tine pe fisele
mentionate la forma de inregistrare "maestru-sah".

D. Metodele de conducere a contabilitdtii analitice a bunurilor

30. Contabilitatea analiticd a bunurilor se poate tine pe baza uneia
dintre urmdtoarele metode: operativ-contabild, cantitativ-valoricéd, global-
valoricsa.

Metoda operativ-contabild se poate aplica pentru contabilitatea analiticé
a materiilor prime, materialelor consumabile, materialelor de natura
obiectelor de inventar, semifabricatelor, produselor finite, produselor
reziduale, marfurilor si ambalajelor.

Metoda cantitativ-valoricd se poate folosi pentru contabilitatea analiticé
a materiilor prime, materialelor consumabile, materialelor de natura
obiectelor de inventar, semifabricatelor, produselor finite, produselor
reziduale, marfurilor, animalelor si ambalajelor.

Metoda global-valoricd se poate utiliza pentru contabilitatea analiticéd a
marfurilor si ambalajelor din unitdtile de desfacere cu amdnuntul,
rechizitelor de birou, imprimatelor, materialelor folosite la ambalare,
materialelor de natura obiectelor de inventar, echipamentelor de protectie in
folosintd, precum si a altor categorii de bunuri.

31. Metoda operativ-contabild constd in tinerea, in cadrul fiecdrei
gestiuni, a evidentei cantitative a bunurilor, pe feluri, cu ajutorul fiselor
de magazie. In contabilitate, aceastd metodd constd in tinerea evidentei
valorice pe conturi de materiale, desfd@surate valoric pe gestiuni, iar in
cadrul gestiunilor, pe grupe sau subgrupe de materiale, dupd caz.

Controlul exactitdtii inregistrdrilor din evidenta gestiunilor si din
contabilitate se asigurd prin evaluarea stocurilor cantitative, transcrise din
fisele de magazie in registrul stocurilor.

In metoda operativ-contabild se pot folosi urmdtoarele formulare comune pe
economie:

- Fisd de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a, dupd caz);

- Fisd de cont pentru operatiuni diverse (cod 14-6-22);

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

Fisele de magazie servesc pentru evidenta cantitativéd, pe feluri de
stocuri, la locul de depozitare, iar in contabilitate, pentru controlul
operatiunilor inregistrate de gestionar sau persoana desemnatd, pentru
preluarea in registrul stocurilor a cantitdtilor aflate in stoc, precum si
pentru calculul valorii bunurilor existente in stoc la sférsitul lunii
(periocadei), in scopul confruntdrii cu datele din contabilitatea sintetica.

La gestiune, fisele de magazie se tin in ordinea in care sunt inscrise
materialele in registrul stocurilor. In aceste fise cantitadtile se
inregistreazad zilnic de gestionar sau persoana desemnatd, pe baza documentelor
de intrare (facturéd, aviz de insotire a mdrfii, notd de receptie si constatare
de diferente etc.) si a documentelor de iesire (bon de consum, fisd limitd de
consum, aviz de insotire a midrfii, facturd, bon de transfer etc.), pozitie cu
pozitie. De asemenea, in fisele de magazie se inscriu plusurile de la inventar
pe coloana "Intrari" si minusurile de la inventar pe coloana "Iesiri".

Erorile constatate in evidenta gestiunilor se corecteazd in prezenta
persoanei care raspunde de inregistrdrile efectuate in fisele de magazie, iar
abaterile de la regulile de intocmire si utilizare a documentelor se aduc la
cunostinta conducdtorului compartimentului financiar-contabil sau a persoanei
desemnate sd conducd contabilitatea, dupd caz, pentru stabilirea masurilor
care se impun.

Semndtura persoanei desemnate pentru evidenta stocurilor in fisele de
magazie constituie dovada verificdrii inregistrd@rilor efectuate si preludrii
documentelor de intrare si de iesire a materialelor.
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In contabilitate, documentele privind miscarea stocurilor se grupeazd pe
gestiuni, surse de aprovizionare (de la furnizori, din prelucrare la terti,
consum intern etc.) si, in cadrul acestora, pe conturi de materiale si
gestiuni, iar in cadrul gestiunilor, pe grupe sau subgrupe de materiale, dupéa
caz.

Intrdrile sau iesirile de bunuri de natura stocurilor se inregistreazd in
contabilitatea sinteticd si analiticéd, fie direct pe baza acestor documente,
fie cu ajutorul unor situatii intocmite zilnic sau la alte perioade stabilite
de unitate prin centralizarea datelor din documentele privind miscarea
stocurilor.

Verificarea inregistrd@rilor efectuate in conturile de stocuri si fisele de
magazie se face cu ajutorul Registrului stocurilor (cod 14-3-11 si 14-3-11/a).
In acest scop, in Registrul stocurilor, la sfarsitul fiecdrei luni (perioade),
se inscriu pe feluri de stocuri, grupate pe magazii (depozite), conturi,
grupe, eventual subgrupe, stocurile cantitative din fisele de magazie, se
calculeazd valoarea cantitdtilor aflate in stoc pe baza preturilor de
inregistrare si se totalizeazad valoarea acestora pe pagini ale Registrului
stocurilor, pe subgrupe de materiale, grupe de stocuri, conturi si magazii
(depozite).

In cazul in care se constatd cd existd frecvente diferente intre soldurile
conturilor de stocuri din Registrul stocurilor si cele din contabilitate,
provenind din inregistrarea operatiunilor, evaluarea cantitdtilor de stocuri
din documentele de intrare si de iesire, prelucrarea acestora etc.,
diferentele respective pot fi localizate printr-o noud centralizare a
intrédrilor si iesirilor valorice de materiale, pe grupe sau feluri de
materiale, iar totalurile obtinute se confruntd cu datele din Registrul
stocurilor.

32. Pentru produse finite si produse reziduale, metoda operativ-contabilé
se aplicd in acelasi mod ca si pentru stocuri de materii prime si materiale
consumabile. In acest caz, evidenta cantitativad pe feluri de produse se tine
la magazie (depozit) cu ajutorul fiselor de magazie, iar evidenta valorica se
tine in contabilitate cu ajutorul contului sintetic de produse, desfdsurat in
analitic pe gestiuni, in care inregistrdrile se fac pe baza datelor obtinute
prin centralizarea zilnicd a documentelor de miscare a produselor respective.

Verificarea inregistré@rilor la sfarsitul lunii (perioadei) se face, de
asemenea, cu ajutorul registrului stocurilor in care se stabilesc soldurile pe
feluri de produse si pe total cont, prin transcrierea cantitdtilor in stoc din
fisele de magazie si evaluarea acestora pe baza preturilor de inregistrare.

33. Metoda cantitativ-valoricd pentru materii prime, materiale
consumabile, materiale de natura obiectelor de inventar in depozit,
semifabricate, produse finite, produse reziduale, marfuri, animale si ambalaje
constd in tinerea evidentei cantitative pe feluri de stocuri in cadrul
fiecdrei gestiuni, iar in contabilitate a celei cantitativ-valorice. Conturile
sintetice care reflectd stocurile de valori materiale se desfdsoard in
analitic pe gestiuni. Verificarea exactitdtii inregistrérilor din evidenta de
la locurile de depozitare si din contabilitate se efectueazad prin punctajul
periodic dintre cantitdtile operate in fisele de magazie si cele din fisele de
cont analitic din contabilitate.

In metoda cantitativ-valoricd se pot folosi urmdtoarele formulare:

- Fisd de magazie (cod 14-3-8 si 14-3-8/a, dupd caz):;

- Fisd de cont pentru operatiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a);

- Balanta analiticd a stocurilor (cod 14-6-30/c).

Evidenta cantitativd a materialelor se tine la gestiune cu ajutorul
fiselor de magazie, care se tin in ordinea fiselor de cont analitic din
contabilitate. In fisele de magazie, inregistrarile se fac zilnic, de céatre
gestionar sau de cédtre persoana desemnatd, pe baza documentelor de intrare si
de iesire a materialelor. Dupéd& inregistrare, documentele respective se predau
la contabilitate pe bazd de borderou. In contabilitate, documentele se
inregistreazd in fisele de cont analitic pentru valori materiale si se
stabilesc stocurile si soldurile, dupéd& ce in prealabil s-a verificat modul de
emitere si completare a documentelor privind miscarea materialelor. De
asemenea, pe baza acelorasi documente, se intocmesc situatiile centralizatoare
privind intrédrile si iesirile de materiale, pentru inregistrare in
contabilitatea sintetica.

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

Controlul inregistrdrilor din conturile sintetice si cele analitice ale
stocurilor se asigurd cu ajutorul balantei de verificare analitice, intocmité&
separat pentru fiecare cont de stoc.

In vederea intocmirii balantei de verificare este necesar sa se efectueze
controlul asupra concordantei stocurilor scriptice din fisele de magazie cu
cele din fisele de cont analitic pentru valori materiale.

In cazul institutiilor publice cu mai multe gestiuni distincte, precum si
in cazul institutiilor care au subunitdti cu una sau mai multe gestiuni, dar
care nu au compartimente proprii de contabilitate, contabilitatea analiticd a
stocurilor se poate asigura, in cadrul compartimentului financiar-contabil al
institutiei al cérei conducdtor are calitatea de ordonator de credite, cu
ajutorul Fisei de evidentd a materialelor si a materialelor de natura
obiectelor de inventar pe locuri de folosintd (cod 14-3-9).

34. Metoda cantitativ-valoricd pentru evidenta analiticd a produselor
finite si produselor reziduale se aplicd in acelasi mod ca si pentru celelalte
stocuri, cu urmédtoarele particularitéti:

- atdt intrédrile, cét si iesirile valorice pot fi inregistrate in fisele
de cont analitic pentru stocuri numai lunar, prin inmultirea cantitétilor
totale de produse finite si produse reziduale cu preturile unitare respective,
fdrd a mai fi necesard evaluarea cantitédtilor de produse in documente;

- pentru controlul inregistrdrilor din contabilitatea sinteticd si cea
analiticd a produselor finite, in locul balantei de verificare se poate folosi
Registrul stocurilor.

35. Metoda global-valoricd se aplicd pentru evidenta mé&rfurilor si
ambalajelor aflate in unitdtile de desfacere cu amdnuntul (magazine,
restaurante, bufete etc.), folosindu-se formularul comun "Fisa de cont pentru
operatiuni diverse" (cod 14-6-22) si raportul de gestiune, dupd caz.

Potrivit acestei metode, contabilitatea analiticd a marfurilor si
ambalajelor se tine global-valoric, atdt la gestiune, cédt si in contabilitate,
iar verificarea concordantei inregistrdrilor din evidenta gestiunii si din
contabilitate se efectueazd numai valoric, la perioade stabilite de unitate.

Raportul de gestiune se completeazd pe baza documentelor de intrare si de
iesire a marfurilor si ambalajelor si de depunere a numerarului din véanzare,
iar in fisele valorice (tinute pe gestiuni in cadrul conturilor de madrfuri si
ambalaje din contabilitate) inregistridrile se fac pe baza acelorasi documente.

Soldurile valorice ale marfurilor si ambalajelor aflate in gestiune se
verificd pe baza raportului de gestiune predat la contabilitate sau cu ocazia
inventarierii, dupé& caz.

36. Metoda global-valoricd se foloseste, de asemenea, pentru evidenta
rechizitelor de birou, imprimatelor, materialelor destinate ambalédrii, precum
si la alte categorii de bunuri. In acest caz, evidenta cantitativd se poate
tine pe feluri de rechizite, imprimate, materiale pentru ambalare etc., la
locurile de gestionare, cu ajutorul fiselor de magazie (cod 14-3-8 si
14-3-8/a), care se completeazd de gestionar sau de cdtre persoana desemnatda.

Evidenta valoricd a miscdrilor se tine in contabilitate, pe gestiuni, in
cadrul contului de materiale consumabile, cu ajutorul fiselor de cont pentru
operatiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a). anegistrérile in fisele de
magazie se fac pe baza documentelor de intrare si de iesire a materialelor
consumabile respective si se preiau de cadtre contabilitatea stocurilor, in
prealabil facdndu-se verificarea inregistrdrilor din fisele de magazie. Prin
centralizarea datelor din documentele respective se asigurd inregistrarea
acestora atdt in fisele valorice pe gestiuni, cét si in conturile sintetice de
stocuri.

37. Pentru materialele de natura obiectelor de inventar in folosintd se
tine numai evidenta cantitativd cu ajutorul formularului Fisa de evidentd a
materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9).

In contabilitate, evidenta valoricid se tine cu ajutorul Fisei de cont
pentru operatiuni diverse (cod 14-6-22 si 14-6-22/a), pe sectii (locuri de
muncd, unitdti etc.), in care inregistrédrile se fac valoric in functie de
intrdri si iesiri (scoateri din uz).

In situatia returndrii obiectului de inventar uzat, operatiunea
inregistratd in Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosintd (cod 14-3-9) nu presupune inregistrarea unei intrdri in
evidenta magaziei (depozitului). Datele din procesele-verbale pentru scoaterea
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din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale (obiecte
de inventar) se confruntd cu datele privind restituirile de obiecte de
inventar uzate, consemnate in Fisa de evidentd a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosintd (cod 14-3-9).

Controlul exactitdtii inregistrdrilor se efectueazd la perioadele
stabilite de unitate si cu ocazia inventarierilor, evaludndu-se stocurile
existente pe baza listelor de inventariere (cod 14-3-12, 14-3-12/a si
14-3-12/b) si confruntdndu-se soldul astfel obtinut cu soldul conturilor
respective din contabilitate.

38. Contabilitatea analiticd 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 Fisei de magazie (cod 14-3-8 si
14-3-8/a), iar in contabilitate, global-valoric, la nivel de produs.

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

40. Entitdtile care utilizeazd metoda inventarului intermitent efectueaza
inventarierea fapticd a stocurilor in cursul perioadei, anual, trimestrial sau
lunar, dupd caz, dar nu mai tdrziu de finele perioadei de raportare pentru
care are de determinat obligatii fiscale.

Metoda inventaruluil intermitent constd in faptul cd& intrdrile de stocuri
nu se inregistreazad prin conturile de stocuri, respectiv conturile din clasa
3, ci prin conturile de cheltuieli, respectiv conturile din clasa 6.

Stabilirea iesirilor de stocuri in cursul pericadei are la baza
inventarierea fapticd a stocurilor la sfidrsitul periocadei. Iesirile de stocuri
se determind ca diferentd intre valoarea stocurilor initiale, la care se
adaugd valoarea intrédrilor, si valoarea stocurilor la sfarsitul periocadei

stabilite pe baza inventarului, respecténdu-se relatia E = Si + I - Sf,
unde: E - iesiri; I - intrari;
Si - stoc initial; Sf - stoc final.

La inceputul exercitiului, respectiv al perioadei, dupd caz, se anuleazd
stocul existent ca o iesire de stoc prin inregistrarea acestuia in clase de
cheltuieli privind materiile prime, materialele etc.

articol contabil 6xx = 3xx.

La sfarsitul perioadei stocurile determinate in baza inventarierii
efectuate, respectiv cele care nu au fost consumate in procesul de productie
sau vandute, dupd caz, se inregistreazd ca o intrare de stoc

articol contabil 3xx = 6xXx.

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

In conditiile in care comisiile de inventariere nu constatd existenta de
stocuri faptice, vor mentiona acest fapt in procesul-verbal al comisiei de
inventariere.

La locul de depozitare sau de utilizare in procesul de productie a
stocurilor se tine o evidentd tehnicd operativad a stocurilor pe bazd de fiséa
de magazie sau alte documente stabilite de unitate, in conformitate cu
procedurile proprii elaborate de conducerea acesteia.

Iesirile de stocuri aferente unei perioade, inregistrate in contabilitatea
financiard, vor fi corelate cu cheltuielile evidentiate in contabilitatea de
gestiune, pe comenzi, produse etc., dupd caz, in functie de consumurile
tehnologice normate.

Inventarul intermitent nu se utilizeazd in comertul cu amdnuntul in
situatia in care se aplicd metoda global-valorica.

Perioada la care se efectueazd inventarierea fapticd a stocurilor se alege
astfel incédt sd poatd fi stabilite corect obligatiile legale (contabile,
fiscale etc).

E. Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau
distruse

41. Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile
economico-financiare trebuie s& fie justificate cu documente originale,
intocmite sau reconstituite potrivit prezentelor norme metodologice.

Pentru acele situatii in care prin alte reglementdri speciale se prevede
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cd formularul original trebuie s& fie pédstrat la altd unitate, atunci la
inregistrarea in contabilitate este folositd copia documentului respectiv.

42. Orice persoand care constatd pierderea, sustragerea sau distrugerea
unor documente Jjustificative sau contabile are obligatia s& aduca la
cunostintd, in scris, in termen de 24 de ore de la constatare, conducdtorului
unitdtii (administratorului unitédtii, ordonatorului de credite sau altei
persoane care are obligatia gestiondrii unitdtii respective).

In termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicarii, conducdtorul
unitdtii trebuie sd incheie un proces-verbal, care s& cuprindéa:

- datele de identificare a documentului dispéarut;

- numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentului;

- data si imprejurdrile in care s-a constatat lipsa documentului
respectiv.

Procesul-verbal se semneaza de cdatre:

- conducdtorul unitédtii;

- conducdtorul compartimentului financiar-contabil al unitdtii sau
persoana Imputernicitd s indeplineascd aceastd functie;

- persoana responsabild cu pastrarea documentului; si

- gseful ierarhic al persoanei responsabile cu pastrarea documentului, dupé
caz.

Cénd disparitia documentelor se datoreazd insusi conducdtorului unitédtii,
midsurile previdzute de prezentele norme metodologice se iau de cétre ceilalti
membri ai consiliului de administratie, dupéd caz.

In conditiile in care documentul pierdut a fost intocmit de cdtre unitate
intr-un singur exemplar, reconstituirea acestuia se face urmdnd aceleasi
proceduri prin care a fost intocmit documentul original, mentioné&ndu-se in
antetul documentului cid este reconstituit, si std la baza inregistrdrilor in
contabilitate.

43. Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor
constituie infractiune, se incunostinteazd imediat organele de urmérire
penala.

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

Dosarul de reconstituire trebuie sd contind toate lucrédrile efectuate in
legdturd cu constatarea si reconstituirea documentului dispdrut, si anume:

- sesizarea scrisd a persoaneil care a constatat disparitia documentului;

- procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

- dovada sesizdrii organelor de urmidrire penald sau dovada sanctiondrii
disciplinare a persoanei vinovate, dupd caz;

- dispozitia scris& a conducdtorului unitdtii pentru reconstituirea
documentului;

- o0 copie a documentului reconstituit.

45. In cazul in care documentul dispdrut a fost emis de altd unitate,
reconstituirea se va face de unitatea emitentd, prin realizarea unei copii de
pe documentul existent la unitatea emitenta. In acest caz, unitatea emitenta
va trimite unitédtii 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 numdrului si datei dispozitiei pe baza
cdreia s-a facut reconstituirea.

Documentele reconstituite conform prezentelor norme metodologice
constituie baza legald pentru efectuarea inregistrédrilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete
de cdlatorie nenominale etc.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi
inregistrate in contabilitate. In acest caz, vinovatii de pierderea,
sustragerea sau distrugerea documentelor suportd paguba adusd unitatii,
salariatilor sau altor unité&ti, sumele respective recuperdndu-se potrivit
prevederilor legale.

47. In cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii exemplarului original
al facturii, emitentul trebuie s& emitd un duplicat al facturii pierdute,
sustrase sau distruse.

Duplicatul poate fi:

- o facturd noud, care sa cuprindd aceleasi date ca si factura initials,
si pe care sd se mentioneze cd este duplicat si cd inlocuieste factura
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initiald; sau

- o fotocopie a facturii initiale, pe care sd se aplice stampila
societdtii si s& se mentioneze cd este duplicat si c& inlocuieste factura
initials.

48. Pentru pagubele generate de pierderea, sustragerea sau distrugerea
documentelor se stabilesc rdspunderi materiale, care cuprind si eventualele
cheltuieli ocazionate de reconstituirea documentelor respective.

Gésirea ulterioard a documentelor originale, care au fost reconstituite,
poate constitui motiv de revizuire a sanctiunilor aplicate, in conditiile
legii.

In cazul gasirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se
anuleaza pe baza unui proces-verbal, si se pdstreazd impreund cu procesul-
verbal in dosarul de reconstituire.

49. Conducdtorii unitdtilor vor lua misuri pentru asigurarea inregistrarii
si evidentei curente a tuturor lucrdrilor intocmite, primite sau expediate,
stabilirea si evidenta responsabililor de padstrarea acestora, evidenta tuturor
reconstituirilor de documente, precum si pentru pédstrarea dosarelor de
reconstituire, pe toatd durata de pé&strare a documentului reconstituit.

F. Arhivarea si pédstrarea registrelor si a documentelor financiar-
contabile

50. Persocanele prevdzute la art. 1 din Legea nr. 82/1991 , republicatsg,
au obligatia pastrdrii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a
celorlalte documente contabile, precum si a documentelor justificative care
stau la baza inregistrdrii in contabilitate.

Pédstrarea registrelor si a documentelor justificative si contabile se face
la domiciliul fiscal sau la sediile secundare, dupéd caz.

Registrele si documentele justificative si contabile se pot arhiva, in
baza unor contracte de prestdri de servicii, cu titlu oneros, de cétre alte
persoane juridice romdne care dispun de conditii corespunzdtoare. $i in acest
caz, réaspunderea privind arhivarea documentelor financiar-contabile revine
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are
obligatia gestiondrii unitdtii beneficiare.

Unitatea care a incredintat documentele spre arhivare, respectiv unitatea
beneficiard, va instiinta organul fiscal teritorial de care apartine despre
aceastd situatie.

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

Organele de control ale Ministerului Economiei si Finantelor pot interzice
arhivarea registrelor, a documentelor justificative si contabile si in alte
locatii decdt la domiciliul fiscal sau la sediile secundare, dacd considerd cé&
acestea nu sunt pastrate corespunzator.

51. Termenul de pastrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar
termenul de pdstrare a registrelor si a documentelor justificative si
contabile este de 10 ani cu incepere de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul cdruia au fost intocmite, cu exceptia celor previazute la
pct. 52, 53 si 54.

52. Facturile aferente bunurilor de capital, respectiv bunurilor imobile,
care stau la baza determindrii taxei pe valoarea ad&ugatd deductibile pentru
persoanele impozabile cu regim mixt si persoanele partial impozabile in
conformitate cu prevederile Codului fiscal, se vor péstra conform termenului
prevazut la art. 149 alin. (6) din Legea nr. 571/2003 privind Codul
fiscal, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

53. Documentele prevédzute in anexa nr. 4 se pot pdstra pe o perioadd de
numai 5 ani dacd necesitédtile proprii ale unitédtii nu impun péstrarea acestora
pe o perioadd de timp mai mare.

54. Documentele financiar-contabile care atestd provenienta unor bunuri cu
duratd de viatd mai mare de 10 ani se pdstreazéd, de reguld, pe o perioadd de
timp mai mare, respectiv pe perioada de utilizare a bunurilor.

55. In caz de incetare a activit&dtii persoanelor prevdzute la art. 1 din
Legea nr. 82/1991 , republicatéd, documentele contabile se arhiveazd in
conformitate cu prevederile Legii nr. 31/1990 privind societédtile
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comerciale, republicatd, cu modific&rile si completdrile ulterioare, sau se
predau la arhivele statului, in conformitate cu prevederile legale in materie,
dupa caz.

56. Arhivarea documentelor justificative si contabile se face in
conformitate cu prevederile legale si cu urmdtoarele reguli generale:

- documentele se grupeazd in dosare, numerotate, snuruite si parafate;

- gruparea documentelor in dosare se face cronologic si sistematic, in
cadrul fiecdrui exercitiu financiar la care se referd acestea. In cazul
fuziunii sau al lichiddrii societdtii, documentele aferente acestei perioade
se arhiveazd separat;

- dosarele continédnd documente justificative si contabile se péstreazd in
spatii amenajate in acest scop, asigurate impotriva degraddrii, distrugerii
sau sustragerii, dotate cu mijloace de prevenire a incendiilor;

- evidenta documentelor la arhivd se tine cu ajutorul Registrului de
evidentd, potrivit legii, in care sunt consemnate dosarele si documentele
intrate in arhiva, precum si miscarea acestora in decursul timpului.

57. Eliminarea din arhiva& a documentelor al cdror termen legal de pédstrare
a expirat se face de cidtre o comisie, sub conducerea administratorului sau a
ordonatorului de credite, dupid caz. In aceastd situatie se intocmeste un
proces-verbal si se consemneazd scdderea documentelor eliminate din Registrul
de evidentd al arhivei.

G. Criteriile minimale privind programele informatice utilizate in
activitatea financiard si contabila

58. Sistemul informatic de prelucrare automatd a datelor la nivelul
fiecdrei unitédti trebuie s& asigure prelucrarea datelor inregistrate in
contabilitate in conformitate cu reglementdrile contabile aplicabile,
controlul si pdstrarea acestora pe suporturi tehnice.

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

a) cuprinderea in procedurile de prelucrare a reglementdrilor in vigoare
si a posibilité&dtii de actualizare a acestor proceduri, in functie de
modificdrile intervenite in legislatie;

b) cunoasterea adecvatd a functiilor sistemului de prelucrare automatd a
datelor de cédtre personalul implicat si respectarea acestora;

c) gestionarea pachetelor de produse-program, asigurarea protectiei lor
impotriva accesului neautorizat, realizarea confidentialitdtii datelor din
sistemul informatic;

d) stabilirea tipului de suport pentru pastrarea datelor de intrare,
intermediare sau de iesire;

e) solutionarea eventualelor erori care pot s& apard in functionarea
sistemului informatic;

f) verificarea completd sau prin sondaj a modului de functionare a
procedurilor de prelucrare prevazute de sistemul informatic;

g) verificarea totald sau prin sondaj a operatiunilor economico-financiare
inregistrate in contabilitate, astfel incdt acestea sid fie efectuate in
concordantd strictd cu prevederile actelor normative care le reglementeazd;

h) verificarea prin teste de control a programului informatic utilizat.

59. Sistemele informatice de prelucrare automatd a datelor in domeniul
financiar-contabil trebuie s& raspundd la urmédtoarele criterii considerate
minimale:

a) sa asigure concordanta strictd a rezultatului prelucrédrilor informatice
cu prevederile actelor normative care le reglementeazéd;

b) s& precizeze tipul de suport care asigurd prelucrarea datelor in
conditii de siguranté&;

c) fiecare datd inregistratd in contabilitate trebuie sd se regdseascd in
continutul unui document, la care sd poatd avea acces atdt beneficiarii, cat
si organele de control;

d) sd asigure listele operatiunilor efectuate in contabilitate pe bazd de
documente Jjustificative, care s& fie numerotate in ordine cronologicé,
interzicdndu-se inserédri, intercaldri, precum si orice elimindri sau adaugari
ulterioare;

e) sd asigure reluarea automatd in calcul a soldurilor conturilor obtinute
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anterior;

f) s& asigure conservarea datelor pe o periocadd de timp care sa respecte
prevederile Legii nr. 82/1991 , republicatéa;

g) s& precizeze procedurile si suportul magnetic extern de arhivare a
produselor-program, a datelor introduse, a situatiilor financiare sau a altor
documente, cu posibilitatea de reintegrare in sistem a datelor arhivate;

h) s& nu permitd inserdri, modificdri sau elimindri de date pentru o
perioad& inchiséa;

i) s& asigure urmatoarele elemente constitutive ale inregistrarilor
contabile:

- data efectudrii inregistrérii contabile a operatiunii;

- Jjurnalul de origine in care se regdsesc inregistrdrile contabile;

- numdrul documentului justificativ sau contabil (atribuit de emitent);

j) s& asigure confidentialitatea si protectia informatiilor si a
programelor prin parole, cod de identificare pentru accesul la informatii,
copii de sigurantd pentru programe si informatii;

k) s& asigure listédri clare, inteligibile si complete, care s& contind
urmdtoarele elemente de identificare, in antet sau pe fiecare paginéd, dupéa
caz:

- tipul documentului sau al situatiei;

- denumirea unitéatii;

- perioada la care se referd informatia;

- datarea listérilor;

- paginarea cronologicéa;

- precizarea programului informatic si a versiunii utilizate;

1) s& asigure listarea ansamblului de situatii financiare si documente de
sintezd necesare conducerii operative a unitatii;

m) s& asigure respectarea continutului de informatii prevazut pentru
formulare;

n) sa permitd, in orice moment, reconstituirea continutului conturilor,
listelor si informatiilor supuse verificdrii; toate soldurile conturilor
trebuie s& fie rezultatul unei liste de inregistrédri si al unui sold anterior
al acelui cont; fiecare inregistrare trebuie s& aibd la bazd elemente de
identificare a datelor supuse prelucrérii;

0) s& nu permita:

- deschiderea a doud conturi cu acelasi simbol;

- modificarea simbolului de cont in cazul in care au fost inregistrate
date in acel cont;

- suprimarea unui cont in cursul exercitiului financiar curent sau aferent
exercitiului financiar precedent, dacd acesta contine inregistrdri sau sold;

- editarea a doud sau a mai multor documente de acelasi tip, cu acelasi
numdr si continut diferit de informatii;

pP) s& permitd suprimarea unui cont care nu are inregistrdri pe parcursul a
cel putin 2 ani (exercitii financiare), in mod automat sau manual;

r) sa prevadd in documentatia produsului informatic modul de organizare si
tipul sistemului de prelucrare:

- monopost sau multipost;

- monosocietate sau multisocietate;

- retea de calculatoare;

- portabilitatea fisierelor de date;

S) s& precizeze tipul de organizare pentru culegerea datelor:

- preludri pe loturi cu control ulterior;

- preludri in timp real cu efectuarea controlului imediat;

- combinarea celor doud tipuri;

t) s& permitd culegerea unui numdr nelimitat de inregistrdri pentru
operatiunile contabile;

u) sd posede documentatia tehnicd de utilizare a programelor informatice
necesarad exploatdrii optime a acestora;

v) s& respecte reglementdrile in vigoare cu privire la securitatea datelor
si fiabilitatea sistemului informatic de prelucrare automatd a datelor.

60. Elaboratorii de programe informatice au obligatia de a prevedea, prin
contractele de livrare a programelor informatice, clauze privind intretinerea
si adaptarea produselor livrate, precum si clauze privind eliminarea
posibilitdtilor de modificare a procedurilor de prelucrare automatd a datelor
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de catre utilizatori.

Unitdtile de informaticd sau persoanele care efectueazd lucrédri cu
ajutorul sistemului informatic de prelucrare automatd a datelor poarté
raspunderea prelucrdrii cu exactitate a informatiilor din documente, iar
beneficiarii réspund pentru exactitatea si realitatea datelor pe care le
transmit pentru prelucrare.

61. Utilizatorul trebuie:

- s8 se asigure de perenitatea documentatiei, a diferitelor versiuni ale
produsului-program;

- s& organizeze arhivarea datelor, programelor sau produselor de
prelucrare astfel incdt informatiile s& poatd fi reprocesate;

- s& detind la sediul sdu, pe periocadd neprescrisd, manualul de utilizare
complet si actualizat al fiecdruili produs-program utilizat.

62. Pe perioada neprescrisd se va organiza o gestiune a versiunilor,
modificédrilor, corecturilor si schimbédrilor de sistem informatic, produse-
program si sistem de calcul.

Dacd unitatea, in cursul acestei periocade, a schimbat sistemul de calcul,
respectiv de prelucrare a datelor, trebuie sd se efectueze o reconciliere
intre datele arhivate si versiunile noi ale produselor-program si ale
echipamentelor de calcul.

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

63. Responsabilitédtile ce revin personalului unitdtii cu privire la
utilizarea sistemului informatic de prelucrare automatd a datelor se stabilesc
prin regulamente interne.

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

64. Din punct de vedere al bazei de date trebuie s& existe posibilitatea
reconstituirii in orice moment a continutului documentelor financiar-
contabile.

65. Documentele financiar-contabile, care se arhiveazd pe suport WORM
(Write Once Read Many), trebuie s& fie semnate de persoana care le intocmeste,
in conformitate cu prevederile Legii nr. 455/2001 privind semndtura
electronics.

66. Trebuie s& existe un plan de securitate al sistemului informatic,
cuprinzand masurile tehnice si organizatorice care s& asigure urmétoarele
cerinte minimale:

a) confidentialitatea si integritatea comunicatiilor;

b) confidentialitatea si nonrepudierea tranzactiilor;

c) confidentialitatea si integritatea datelor;

d) restrictionarea, detectarea si monitorizarea accesului in sistem;

e) restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamité&ti
naturale, evenimente imprevizibile, prin:

- arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM, care s& permita
inscriptionarea o singurd datd si accesarea ori de cate ori este nevoie a
informatiilor stocate;

- inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real,
in alt sistem de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat
intr-o altd locatie.

67. Trebuie s& se asigure listarea tuturor documentelor financiar-
contabile solicitate de organele de control.

ANEXA 2

NORMELE SPECIFICE DE INTOCMIRE SI UTILIZARE
A DOCUMENTELOR FINANCIAR-CONTABILE

NOMENCLATORUL
documentelor financiar-contabile
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|Nr. |Denumire formular | Cod |
lere. | I T |
| | |bazé |varianté |
| | | | |
I I I | |
o | 1 2 | s |
| | | | |
I I I | |
| |I. REGISTRELE DE CONTABILITATE | |

I I I I |
|l. |Registrul—jurnal |l4—l—l | |
I I I I |
|2. |Registrul—jurnal de incasari si plati | |l4—l—l/b |
I I I I |
|3. |Registrul—inventar |l4—l—2 | |
I I I I |
|4. |Registrul Cartea mare |l4—l—3 | |
I I I I |
|5. |— Registrul Cartea mare (sah) | |l4—l—3/a |
I I I I |
| |II. MIJLOACE FIXE | |

I I I I |
|6. |Registrul numerelor de inventar |l4—2—l |

I I I I |
|7. |Fi$a mijlocului fix |l4—2—2 | |
f— | | |
|8. |Bon de miscare a mijloacelor fixe |14-2-3 & |
I I I I |
|9. |— Proces-verbal de scoatere din functiune a | |

| |mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri | | |
| |materiale | |l4—2—3/aA |
I I I I |
|lO. |Proces verbal de receptie |l4—2—5 | |
I I I I |
|ll. |— Proces-verbal de receptie provizorie | |l4—2—5/a |
I I I I |
|12. |— Proces-verbal de punere in functiune | |l4—2—5/b |
I I I I |
| |III. BUNURI DE NATURA STOCURILOR | |

I I I I |
|l3. |Nota de receptie si constatare de diferente |l4—3—lA | |
I I I I |
|l4. |Bon de primire in consignatie |l4—3—2 | |
I I I I |
|15. |Bon de predare, transfer, restituire |l4—3—3A | |
I I I I |
|l6. |Bon de consum |l4—3—4A | |
I I I I |
|l7. |— Bon de consum (colectiv) | |l4—3—4/aA |
I I I I |
|l8. |— Fisd limita de consum | |l4—3—4/bA |
I I I I |
|l9. |— Lista zilnica de alimente | |l4—3—4/dA |
I I I I |
|20. |Dlsp021tle de livrare |l4—3—5A | |
I I I I |
|21 |Av1z de insotire a marfii |l4—3—6A | |
I I I I |
|22. |F1$a de magazie |l4—3—8 | |
I I I I |
|23. |— Fisd de magazie (cu doud unitati de m&sura) | |l4—3—8/a |
[—— | | |
|24 |F1$a de evidentd a materialelor de natura obiectelor | | |
| |de inventar in folosinta |l4—3—9 | |
— | | |
|25. |Registrul stocurilor |l4—3—ll | |
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| | | | |
I I I | |
|26. |— Registrul stocurilor | |l4—3—ll/a |
I I I I |
|27 |Listé de inventariere |l4—3—12 | |
— | | |
|28. |— Listd de inventariere | |l4—3—12/b |
— | | |
|29. |- Lista de inventariere (pentru gestiuni global- | |

| |valorice) | |l4—3—12/a |
I I I I |
| | IV. MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI | | |
— | | |
|30. |chitanta |14-4-1 | |
| | | | |
I I I | |
|3l |— Chitantd pentru operatiuni in valuta | |l4—4—l/a |
— | | |
|32. |Proces—verbal de plati |l4—4—3A | |
— | | |
|33 |Dispozitie de plat&/incasare cdtre casierie |l4—4—4 | |
[—— | | |
|34. |Registru de casa | |14-4-72 |
I I I I |
|35 |— Registru de casa | |l4—4—7/bA |
[— | | |
|36 |— Registru de casa (in valuta) | |l4—4—7/aA |
—— | | |
|37. |- Registru de cas&d (in valutd) | |14-4-7/cn |
I I I I |
|38 |Borderou de achizitie |l4—4—13 | |
— | | |
|39. |- Borderou de achizitie (de la producatori | |

| |individuali) | |14-4-13/b |
[— | | |
|40. |Decont pentru operatiuni in participatie |l4—4—l4 | |
[— | | |
| |V. SALARII SI ALTE DREPTURI DE | | |
| | PERSONAL | | |
| | | | |
I I I | |
|4l. |— Stat de salarii | |l4—5—l/a |
[— | | |
|42. |- Stat de salarii (fara elementele componente ale | | |
| |Salariului total) | |l4—5—l/b |
I I I I |
|43. |— Stat de salarii (farad elementele componente ale | | |
| | salariului total) | |14-5-1/c |
I I I I |
|44. |- stat de salarii | |14-5-1/k |
[— | | |
|45. |— Lista de avans chenzinal | |l4—5—l/d |
[— | | |
|46. |Ordin de deplasare (delegatie) |l4—5—4 |

[— | | |
|47 |— Ordin de deplasare (delegatie) in strdinatate | | |
| |(transporturi internationale) | |l4—5—4/a |
[— | | |
|48. |Decont de cheltuieli (pentru deplasidri externe) |l4—5—5 | |
[— | | |
|49. |Decont de cheltuieli valutare (transporturi | |

| |internationale) | |l4—5—5/a |
[— | | |
| |VI. CONTABILITATE GENERALA | | |
I I I I |
|50 |Noté de debitare-creditare |l4—6—lA | |
| | | |
I I | |
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|51 |Noté de contabilitate |l4—6—2A | |
I I I I |
|52. |Extras de cont |l4 6-3 | |
I I I I |
|53 |Jurnal privind operatiunile de cas& si banca |l4 6-5 | |
I I I I |
|54 |Jurnal privind decontdrile cu furnizorii |l4 6-6 | |
I I I I |
|55. |Situatia incasédrii-achitarii facturilor |l4 6-7 | |
I I I I |
|56 |Jurnal privind consumurile gsi alte iesiri de stocuri |l4 6-8 |

I I I I |
|57 |Jurnal privind salariile, contributia pentru | | |
| |asiguréri sociale, protectia sociald a somerilor si | |

| |asiguréri sociale de sé&natate |l4 6-10 |

I I I I |
|58 |Borderou de primire a obiectelor in consignatie |l4 6-14 |

I I I I |
|59 |Borderou de iesire a obiectelor din consignatie |l4 6-15 |

I I I I |
|60. |Jurnal privind operatiuni diverse (pentru conturi | |

| |sintetice) |l4 6-17 |

I I I I |
|6l |Fi$é de cont analitic pentru cheltuieli efective de | |

| |productie |l4 6-21 |

I I I I |
|62. | Fisd de cont analitic pentru cheltuieli | |l4—6—21/a |
I I I I |
|63. |F1$a de cont pentru operatiuni diverse |l4 6-22 |

I I I I |
|64 | Fis& de cont pentru operatiuni diverse (in valuta | |

| |$1 in lei) | |l4—6—22/a |
I I I I |
|65 |Document cumulativ |l4 6-24 |

I I I I |
|66. | Document cumulativ | |l4—6—24/b |
I I I I |
|67 |Balanté de verificare (cu patru egalitati) |l4 6-30 |

I I I I |
|68. |— Balantd de verificare (cu patru egalitéati) | |l4—6—30/A |
I I I I |
|69. | Balantd de verificare (cu cinci egalitéati) | |l4—6—30/a |
I I I I |
|70. | Balantd de verificare (cu cinci egalitéati) | |l4—6—30/bl|
I I I I |
|7l. | Balantd de verificare (cu cinci egalitéati) | |l4—6—30/b2|
I I I I |
|72. | Balantd de verificare (cu sase egalitéati) | |l4—6—30/b |
I I I I |
|73. | Balantad analitic& a stocurilor | |l4—6—30/c |
I I I I |
| |VII. ALTE SUBACTIVITATI | | |
I I I I |
|74 |Sltuat1a activelor gajate sau ipotecate |l4 8-1 | |
I I I I |
|75. | Situatia bunurilor sechestrate | |l4—8—l/a |
I I I I |
|76. |Dec1216 de imputare |l4 8-2 |

I I I I |
|77. | Angajament de plata | |l4—8—2/a |
L | | | |

GRUPA I
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REGISTRELE DE CONTABILITATE
REGISTRUL - JURNAL (Cod 14-1-1)

1. Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologicéa
Ssi sistematicd a modificédrii elementelor de activ si de pasiv ale unitéatii.

2. Se intocmeste de cédtre persoanele prevazute la art. 1 din Legea
contabilitdtii nr. 82/1991 , republicatd, intr-un singur exemplar.

Numerotarea filelor registrelor se va face in ordine crescédtoare, iar
volumele se vor numerota in ordinea completdrii lor.

Se intocmeste lunar, prin inregistrarea cronologicd a documentelor in care
se reflectd miscarea elementelor de activ si de pasiv ale unitétii.

In cazul in care unitatea foloseste jurnale auxiliare, totalul lunar al
fiecdruia se poate trece in registrul-jurnal.

Registrul-jurnal se editeazd la cererea organelor de control sau in
functie de necesitdtile unitatii.

In cazul in care o unitate are subunitdti dispersate teritorial care
conduc contabilitatea pdnd la balanta de verificare, registrul-jurnal se poate
conduce de cdtre subunitdti, cu conditia inregistrdrii acestuia la nivelul
subunitatii.

In coloana 1 se inscrie numidrul curent al operatiunilor inregistrate
incepand de la 1 ianuarie, sau de la inceputul activitdtii, pénd la 31
decembrie, sau incetarea activitatii.

In coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) cdnd se efectueaza
inregistrarea in registru.

In coloana 3 se trece felul documentului (factura, chitanta, jurnalul
privind operatiunile de casé& si bancéd, jurnalul decontdrilor cu furnizorii
etc.), precum si numdrul si data acestuia.

In coloana 4 se trece felul operatiunii, dandu-se explicatiile in legatura
cu operatiunea respectivad. Aceastd coloand se completeazd 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, facturd, jurnal auxiliar, notd de contabilitate
etc.) .

Lunar se totalizeazd sumele debitocare si sumele creditoare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

In conditiile conducerii contabilitdtii cu ajutorul sistemelor informatice
de prelucrare automatd a datelor, fiecare operatiune economico-financiard se
va inregistra prin articole contabile, in mod cronologic, dupd data de
intocmire sau de intrare a documentelor in unitate.

REGISTRUL-JURNAL DE INCASARI SI PLATI (cod 14-1-1/b)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare a incasdrilor si platilor;

- document de stabilire a situatiei financiare a contribuabilului care
conduce evidenta contabild in partidd simplé&;

- probd in litigii.

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar de cdtre contribuabili,
fdcdndu-se inregistrarea operatiunilor efectuate pe baza documentelor
justificative, distinct, pe fiecare operatiune, fédrd a se ldsa rédnduri libere,
dupd ce a fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat la organul fiscal
teritorial.

Pentru fiecare asociatie fard personalitate juridicd se va intocmi céte un
registru-jurnal de incasdri si plati.

In Registrul-jurnal de incasadri si plati se inregistreaz& nu numai
operatiunile in numerar, ci si cele efectuate prin contul curent de la banca.

Contribuabilii plétitori de taxd pe valoarea addugatd vor inregistra
sumele incasate sau plétite, exclusiv taxa pe valoarea adaugata.

Operatiunile inregistrate in Registrul-jurnal de incasdri si plati se
totalizeazd anual.
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Numerotarea filelor se va face in ordine crescédtoare, ilar dupd completarea
integrald se deschide un nou registru inregistrat si parafat, care va fi
numerotat in ordine crescédtoare.

Acest registru se parafeazd de cdtre organul fiscal teritorial la
inceperea si la incetarea activitatii.

In conditiile conducerii evidentei contabile in partidd simpld cu ajutorul
tehnicii de calcul, fiecare operatiune economico-financiard se va inregistra
in ordine cronologicd, in functie de data de intocmire sau de intrare a
documentelor. In aceastd situatie Registrul-jurnal de incasadri si plati se
editeazad lunar, iar paginile vor fi numerotate pe mésura editdrii lor.

Registrul-jurnal de incasédri si pléti parafat si inregistrat la organul
fiscal teritorial va fi completat lunar, prin preluarea totalului sumelor din
Registrul-jurnal de incasédri si pléati obtinut cu ajutorul tehnicii de calcul.

Practicienii in insolventd, persoane fizice sau juridice, care 1isi
desfidsoard activitatea in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd a
Guvernului nr. 86/2006 privind organizarea activitédtii practicienilor in
insolventd, cu modificdrile si completdrile ulteriocare, completeazd registrul
- jurnal de incasédri si plati dupd ce a fost numerotat, snuruit, parafat si
inregistrat in evidenta unitéatii.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad impreund cu documentele justificative care au stat la baza
intocmirii lui.

REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

1. Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a
rezultatelor inventarierii elementelor de activ si de pasiv.

2. Se intocmeste de cédtre persoanele prevazute la art. 1 din Legea
contabilitdtii nr. 82/1991 , republicatd, intr-un singur exemplar, dupd ce a
fost numerotat, snuruit, parafat si inregistrat in evidenta unitatii.

Se completeazd la inceputul activitatii, la sfirsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia incetdrii activitatii, férd stersdturi si farad spatii
libere, 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, dupad caz.

Registrul-inventar se completeazd pe baza inventarierii faptice a
elementelor de activ si de pasiv grupate dupd natura lor, conform posturilor
din bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele
rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeazd cu intrédrile si
iesirile din perioada cuprinsd intre data inventarierii si data incheierii
exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse in registrul-
inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se
va efectua astfel incdt la sférsitul exercitiului financiar s& fie reflectatéa
situatia reald a elementelor de activ si de pasiv.

Creantele si obligatiile fatd de terti sunt supuse inventarierii pe baza
confirmdrii extraselor soldurilor conturilor analitice debitoare si
creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de necesitéati.

In cazul incetdrii activit&tii, registrul-inventar se completeazi cu
valoarea elementelor de activ si de pasiv inventariate faptic la acea datéa.

In cazul in care o unitate are subunitdti dispersate teritorial care
conduc contabilitatea pdnd la nivel de balantd de verificare, registrul-
inventar se poate conduce de cédtre subunitédti, in conditiile inregistrarii
acestuia in evidenta subunitatii.

In coloana 1 se inscrie numdrul curent al fiecdrei operatiuni inregistrate
in ordine cronologicd, de la deschiderea acestuia pé&nd la epuizarea filelor
sau incetarea activitatii.

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

In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de
pasiv, stabilitd de membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de
inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

In coloana 5 se trec diferentele din evaluare, calculate ca diferenta
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intre valoarea contabild si valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneazi cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrari,
dezasortdri, calamitédti, terti neidentificati etc.).

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabild a rezultatelor
inventarierii.

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil, impreund cu
documentele Jjustificative care au stat la baza intocmirii lui.

REGISTRUL CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

1. Serveste:

- la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la
unitdtile care aplicd forma de inregistrare "pe jurnale";

- la verificarea inregistrédrilor contabile efectuate;

- la intocmirea balantei de verificare.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, in cadrul compartimentului
financiarcontabil, lunar, pentru debitul si respectiv pentru creditul fiecdrui
cont sintetic, pe misura inregistrdrii operatiunilor.

Se completeazd pe baza documentelor justificative, documentelor cumulative
centralizatoare si jurnalelor, dupéd caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteazd din jurnalul contului respectiv, intr-o
singurd suméd, fara desfédsurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se
reporteazd din acele jurnale, obtindndu-se defalcarea rulajului debitor pe
conturi corespondente;

- soldul debitor sau creditor al fiecdrui cont se stabileste in functie de
rulajele debitoare si creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de
soldul de la inceputul anului (care se inscrie pe randul destinat in acest
scop) .

3. Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru
operatiuni diverse.

4. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

5. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

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

1. Serveste:

- la tinerea contabilitdtii sintetice a operatiunilor economico-financiare
in unitédtile care utilizeazd forma de inregistrare contabild "maestru-sah";

- la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, in cadrul compartimentului
financiarcontabil, lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul
fiecdrui cont sintetic, pe mésura inregistrdrii operatiunilor.

Se completeazd pe baza documentelor justificative, documentelor cumulative
centralizatoare si a notelor de contabilitate.

La inceputul anului, la deschiderea fiselor, pe primul radnd al coloanei
"Suma" se inregistreazd soldul initial, pe baza balantei conturilor sintetice
incheiatd la finele anului precedent. Soldul inscris in fisd se bareazd si
apoi se efectueazd inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie.

La sfarsitul lunii, se aditioneazd pe verticald sumele pe conturi
corespondente si se bareazd. Totalul sumelor din coloanele "Conturi
corespondente", adunate pe orizontald, trebuie sd fie egal cu totalul sumelor
din coloana "Suma" adunate pe verticala.

Cartea mare (sah) poate fi folositd pentru o periocadd mai mare (trimestru,
semestru, an), dacd numdrul operatiunilor economico-financiare este prea mare.
In acest caz, este necesar s& se stabileascd totalul sumelor separat pentru
fiecare luna.

In cazul balantei cu patru egalitdti, in Cartea mare (sah), pe langa
rulajele lunare, este necesar sd se stabileascd si rulajele cumulate de la
inceputul anului (inclusiv soldurile initiale).

3. Registrul Cartea mare (sah) poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru
operatiuni diverse.

4., Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

5. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.
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GRUPA a II-a
MIJLOACE FIXE

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

1. Serveste ca document de atribuire a numerelor de inventar mijloacelor
fixe existente in unitate, in vederea identificarii lor.

2. Se intocmeste de cédtre compartimentul financiar-contabil prin
inregistrarea cronologicd a mijloacelor fixe intrate in unitate.

Se poate folosi fie céte un registru pentru fiecare grupd de mijloace
fixe, fie un registru pentru mai multe grupe, in functie de numdrul
mijloacelor fixe existente si al celor care urmeazd a intra in unitate.

In scopul asigurdrii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se
atribuie fiecdrui mijloc fix, care constituie obiect de evidentd, un numdr de
inventar in momentul intrdrii in unitate prin achizitionare, construire,
confectionare, transfer etc. (cu exceptia celor luate cu chirie), care se
consemneaza in registrul numerelor de inventar. Numerele de inventar atribuite
mijloacelor fixe care circuld prin schimb (tuburi pentru oxigen, butoaie etc.)
nu se imprimd pe acestea.

Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguld, in
ordinea succesivad a numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

Numdrul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeazad s& fie trecut in
toate documentele care privesc mijlocul fix respectiv.

Numdrul de inventar atribuit se imprim& direct pe obiect (cu vopsea sau
prin poansonare) sau sSe graveazd pe o pldcutd ce se fixeazd pe mijlocul fix
respectiv sau prin alte mijloace care s& asigure identificarea mijlocului fix
respectiv.

Pe fiecare obiect este obligatoriu sd se imprime si initialele unité&tii
cdreia 1i apartin mijloacele fixe respective.

Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiecte componente)
si pentru mijloacele fixe a cdror evidentd se tine pe tronsoane (conducte de
distributie gaz metan, drumuri, linii electrice etc.), pe fiecare obiect se
indica numdrul de inventar atribuit. In aceste cazuri, este necesar ca, pe
ldngd numdrul de inventar respectiv, s& se foloseascd si numere suplimentare.

Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor unitdti sau
scoase din functiune nu pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in
unitate. Aceste numere radmén libere pdnd la renumerotarea mijloacelor fixe,
cdnd se intocmeste un nou registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se evidentiazd in contabilitatea unitdtii care
le-a luat cu chirie, in conturi in afara bilantului, cu numerele de inventar
atribuite de unitatea care le-a dat cu chirie.

Principalele date ale formularului se completeazd astfel:

- in coloana 1 se inscrie numdrul de inventar;

- in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;

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

- in coloana 4 se inscrie locul unde se afld mijlocul fix. In cazul
miscédrilor frecvente, aceastd coloand se completeazd cu creionul negru, pentru
a se putea sterge denumirea locului de folosintd anterior si a se inscrie noul
loc unde se afld mijlocul fix;

- coloana 5 se foloseste in mdsura in care sunt necesare si alte mentiuni
decdt cele facute in celelalte coloane, ca, de exemplu, mentiuni privind
transferul sau scoaterea din functiune a mijlocului fix, data instituirii
gajului si beneficiarul acestuia, dupd caz.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unitéatii;

- numdrul de inventar; codul de clasificare; denumirea mijlocului fix si
caracteristici tehnice; locul unde se afléa.
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FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)

1. Serveste ca document pentru evidenta analiticd a mijloacelor fixe.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, de compartimentul financiar-contabil,
pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai multe mijloace fixe de acelasi fel si
de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si sunt puse in
functiune in aceeasi lunéa.

Se pédstreazd pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din
clasificarea imobilizdrilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar in
cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe se grupeazd pe locuri de folosintéa.

Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se
evidentiazd separat.

Se completeazad pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a
completdrii, iImbundtdtirii, modernizdrii sau reevaludrii lor (bon de miscare a
mijloacelor fixe, proces-verbal de scoatere din functiune etc.).

Cand formularul este folosit ca fisd colectivd, mijloacele fixe se inscriu
pe un singur rand, specificdndu-se in prima coloand numerele de inventar
atribuite. In acest caz, valoarea unitara de inventar se poate inscrie in
coloana a treia a formularului.

In coloana "Bucdti", intrdrile se inscriu "in negru", iar iesirile
rosu".

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

In rubrica destinatd datelor tehnice de identificare a mijlocului fix, in
afard de datele privind marca, numdrul de fabricatie, seria, se inscriu si
padrtile componente ale mijlocului fix.

Data amortizdrii complete si cota de amortizare se inscriu in spatiile
rezervate.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- numdrul de inventar;

- felul, seria, numdrul si data documentului de provenienté;

- valoarea de inventar;

- amortizarea lunard;

- denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice;

- accesorii;

- grupa;

- codul de clasificare;

- data darii in folosintd (anul, luna);

- data amortizdrii complete (anul, luna);

- durata normald de functionare; cota de amortizare (%), dupd caz; Verso,
dupad caz:

- numdrul de inventar; documentul (felul, numdrul, data); operatiunile
care privesc miscarea, cresterea sau diminuarea valorii mijlocului fix; debit;
credit; sold; date privind gajul instituit asupra mijlocului fix, dupd caz.

"o

in

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

1. Serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre douéd
locuri de folosintd ale unitédtii (sectie, serviciu, brigad&d, atelier, unitéati
subordonate etc.);

- document de insotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la
sectia sau subunitatea pred&toare la cea primitoare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu
mijloacele fixe la locurile de folosintd si in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare de cdtre persoana desemnatd de
compartimentul care dispune miscarea mijloacelor fixe (compartimentul
mecanic-sef, energetic-sef, administrativ etc.).

3. Circula:
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- la persoana care aprobd miscarea mijlocului fix in cadrul unitdtii
(ambele exemplare);

- la sectia (serviciul, brigada, atelierul, subunitatea) predatoare,
pentru semnare de predare de catre responsabilul cu mijloacele fixe si pentru
semnare de primire de citre delegatul sectiei, serviciului etc. primitor
(ambele exemplare);

- la sectia (serviciul, brigada, atelierul, subunitatea) primitoare
(impreund cu mijlocul fix), pentru inregistrarea in evidentd la locul de
folosintd (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil pentru inregistrarea miscarii
mijlocului fix (exemplarul 1).

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la sectia (serviciul, atelierul, subunitatea) preddtoare (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- numdrul documentului; data eliberdrii (ziua, luna, anul); predator;
primitor;

- numdrul curent; denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice;
numdrul de inventar; bucdti; valoarea de inventar;

- subunitatea pred&toare (sectie, atelier etc.); numele si prenumele;
semndtura;

- subunitatea primitoare (sectie, atelier etc.); numele si prenumele;
semndtura;

- aprobat: data, semnatura.

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

1. Serveste ca:

- document de constatare a indeplinirii conditiilor necesare scoaterii din
functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosintéd si de declasare a altor bunuri materiale
decdt mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor
fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in
folosintd sau de declasare a bunurilor materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor
componente si materialelor rezultate din scoaterea efectivad din functiune a
mijloacelor fixe, precum si din scoaterea din uz a bunurilor materiale propuse
pentru declasare;

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor
(depozitelor) si in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, separat pentru mijloace fixe,
materiale de natura obiectelor de inventar in folosintd si bunuri materiale
aflate in gestiunea unui singur gestionar, pe baza documentatiei prevdzute in
normele legale (notd privind starea tehnicd a mijlocului fix propus a fi scos
din functiune, deviz estimativ al reparatiei capitale, act constatator al
avariei, avize, notd justificativd privind descrierea degradérii bunurilor
materiale, specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare etc.).

Formularul se completeazd astfel:

- capitolele I si II, de cédtre comisia constituitd& in acest scop, dupia
caz, cu constatdrile si concluziile rezultate din analiza documentatiei
primite si din verificarea stérii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din
functiune, scoaterii din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in
folosintd sau a bunurilor materiale propuse pentru declasare, se semneazd de
cidtre membrii comisiei;

- capitolul III, dupéd aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din
functiune, din uz sau declasédrii, de cétre comisia de analizd si avizare a
propunerii de declasare a bunurilor materiale sau de delegatii numiti de
conducerea unitdtii care semneazd pentru realitatea operatiunilor; serveste si
ca document de predare la magazie (depozit) a ansamblelor, subansamblelor,
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pieselor componente si materialelor rezultate din scoaterea din functiune a
mijloacelor fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de
inventar sau din declasarea bunurilor materiale.

Se mentioneazd c&, in cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe,
numdrul de inventar se va trece la cap. II in coloana "Denumirea". In situatia
in care capitolul III se completeazd in alte exercitii financiare, este
necesar sd se intruneascd o noud comisie care s& intocmeascd un nou proces-
verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale, care s& confirme datele completate in acest capitol.

3. Circula:

- la persoana autorizatd s& aprobe scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar sau
declasarea bunurilor materiale (ambele exemplare);

- la sectie (serviciu, subunitate) pentru inregistrarea in evidentd la
locul de folosintd a mijloacelor fixe scoase din functiune (ambele exemplare);

- la magazie (depozitul de materiale), pentru descdrcarea gestiunii,
respectiv inregistrarea in evidentd a bunurilor materiale declasate (ambele
exemplare) ;

- la magazia primitoare, pentru semnare de cidtre gestionar a primirii in
gestiune a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si materialelor
rezultate din scoaterea efectivd din functiune a mijloacelor fixe si
materialelor recuperabile si refolosibile, rezultate din scoaterea din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar in folosintd sau din declasarea
bunurilor materiale (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru verificarea si
inregistrarea operatiunilor privind scoaterea din functiune a mijloacelor
fixe, scoaterea din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in
folosintd sau declasarea bunurilor materiale (exemplarul 1);

- la compartimentul care a fécut propunerile de scoatere din functiune,
din uz sau de declasare, pentru inregistrare (exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

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

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

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

- aprobat; data;

- preddtorul;

- constatdrile si concluziile comisiei;

- mijloacele fixe scoase din functiune sau bunurile materiale declasate;

- numdrul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar;
valoarea; amortizarea pand la scoaterea din functiune;

- ansamble, subansamble, piese, componente si materiale rezultate, dupéa
caz;

- numdrul si data (ziua, luna, anul) documentului;

- predatorul;

- primitorul;

- numdrul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar;
valoarea;

- numele, prenumele si semndtura membrilor comisiei si a gestionarului
pentru primire.

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE (Cod 14-2-5)
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a)
PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE (Cod 14-2-5/b)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare in evidenta operativd si in contabilitate;

- document de consemnare a stadiului in care se afld obiectivul de
investitii;

- document de apreciere a calitdtii lucrédrilor privind obiectivul de
investitii;

- document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);
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- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie
a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/a);

- document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii
(cod 14-25/a);

- document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod
14-2-5/Db) .

2. Se intocmeste in trei exemplare, la data punerii in functiune a
mijlocului fix, astfel:

- procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele
fixe indepedente care nu necesitd montaj si nici probe tehnologice (utilaje
pentru interventie, unelte, accesorii de productie, mijloace de transport
auto, animale etc.), acestea considerdndu-se puse in functiune la data
achizitiondrii lor;

- procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste
pentru utilajele care necesitd montaj, dar care nu necesitd probe tehnologice,
produse cu ciclu lung de fabricatie care depdsesc un exercitiu bugetar,
realizate pe faze de fabricatie, precum si cladirile si constructiile speciale
care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerdndu-se puse in
functiune la data termindrii montajului, respectiv la data termindrii
constructiei;

- procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste
pentru utilajele si instalatiile care necesitd montaj si probe tehnologice,
precum si cléddirile si constructiile speciale care deservesc procese
tehnologice, acestea considerdndu-se puse in functiune la terminarea probelor
tehnologice.

Se intocmeste de cétre secretarul comisiei numite pentru receptionarea
obiectivului de investitii, in prezenta membrilor comisiei care este formatd
din: presedinte, specialisti-consultanti, asistenti la receptie.

3. Circula:

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

- la compartimentul care efectueazd operatiunea de control financiar
preventiv (exemplarul 2);

- la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea si inregistrarea
procesuluiverbal de receptie (exemplarele 2 si 3).

4. Se arhiveazéa:

La furnizor (antreprenor):

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarele 2 si 3).

La beneficiar:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1).

GRUPA a III-a
BUNURI DE NATURA STOCURILOR

NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-13)

1. a) Serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

b) Se foloseste ca document de receptie obligatoriu numai in cazul:

- bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de insotire a
marfii, care fac parte din gestiuni diferite;

- bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in
padstrare;

- bunurilor materiale procurate de la persocane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezintd diferente la receptie;

- mdrfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de
vanzare.

c) In alte cazuri decat cele mentionate la lit. b), receptia si incircarea
in gestiune, dupd caz, si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza
documentului de livrare care insoteste transportul (factura, avizul de
insotire a marfii etc.).

2. Se intocmeste in doud exemplare, la locul de depozitare sau in unitatea
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cu amadnuntul, dupd caz, pe misura efectudrii receptiei. In situatia in care la
receptie se constatd diferente, Nota de receptie si constatare de diferente se
intocmeste in trei exemplare de cdtre comisia de receptie legal constituitéa.

In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate
un formular pentru fiecare transéd, care se anexeazd apoi la facturd sau la
avizul de insotire a marfii.

Datele de pe verso formularuluil se completeazd numai atunci cand se
constatd diferente la receptie.

3. Circula:

- la gestiune, pentru incdrcarea in gestiune a bunurilor materiale
receptionate (toate exemplarele);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind
reglementarea diferentelor constatate (toate exemplarele), precum si pentru
inregistrarea in contabilitatea sinteticd si analiticd, atasatd la documentele
de livrare (factura sau avizul de insotire a m&rfii);

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

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

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

- numdrul facturii/avizului de insotire al mdrfii etc., dupad caz;

- numdrul curent; denumirea bunurilor receptionate; U/M; cantitatea
conform documentelor insotitoare; cantitatea receptionatd, pretul unitar de
achizitie si valoarea, dupd caz;

- numele, prenumele si semndtura membrilor comisiei de receptie, in
conditiile in care se face receptia marfii primite direct de la furnizor sau
data primirii in gestiune si semndtura gestionarului in situatia in care apar
diferente;

- pretul de vanzare si valoarea la pret de vanzare, dupd caz, pentru
unitdtile cu amdnuntul.

In conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si
constatare de diferente, este obligatoriu ca aceste date s& se regédseascda
intr-un alt document justificativ care std la baza inregistrdrii in
contabilitate a valorii bunurilor.

BON DE PRIMIRE IN CONSIGNATIE (Cod 14-3-2)

1. Serveste ca:

- dovadad de primire/predare a obiectulul spre védnzare in consignatie;

- document de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste de cdtre unitédtile de consignatie in doud exemplare. La
primirea obiectului se face descrierea caracteristicilor acestuia si se
stabileste pretul de vanzare in functie de pretul de evaluare sau de
achizitie.

Ambele exemplare sunt semnate de cdtre deponent si pretuitor, din care
primul exemplar este predat deponentului drept dovadd c& a predat obiectul
pentru vanzare in regim de consignatie.

Reducerile de pret se calculeazd pe baza unei declaratii semnate de
deponent, in care se specificd noul pret de evaluare sau de achizitie si se
completeazd rubricile destinate acestei operatiuni.

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

In cazul in care deponentul este platitor de TVA, marfurile depuse in
consignatie sunt insotite de avizul de insotire a mdrfii care va purta
mentiunea: "pentru védnzare in regim de consignatie". Unitatea de consignatie
va face incdrcarea in gestiune cu marfurile primite spre vanzare pe baza
facturii primite de la deponent, lunar dupd ce marfa a fost vanduta.

Exemplarul al doilea constituie fisa de evidentd pentru inregistrare in
contabilitatea unit&tii de consignatie.

3. Circula la:

- deponent pentru confirmarea de predare a obiectului pentru vanzare in
consignatie (exemplarul 1);
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- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmdtorul:

- denumirea unitédtii; codul unic de inregistrare; localitatea; judetul;

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

- numdrul curent; denumirea obiectului; descrierea obiectului si
caracteristicile lui; cantitatea depuséd; pretul de evaluare (achizitie);
comisionul; TVA, dupd caz; pretul de vanzare; valoarea totald;

- valoarea totald la primire (in cifre si litere);

- semndtura deponentului pentru luarea la cunostintd de instructiunile
prevazute pe verso;

- semndtura de primire spre vanzare in consignatie;

- datele de identificare ale deponentului (numele si prenumele, adresa,
B.I./ C.I. - seria, nr., sectia de politie);

- semndtura pretuitorului, dacd este cazul;

- stampila unitétii;

- restituiri (denumirea obiectuluil, cantitatea restituitd, semndtura
deponentului, comisionul acordat);

- reduceri de pret acordate de deponent cf. Declaratiei nr. ... din data
de ... (denumirea obiectului, pretul de evaluare).

BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 14-3-3A)

In cazul utilizarii ca bon de predare a produselor finite la depozit

1. Serveste ca:

- document de predare la magazie a produselor finite;

- document justificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in
contabilitate;

- surséd de date pentru urmldrirea realizdrii productiei;

- surséd@ de date pentru calculul si plata salariilor.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe miasura preddrii la magazie a
produselor, de cétre sectie, atelier etc.

Dacd operatiunile de predare-primire a produselor nu pot fi suspendate in
timpul inventarierii magaziei de produse finite, comisia de inventariere
trebuie s& inscrie pe documentul respectiv mentiunea "primit in timpul
inventarierii".

3. Circula:

- la magazia de produse finite, semndndu-se de predare de cdtre sectie
(atelier) si de primire in gestiune de cdtre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea controlului tehnic de
calitate, semndndu-se pentru certificarea acestui control (ambele exemplare),
dupa caz;

- la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea inregistrédrilor
in contabilitatea sinteticd si analiticd (exemplarul 1);

- la compartimentul care urmdreste realizarea productiei (exemplarul 2).

4. Se arhiveazéa:

- la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta
(exemplarul 1);

- la compartimentul care urmdreste realizarea productiei (exemplarul 2).

In cazul utilizarii ca bon de predare a materialelor refolosibile la
magazie

1. Serveste ca:

- document de predare la magazie a materialelor refolosibile rezultate din
sectiile de fabricatie principale si auxiliare;

- document justificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe miasura preddrii la magazie a
materialelor refolosibile de cétre sectii, ateliere etc. si se semneazd de
seful sectiei care dispune predarea.

3. Circula:

- la magazia de materiale refolosibile, semndndu-se de predare de cétre
delegatul sectiei, atelierului etc. si de primire in gestiune de cétre
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gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta,
pentru efectuarea inregistrdrilor in contabilitatea sinteticd si analiticéa
(exemplarul 1 pentru evidenta materialelor si exemplarul 2 pentru evidenta
costurilor) .

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

In cazul utilizarii ca bon de predare a semifabricatelor la magazie

1. Serveste ca:

- document de predare la magazie sau intre sectii a semifabricatelor
rezultate din productie;

- document justificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate;

- surséd@ de date pentru calculul si plata salariilor.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe masura preddrii la magazie a
semifabricatelor de cidtre sectie, atelier etc.

Dacd operatiunile de predare-primire a semifabricatelor nu pot fi
suspendate in timpul inventarierii magaziei de semifabricate, comisia de
inventariere trebuie s& inscrie pe documentul respectiv mentiunea "primit in
timpul inventarierii'.

3. Circula:

- la magazia de semifabricate pentru predarea cantitdtilor prevézute,
semndndu-se de predare de cédtre delegatul sectiei care face predarea si de
primire in gestiune de cédtre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea controlului tehnic de
calitate, semndndu-se pentru certificarea acestui control (ambele exemplare),
dupa caz;

- la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea inregistrérilor
in contabilitatea sinteticd si analiticd (exemplarul 1);

- la compartimentul care urmdreste realizarea productiei (exemplarul 2).

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

In cazul utilizarii ca bon de transfer intre doud gestiuni aflate in
incinta unitatii

1. Serveste ca:

- dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la alta in
incinta unitatii;

- document justificativ pentru scddere din gestiunea predidtorului si de
incdrcare in gestiunea primitorului.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe masurd ce se efectueazd transferul,
de cétre persoana care dispune transferul, care semneazad la rubrica
corespunzdatoare.

Transferul se efectueazd numai intre gestiuni din incinta aceleiasi
unit&dti. In cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de
insotire a marfii (cod 14-3-6A).

3. Circula:

- la magazia pred&toare pentru eliberarea cantitdtilor prevéazute,
semnandu-se de predare de cédtre gestionar (ambele exemplare);

- la delegatul magaziei primitoare care semneazd de primire pe exemplarul
1 si retine exemplarul 2;

- la compartimentul financiar-contabil, ambele exemplare, care, dupéa
confruntarea lor, stau la baza efectudrii inregistrédrilor in evidenta
magaziilor.

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

In cazul utilizarii ca bon de restituire

1. Serveste ca:

- dispozitie de restituire la magazie a valorilor materiale nefolosite
(materiale si semifabricate) de sectiile de fabricatie principale si
auxiliare;

- document justificativ de incdrcare in gestiunea primitorului;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe midsura restituirii la magazie a
valorilor materiale, de persoana care efectueazd restituirea (sectii, ateliere
etc.) si care semneazd la rubrica corespunzdtoare.

Nu se completeazd rubrica "Unitatea".

3. Circula:
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- la magazie, pentru primirea cantitdtilor restituite, semndndu-se de
predare de citre delegatul sectiei (atelierului etc.) care face restituirea si
de primire de c&tre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrédrilor
in contabilitatea sinteticd si analiticd (exemplarul 1 pentru evidenta
materialelor, exemplarul 2 pentru evidenta costurilor).

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

5. In toate situatiile mentionate, continutul minimal obligatoriu de
informatii al formularului este urmdtorul:

- denumirea unitéatii;

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

- preddtorul;

- primitorul;

- numdrul comenzii/codul produsului;

- numdrul curent; denumirea valorilor materiale (inclusiv sortimentul,
marca, profilul, dimensiunea); U/M; cantitatea; pretul unitar, valoarea, dupa
caz;

- data si semndtura predédtorului si primitorului.

BON DE CONSUM (Cod 14-3-4R)
BON DE CONSUM (colectiv - Cod 14-3-4/ahdh)

1. Serveste ca:

- document de eliberare din magazie a materialelor;

- document justificativ de scddere din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pe masura lansdrii, respectiv
eliberdrii materialelor din magazie pentru consum, de cdtre compartimentul
care efectueazd lansarea, pe baza programului de productie si a consumurilor
normate, sau de cdtre alte compartimente ale unitdtii, care solicitd materiale
pentru a fi consumate.

Bonul de consum se poate intocmi intr-un exemplar in conditiile utilizé&rii
tehnicii de calcul.

Bonul de consum (colectiv), in principiu, se intocmeste pe formulare
separate pentru materialele din cadrul aceluiasi cont de materiale, loc de
depozitare si loc de consum.

In situatia in care materialul solicitat lipseste din depozit, se
procedeazd in felul urmétor:

- in cazul bonului de consum se completeazd rubrica cu denumirea
materialului inlocuitor, dupd ce, in prealabil, pe verso-ul formularului se
obtin semnédturile persoanelor autorizate s& aprobe folosirea altor materiale
decédt cele prevédzute in consumurile normate;

- In cazul bonului de consum (colectiv) se taie cu o linie denumirea
materialului inlocuit si se semneazd& de aprobare a inlocuirii, in dreptul
randului respectiv. Dupd inscrierea denumirii materialului inlocuitor se
intocmeste un bon de consum separat pentru materialul inlocuitor sau se
inscrie pe un rand liber in cadrul aceluiasi bon de consum.

In bonul de consum, coloanele "Unitatea de miasura" si "Cantitatea
necesara" de pe radndul 2 se completeazd in cazul cidnd se solicitd si se
elibereazd din magazie materiale cu doud unitdti de méasurs.

Dacd operatiunile de predare-primire a materialelor nu pot fi suspendate
in timpul inventarierii magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuie
sd inscrie pe documentul respectiv mentiunea "predat in timpul inventarierii".

3. Circula:

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

- la persoanele autorizate s& aprobe folosirea altor materiale, in cazul
materialelor inlocuitoare;

- la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitdtilor prevéazute,
semnandu-se de predare de cédtre gestionar si de primire de catre delegatul
care primeste materialele (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrérilor
in contabilitatea sinteticd si analiticd (ambele exemplare).

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.
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5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumirea formularului;

- produsul/lucrarea (comanda); norma; bucdti lansate;

- numarul documentului; data eliberdrii (ziua, luna, anul); numdrul
comenzii;

- denumirea materialului (inclusiv sortimentul, marca, profilul,
dimensiunea); cantitatea necesard; U/M; cantitatea eliberati;

- pretul unitar; valoarea, dupd caz;

- data si semndtura gestionarului si a primitorului.

FISA LIMITA DE CONSUM (Cod 14-3-4/bA)

1. Serveste ca:

- document de stabilire a cantitdtii limitd dintr-un material sau pentru
maili multe materiale necesare executdrii unui produs (comandd) sau unei
lucréri;

- document de eliberare succesivd a aceluiasi fel de material pentru
acelasi produs (comandd sau lucrare);

- document justificativ de scadere din gestiune;

- document de stabilire a economiilor sau depdsirilor de materiale;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, la inceputul lunii sau lansarii
produsului (comenzii) sau lucrdrii, de compartimentul de planificare (tehnic)
sau de lansare, pe baza programului de productie si a consumurilor normate.

In cazul fisei limitd de consum, dacd in cursul lunii se produc modificari
in programul de productie, compartimentul de planificare (tehnic) sau de
lansare modificd, in mod corespunzédtor, cantitatea limitd de material (col.
"i"), inscriind in col. "d" cantitatea care se suplimenteazd sau se scade.

Dacd nu se mai foloseste materialul initial, se recalculeazd cantitatea
limitd corespunzdtoare productiei executate pdnd in acel moment, emitdndu-se o
noud fisa.

In cazul cand in cursul lunii se fac inlocuiri intdmplatoare cu alte
materiale pentru care se intocmesc bonuri de consum distincte, se corecteaza
cantitatea limit& (col. "i"), inscriindu-se in coloanele respective (col. "g"
si "h") numdrul bonului de consum si cantitatea eliberata.

Eliberdrile de materiale se inregistreazd in fisele de magazie la
terminarea executdrii produsului, lucrdrii sau la inchiderea comenzii (dacéa
acestea se termind in cursul lunii) sau la sfédrsitul lunii.

Valoarea economiilor sau a depdsirilor de materiale se completeazd la
unitdtile unde nu existd productie neterminatéa.

In cazul in care, in cursul lunii se fac inlocuiri intdmpl&toare cu alte
materiale decédt cele stabilite la intocmirea documentului, coloanele rezervate
materialului inlocuit se bareazd. De asemenea, in rubrica "Diminuare" se
inscrie cantitatea cu care se corecteazd cantitatea limitd initiald, iar
pentru materialul inlocuitor se utilizeazd un alt grup de coloane libere.

3. Circula:

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

- la persoanele autorizate s& aprobe inlocuirea, suplimentarea sau
diminuarea cantitdtilor de materiale cu ocazia modificdrii programului de
productie (ambele exemplare);

- la magazia de materiale, pentru inscrierea cantitdtilor eliberate,
semnandu-se de catre delegatul care primeste materialele (exemplarul 1);

- la sectie, atelier etc. pentru a fi folosite ca cerere de materiale si
situatie a eliberdrilor in cadrul cantitdtii limitd&, semndndu-se de
gestionarul magaziei predatoare (exemplarul 2);

- la compartimentul financiar-contabil pentru inregistrare in
contabilitatea sinteticd si analiticd (ambele exemplare). Primul exemplar se
utilizeazd ca document de scéddere din gestiune, iar al doilea exemplar pentru
inregistrarea in contabilitate a costurilor.

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
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urmatorul:

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

- denumirea unitéatii;

- preddtorul;

- primitorul;

- numdrul comenzii/codul produsului;

- contul debitor si contul creditor, dupéd caz;

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

- semndtura de predare - primire;

si respectiv, dupa caz:

- pretul unitar; valoarea;

- productia (U/M, planificat, realizat), denumirea produsului, lucrarea,
codul;

- cantitate necesard, cantitate inlocuitéd;

- seful de compartiment;

- recalculat in baza productiei realizate;

- data eliberdrii, cantitatea cerutd, cantitdti eliberate (partial,
cumulat) ;

- cantitatea conform productiei realizate; cantitate consumaté;

- economii (-) depdsiri (+) cantitative; valoarea economiilor sau
depésirilor.

LISTA ZILNICA DE ALIMENTE (Cod 14-3-4/dA)

1. Serveste:

- la stabilirea meniurilor zilnice;

- la calculul alocatiei de hrand si urmdrirea incadrdrii in nivelul
acesteia;

- ca document pentru eliberarea din magazie a alimentelor necesare
pregédtirii hranei;

- ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare de cdtre cantinele de pe lénga
institutiile publice (invatédmént, sdndtate, asistentd sociald etc.,
organizatii f&rd scop patrimonial finantate din alocatii bugetare etc.).
Documentul se completeazd de catre persoana desemnatd de ordonatorul de
credite sau conducdtorul unitdtii respective, pe baza centralizatorului
intocmit pe meniuri.

Pe fata formularului se inscriu meniurile care urmeazd a fi servite la
mesele de dimineatd, la ora 10, la pranz, la ora 16 si seara, precum si
numdrul de portii necesare. Totodatd, se stabileste situatia meselor servite
fatd de efectivul care a servit masa, precum si suma alocatd in ziua
respectivd, in functie de efectivul la hrand si alocatie cuvenits,
determindndu-se in acelasi timp si economia sau depdsirea alocatiei in ziua
respectivd si cumulat de la inceputul anului. Verso-ul formularului este
destinat pentru inscrierea datelor privind cantitatea si felul de alimente
solicitate, ale celor eliberate, pretul unitar si valoarea acestora.

3. Circula:

- la compartimentul financiar-contabil, pentru calculatie si vizd si
pentru efectuarea inregistrdrilor in contabilitatea sinteticd si analiticéa
(exemplarul 1);

- la persoana autorizatd s& aprobe eliberarea alimentelor din magazie;

- la magazia de alimente, pentru eliberarea cantitdtilor de alimente
prevadzute si semnare de predare de cdtre gestionar, de primire de cétre
bucdtar, precum si de cétre persocana desemnatd sd asiste si sa confirme
predarea-primirea alimentelor (ambele exemplare);

- la blocul alimentar, cantind etc., dupd caz, pentru urmldrirea meniurilor
preparate si a meselor servite (exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la cantind etc., dupd caz (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;
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- denumirea unitéatii;
- efectivul la masé&; alocatia; drepturile; recapitulatia cheltuielilor
pentru hrand; portiile preparate, distribuite, rémase;

- consumul efectiv - lei;
- semndturi: sef compartiment, aprobat, vizat compartimentul financiar-
contabil;

- regimul; efectiv; dimineata; oralO; prénz; ora 16; seara, dupd caz;

- alimente; numarul documentului; data eliberdrii (ziua, luna, anul);
predatorul; primitorul;

- denumirea alimentelor, U/M, codul, cantitatea solicitatd, cantitatea
eliberatéd, pretul unitar, valoarea;

- semn&turi: intocmit, gestionar, bucdtar, confirmat, calculat.

DISPOZITIE DE LIVRARE (Cod 14-3-5A)

1. Serveste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a produselor, madrfurilor sau a
altor valori materiale destinate véanzdrii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit
sau date pentru stimularea vanzarii, dupéd caz;

- document justificativ de scddere din gestiunea magaziei predatoare;

- document de bazd pentru intocmirea avizului de insotire a midrfii sau a
facturii, dupd caz;

- ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare de cdtre serviciul desfacere.

3. Circula:

- la magazie, pentru eliberarea produselor, madrfurilor sau a altor valori
materiale si pentru inregistrarea in evidenta magaziei, semndndu-se de catre
gestionarul preddtor pentru cantitdtile livrate (ambele exemplare);

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea bunurilor livrate in
evidentele acestuia si pentru intocmirea avizului de insotire a midrfii sau
facturii, dupéd caz (exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

- la magazie (exemplarul 1);

- la compartimentul desfacere (exemplarul 2) sau compartimentul financiar-
contabil, dupad caz.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

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

- denumirea furnizorului;

- numdrul curent; denumirea produselor; U/M; cantitatea dispusa;
cantitatea livratéd; pretul unitar in cazul in care bunurile sunt destinate
vanzarii;

- semn&turi: intocmit, dispus livrarea, gestionar, primitor.

AVIZ DE INSOTIRE A MARFII (cod 14-3-6A)

Este formular cu regim special intern de tipdrire si numerotare.

1. Serveste ca:

- document de insotire a mdrfii pe timpul transportului, dupd caz;

- document ce std la baza intocmirii facturii, dupéd caz;

- dispozitie de transfer al valorilor materiale de la o gestiune la alta,
dispersate teritorial, ale aceleiasi unitéati;

- document de primire in gestiune, dupéd caz;

- document de descdrcare din gestiune a bunurilor cedate cu titlu gratuit.

2. Se intocmeste, in doud sau mai multe exemplare, de cétre unitédtile care
nu au posibilitatea intocmirii facturii in momentul livrdrii produselor,
marfurilor sau altor valori materiale, precum si in alte situatii stabilite
prin procedurile proprii ale unitatii.

In cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi unitéati,
dispersate teritorial, precum si al transportului bunurilor cedate cu titlu
gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vénzdrii sau testdri la locul
de desfacere, premii, materiale promotionale etc.) avizul de insotire a marfii
va purta mentiunea "Farda facturd", dupd caz.

Pe avizul de insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru
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prelucrare la terti se face mentiunea "Pentru prelucrare la terti".

In celelalte situatii decit cele prevdzute mai sus se face mentiunea
cauzel pentru care s-a intocmit avizul de insotire a médrfii si nu factura.

3. Circuléd, dupa caz:

- la furnizor:

- la delegatul unité&tii care face transportul sau al clientului, pentru
semnare de primire;

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea cantitdtilor livrate
in evidentele acestuia si pentru intocmirea facturii;

- la compartimentul financiar-contabil;

- la cumpdaréator:

- la magazie, pentru incédrcarea in gestiune a produselor, marfurilor sau
altor valori materiale primite, dupéd efectuarea receptiei de cdtre comisia de
receptie si dupd consemnarea rezultatelor;

- la compartimentul aprovizionare, pentru inregistrarea cantitédtilor
aprovizionate in evidenta acestuia;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrarea in
contabilitatea sinteticd si analitica.

4., Se arhiveaza, dupd caz:

- la furnizor:

- la compartimentul desfacere;

- la compartimentul financiar-contabil;

- la cumpdaréator:

- la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire a
marfii este urmdtorul:

- seria si numdrul intern de identificare a formularului;

- data emiterii formularului;

- datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresd, cod de
identificare fiscala);

- datele de identificare ale cumpdrdtorului (denumire, adresa, cod de
identificare fiscalad);

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- pretul si valoarea, dupd caz;

- date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte identitate
(serie, numdr), numdrul mijlocului de transport, ora livrdrii, semnatura
delegatului;

- semndtura expeditorului.

- data primirii in gestiune si semndtura gestionarului primitor.

FISA DE MAGAZIE (Cod 14-3-8)
FISA DE MAGAZIE (cu doua unitdti de masurd - Cod 14-3-8/a)

1. Serveste ca:

- document de evidentd la locul de depozitare a intrédrilor, iesirilor si
stocurilor bunurilor, cu una sau cu doud unitdti de mésurd, dupd caz;

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

2. Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material
si se completeazad de cétre:

- compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei (datele din
antet) si la verificarea inregistrédrilor (data si semndtura de control). in
coloana "Data si semndtura de control" semneazd si organul de control
financiar cu ocazia verificdrii gestiunii;

- gestionar sau persoana desemnatd, care completeazd coloanele privitoare
la intrdri, iesiri si stoc.

Fisele de magazie se tin la fiecare loc de depozitare a valorilor
materiale, pe feluri de materiale ordonate pe conturi, grupe, eventual
subgrupe sau in ordine alfabetica.

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in
custodie se intocmesc fise distincte care se tin separat de cele ale valorilor
materiale proprii.

In scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de
la compartimentul financiar-contabil verificd inopinat, cel putin o data pe
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lund, modul cum se fac inregistrdrile in fisele de magazie, dupd caz.

Inregistradrile in fisele de magazie se fac document cu document. Stocul se
poate stabili dupd fiecare operatiune inregistratd si obligatoriu zilnic.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului; numdrul paginii;

- denumirea unitédtii; magazia; materialul (produsul), sortimentul,
calitatea, marca, profilul, dimensiunea;

- U/M; pretul unitar, dupd caz;

- data (ziua, luna, anul), numdrul si felul documentului; intrdri; iesiri;
stoc;

- data si semndtura de control.

FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA
OBIECTELOR DE INVENTAR IN FOLOSINTA (Cod 14-3-9)

1. Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de
inventar, a echipamentului si materialelor de protectie date in folosinta
personalului, pédnad la scoaterea lor din uz.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, pe mdsura darii in folosintd a
bunurilor, pe fiecare persoand, de cdtre gestionarul care elibereazd obiectele
respective sau de cédtre persoana desemnatd s& tind evidenta acestora.

Formularul se completeazd in mod diferit, in functie de organizarea
depozitdrii acestora, si anume:

- cand eliberarea obiectelor se face din magazia de obiecte noi direct
personalului muncitor, coloanele destinate eliberdrilor se completeazd pe baza
bonului de consum, iar coloanele destinate restituirilor, pe baza bonului de
restituire;

- cand eliberarea se face din magazia de exploatare, atédt eliberarea, céat
si restituirea obiectelor date in folosinta personalului se fac pe baza de
semndaturd direct in fisa;

- in cazul obiectelor eliberate pe bazd de nomenclatoare stabilite pe
functii, care nu se intocmesc decdt dupd restituirea obiectelor uzate,
inregistrdrile in fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de
inventar in folosintd se pot face, pentru simplificare, o singurd datad, la
eliberarea initiald si la restituirea definitivd a obiectelor respective.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

- denumirea unitédtiik sectia (locul de folosintd);

- numele si prenumele, marca, functia;

- denumirea obiectelor (inclusiv seria, dimensiunea etc.); termenul de
folosire; pretul unitar; U/M;

- primiri: data, felul si numdrul documentului, cantitatea, semnatura;

- restituiri: data, felul si numdrul documentului, cantitatea, semnatura.

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

1. Serveste ca document de evaluare a stocurilor de bunuri si de
verificare a concordantei inregistrdrilor efectuate in fisele de magazie si in
contabilitate.

2. Se intocmeste de cédtre compartimentul financiar-contabil la sférsitul
fiecdrei luni, pe feluri de materiale, obiecte de inventar si produse, grupate
pe magazii (depozite), conturi, grupe, eventual subgrupe sau in ordine
alfabeticd, prin inscrierea stocurilor din fisele de magazie si evaluarea lor
la preturile de inregistrare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

- denumirea formularului;

- denumirea unitéatii;

- numdrul curent;

- materialul/produsul (sortimentul, calitatea, marca, profilul,
dimensiunea); U/M; pretul unitar; luna; cantitatea; valoarea;

- semndturi: intocmit, verificat.

LISTA DE INVENTARIERE
(Cod 14-3-12) si (Cod 14-3-12/b)

1. Serveste ca:

- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii;

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

- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor
(depozitelor) si in contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;

- document pentru intocmirea registrului-inventar;

- document pentru determinarea ajustdrilor pentru depreciere/pierdere de
valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, la locurile de depozitare, anual sau in
situatiile prevédzute de dispozitiile legale, de cédtre comisia de inventariere,
pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat
pentru bunurile unitdtii si separat pentru cele apartindnd altor unitéati,
aflate asupra personalului unitédtii la data inventarierii, primite pentru
prelucrare etc. si se semneazd de cdtre membrii comisiei de inventariere si de
cdtre gestionar.

Persoanele juridice pot intocmi lista de inventariere folosind sisteme
informatice de prelucrare a datelor, cu conditia ca listele sé cuprinda
elementele principale din formularul - model.

In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru
prelucrare etc., se intocmeste in doud exemplare, iar copia se inainteazé
unitdtii in a cdrei evidentd se afld bunurile respective.

In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de
inventariere se semneazd de cdtre toti gestionarii, iar in cazul preddrii-
primirii gestiunii, acestea trebuie semnate atdt de persoana (persoanele) care
predd (predau) gestiunea, cadt si de gestionarul (gestionarii) care primeste
(primesc) gestiunea.

In listele de inventariere a bunurilor aflate in ambalaje originale
intacte, a lichidelor a céror cantitate efectivd@ nu se poate stabili prin
transvadzare si masurare sau a materialelor de masd, in vrac etc., a caror
inventariere prin céntédrire sau mdsurare ar necesita cheltuieli importante sau
ar conduce la degradarea bunurilor respective, se vor atasa notele de calcul
privind inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza
calculelor.

Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb,
semifabricatele etc. aflate in sectiile de productie si nesupuse prelucrarii
se inscriu separat in listele de inventariere.

Materialele, obiectele de inventar, produsele finite si ambalajele se
inscriu in listele de inventariere pe feluri, indicéndu-se codul, unitatea de
médsurd, unii indici calitativi (t&rie alcoolicéd, grad de umiditate la cereale
etc.).

Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartindnd altor unitéti
trebuie s& contind, pe lédngd elementele comune (felul materialului sau
produsul finit, cantitatea, valoarea etc.), numdarul si data actului de
predare-primire.

Pentru stocurile fé&rd miscare, de calitate necorespunzatoare, depreciate,
farad desfacere asiguratd, se intocmesc liste de inventariere separate, la care
se anexeazd procesele-verbale in care se aratd cauzele nefolosirii, caracterul
si gradul deteriordrii sau deprecierii, dacd este cazul, cauzele care au
determinat starea bunurilor respective, precum si persoanele vinovate, dupéa
caz.

Constatédrile facute se solutioneazd de cidtre conducerea unitdtii, in
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conformitate cu dispozitiile legale.

3. Circula:

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

- la gestionar, prin semnarea fiecdrei file, mentionédnd pe ultima fild a
listei de inventariere cd toate cantitdtile au fost stabilite in prezenta sa,
cd bunurile respective se afld in péstrarea si radspunderea sa;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor
valorice si semnarea listei de inventariere privind exactitatea soldului
scriptic, precum si pentru verificarea calculelor efectuate;

- la conducdtorul compartimentului financiar-contabil si la compartimentul
juridic, impreund cu procesele-verbale cuprinzadnd cauzele degraddrii sau
deteriordrii bunurilor, inclusiv persoanele vinovate, precum si cu procesul-
verbal al rezultatelor inventarierii pentru avizarea propunerilor féacute de
cidtre comisia de inventariere;

- la conducatorul unitdtii, impreund cu procesul-verbal al rezultatelor
inventarierii, pentru a decide asupra solutiondrii propunerilor fécute;

- la unitatea céreia 1i apartin valorile materiale primite in custodie,
pentru prelucrare etc., in scopul comunicédrii eventualelor nepotriviri
(exemplarul 2).

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:
denumirea formularului;
data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
denumirea unitatii;
gestiunea; locul de depozitare;
numdrul curent;
denumirea bunurilor inventariate;
codul sau numdrul de inventar;
unitatea de mésurd;
cantitdti: stocuri scriptice;
pret unitar;
cantitdti: stocuri faptice;
cantitdti: diferente in plus, diferente in minus;
valoarea contabild: valoarea, diferente in plus, diferente in minus;
valoarea de inventar;
deprecierea: valoarea, motivul;
comisia de inventariere: numele si prenumele, semndtura;
gestionar: numele si prenumele, semnatura;
contabilitate: numele si prenumele, semndtura.

Modalitatea de completare a informatiilor de la pct. 5 1lit. d)-o) ale
listei de inventariere se realizeazd potrivit uneia dintre cele trei variante
de efectuare a inventarierii elementelor de activ si de pasiv pentru care
opteazd entitatea, astfel:

(o]
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Varianta I

Serviciul contabilitate transmite listele de inventariere pe care le
completeazd cu informatiile de la 1lit. d)-j) din datele informatizate ale
entitdtii si pe care le semneaza.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numérare,
cantédrire, masurare sau cubare, dupd caz, date pe care le inscrie in listele
de inventariere (lit. k) pe care le semneazd impreund cu gestionarul.

Aceste date sunt transmise la serviciul contabilitate in vederea
determindrii diferentelor cantitative si/sau valorice cu ajutorul sistemelor
informatice. In urma calculelor efectuate, serviciul contabilitate completeaza
listele de inventariere cu informatiile de la 1lit. 1)-o0).

Serviciul contabilitate intocmeste o noud listd de inventariere numai cu
acele active la care s-au constatat diferente cantitative, pe care o semneazé
si o transmite comisiei de inventariere. Aceastd listd se semneazd de ciatre
comisia de inventariere si de cadtre gestionar, dupd care este retransmisa la
serviciul contabilitate.
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Varianta II

Serviciul contabilitate transmite listele de inventariere pe care le
completeazd cu informatiile de la 1lit. d)-j) din datele informatizate ale
entitdtii si pe care le semneaza.

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numérare,
cantdrire, misurare sau cubare, dupd caz; determind diferentele cantitative
si/sau valorice si completeazad formularul cu informatiile de la lit. k)-o) din
datele rezultate in urma inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneazd de cdtre comisia de
inventariere si de cétre gestionar.

Varianta III

Comisia de inventariere stabileste stocurile faptice prin numérare,
cdntédrire, masurare sau cubare, dupd caz.

Comisia de inventariere completeazd informatiile de la 1lit. d)-o) ale
formularului cu datele privind bunurile inventariate, imediat dupa
determinarea cantitdtilor inventariate, iIn ordinea in care ele au fost
grupate, tindndu-se seama de dimensiunile si unitdtile de m&surd cu care
figureazd in evidenta de la locurile de depozitare si in contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice in listele de inventariere se face cu
aceleasi preturi folosite la inregistrarea bunurilor in contabilitate.

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea stocului
faptic valoric al bunurilor inventariate cu soldul scriptic din contabilitate,
se procedeazd la o verificare amdnuntitd a exactitédtilor tuturor evaludrilor,
calculelor, totalizdrilor si inregistrdrilor din contabilitate si din evidenta
de la locurile de depozitare. Greselile identificate cu aceastd ocazie trebuie
corectate inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii.

Listele de inventariere astfel completate se semneazd de cdtre comisia de
inventariere, gestionar si contabilitate.

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

1. Serveste ca:

- document pentru inventarierea marfurilor, ambalajelor si altor materiale
aflate in evidenta cantitativ-valoricd in unitédtile cu amé&nuntul;

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

- document justificativ de inregistrare in evidenta de la locurile de
depozitare si in contabilitate;

- document pentru intocmirea registrului-inventar;

- document pentru stabilirea ajustdrilor pentru deprecieri.

2. Se intocmeste in doud exemplare la locurile de depozitare, pe gestiuni
si conturi de materiale, médrfuri si ambalaje si se semneazd de cdtre membrii
comisiei de inventariere, de cétre gestionar si contabilul care tine evidenta
gestiunii. In cazul predarii-primirii gestiunii, listele de inventariere se
intocmesc in trei exemplare, din care un exemplar pentru gestionarul predator,
un exemplar pentru gestionarul care primeste gestiunea, iar un exemplar pentru
contabilitate.

Persoanele juridice pot intocmi lista de inventariere cu ajutorul
sistemelor informatice de prelucrare a datelor, cu conditia ca listele séa
cuprindd elementele minimale obligatorii.

Pentru bunurile deteriorate total sau partial, degradate, precum si pentru
cele f&rd miscare sau cele care nu mai pot fi valorificate, se intocmesc liste
de inventariere separate.

In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de
inventariere se semneazd de cdtre toti gestionarii sau de cdtre persoanele
care au calitatea de gestionari, iar in cazul pred&rii-primirii gestiunii,
acestea trebuie semnate atdt de cédtre persoana (sau persoanele) care preda
(predau) gestiunea, cidt si de cédtre gestionarul (gestionarii) care primeste
(primesc) gestiunea.

Pentru bunurile aflate in ambalaje originale intacte, lichidele a céror
cantitate fapticd@ nu se poate stabili prin transvazare si mdsurare sau
marfurile in vrac etc. a cldror inventariere prin céntédrire sau mésurare ar
necesita cheltuieli importante sau ar conduce la degradarea bunurilor
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respective, in listele de inventariere se mentioneazd modul in care s-a facut
inventarierea si datele tehnice care stau la baza calculelor.

In listele de inventariere se inscriu stocurile faptice stabilite de catre
comisia de inventariere prin numdrare, cantdrire, mésurare sau cubare, dupa
caz.

Datele privind bunurile inventariate se inscriu in listele de inventariere
imediat dupd determinarea cantitdtilor inventariate, in ordinea in care ele au
fost grupate, tinédndu-se seama de dimensiunile si unitdtile de m&surd cu care
figureazd in evidenta de la locurile de depozitare si in contabilitate.

Evaluarea stocurilor faptice in listele de inventariere se face cu
aceleasi preturi folosite la inregistrarea bunurilor in contabilitate.

Inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii prin compararea stocului
faptic valoric al bunurilor inventariate cu soldul scriptic din contabilitate,
se procedeazd la o verificare amdnuntitd a exactitdtilor tuturor evaludrilor,
calculelor, totalizdrilor si inregistrdrilor din contabilitate si din evidenta
de la locurile de depozitare. Greselile identificate cu aceastd ocazie trebuie
corectate inainte de stabilirea rezultatelor inventarierii.

3. Circula:

- la gestionar (gestionari in cazul predédrii-primirii gestiunii), pentru
semnarea fiecdrei file a listei, mentionédnd pe ultima fild a listei cd toate
cantitdtile au fost stabilite in prezenta sa (lor), cd bunurile respective se
afld in pastrarea si raspunderea sa (lor), cd& nu mai are (au) bunuri care nu
au fost supuse inventarierii, precum si faptul c& preturile, cantitétile,
calitdtile si unitédtile de mésurd au fost stabilite in prezenta sa (lor) si nu
are (au) obiectiuni de facut;

- la membrii comisiei de inventariere, pentru semnarea fiecdrei file a
listei, calcularea listelor de inventariere, intocmirea recapitulatiei
listelor de inventariere, stabilirea minusurilor sau a plusurilor valorice,
stabilirea perisabilitdtilor, conform dispozitiilor legale, in cadrul
procesului-verbal al rezultatelor inventarierii;

- la compartimentul financiar-contabil unde se efectueazd confruntarea
intre raportul de gestiune predat la contabilitate si valoarea totald a
inventarului faptic. Totodatd, se iau médsuri pentru corecta determinare a
valorii deprecierilor constatate si inregistrarea in contabilitate a
ajustdrilor pentru depreciere;

- la conducdtorul compartimentului financiar-contabil si la oficiul
juridic, impreund cu procesele-verbale cuprinzand cauzele degradarii,
deteriordrii bunurilor, numele persocanelor vinovate si cu procesul-verbal al
rezultatelor inventarierii, pentru avizarea propunerilor facute de cétre
comisia de inventariere;

- la conducatorul unitdtii, impreund cu procesele-verbale sus-mentionate,
pentru a decide asupra solutiondrii propunerilor fécute.

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la compartimentul de verificdri gestionare (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea formularului;

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

- denumirea unité&tii;

- gestiunea;

- locul de depozitare;

- numdarul curent;

- denumirea bunurilor inventariate;

- unitatea de mésurd; cantitatea;

- pretul unitar de inregistrare in contabilitate;

- valoarea contabils;

- valoarea de inventar;

- deprecierea: valoarea, motivul, dupd caz;

- comisia de inventariere: numele si prenumele, semndtura;

- gestionar si gestionar primitor (in cazul preddrii - primirii
gestiunii) : numele si prenumele, semnatura;

- contabilitate: numele si prenumele, semndtura.
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GRUPA a IV-a
MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI

CHITANTA (cod 14-4-1)

1. Serveste ca:

- document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria
unitatii;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in
contabilitate.

In conditiile in care sumele inscrise pe chitantd sunt aferente livradrilor
de bunuri sau prestédrilor de servicii scutite férd drept de deducere conform
prevederilor legale (ex: art. 141 alin. (1) si (2) din Codul fiscal),
formularul de chitantd este documentul justificativ care std la baza
inregistrdrii veniturilor in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, pentru fiecare sumd incasatéd, de cétre
casierul unitdtii si se semneazd de acesta pentru primirea sumei.

3. Circuld la depundtor (exemplarul 1, cu stampila unitdtii). Exemplarul 2
rdmdne in carnet, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor
efectuate in registrul de casa.

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil, dupéd utilizarea
completd a carnetului (exemplarul 2).

5. Continutul minimal al formularului:

- denumirea unitédtii; codul de identificare fiscald; numdrul de
inregistrare la oficiul registrului comertului; sediul (localitatea, str.,
numdr); judetul;

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

- numele si prenumele persoanei fizice care depune sume si ce reprezinté
acestea sau, dupd caz, denumirea unitdtii; codul de identificare fiscald;
numdrul de inregistrare la oficiul registrului comertului; sediul
(localitatea, str., numdr); Jjudetul persoanei juridice;

- suma in cifre si litere;

- semnédtura casierului.

CHITANTA PENTRU OPERATIUNI IN VALUTA (Cod 14-4-1/a)

1. Serveste ca:

- document justificativ pentru incasdrile si platile in valutd efectuate
in numerar;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casd in valutd si
in contabilitate.

2. Se intocmeste la unitdtile care efectueazd operatiuni in valutd, 1in
doud exemplare, pentru fiecare sum& in valutd, de cidtre casierul unitdtii si
se semneazd de catre acesta.

3. Circuld la depunadtor/platitor, exemplarul 1, cu stampila unitatii.
Exemplarul 2 este folosit ca document de verificare a operatiunilor
inregistrate in registrul de casd in valutéa.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil, dupéd utilizarea
completd a carnetului (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitédtii; codul de identificare fiscald; numdrul de
inregistrare la oficiul registrului comertului; sediul (localitatea, str.,
numdr); judetul;

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

- numele si prenumele persoanei care depune/incaseazd sume in valutd si ce
reprezintd acestea;

- felul valutei; suma in valutd (in cifre si in litere); cursul de schimb
valutar; c/val in lei;

- semndtura casieruluil pentru plata/incasarea sumei in valutéa.

PROCES-VERBAL DE PLATI (Cod 14-4-33)

1. Serveste ca:
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- document justificativ pentru sumele predate de casierul unitéatii
mandatarului plédtitor, in vederea efectudrii platilor;

- document justificativ al sumelor primite de mandatarul platitor;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate a salariilor si
altor drepturi neachitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar si se retine in casieria unitdtii ori de
cidte ori se fac pléti prin casierii pléatitori, astfel:

- fata formularului se completeazd de cédtre casierul unitdtii, care
semneazd de predarea sumelor si a actelor de platd, si de cétre casierul
plédtitor pentru primirea acestora. Documentul se retine in casieria unitéatii
pentru justificarea salariilor, ajutoarelor din fondurile de asiguréari
sociale, premiilor si altor drepturi asimilate acestora, ridicate de la banca
si predate casierilor pléatitori pdnd la termenul legal de efectuare a platii
sumelor respective. Sumele predate casierilor platitori nu se inregistreazd la
plédti in registrul de caséd, acestea figurédnd in soldul casei de la data
inméndrii sumelor pé&nd la data cénd casierii platitori justificd sumele
primite la casieria unitéatii;

- verso-ul formularului se completeazd& la restituirea sumelor neachitate,
impreund cu actele de plati.

In situatia in care spatiul este insuficient se intocmeste o listd (anexd)
suplimentard care trebuie s& contind toate informatiile cerute de document.

3. Circuld la compartimentul financiar-contabil ca anexd la exemplarul 2
al registrului de casa.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitédtii;

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

- numele si prenumele casierului si ale mandatarului plétitor;

- suma predatd/primitd (in cifre si in litere), cu mentionarea actelor de
plati;

- semndtura casierului si a mandatarului platitor pentru suma
predatd/primitd, precum si pentru suma primitd/restituita;

verso, dupd caz:
- data (ziua, luna, anul) decontdrii sumelor neachitate;
- numele si prenumele; marca sau nr. matricol; sumele ré&mase neachitate.

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)

1. Serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitdrii in numerar a unor sume,
potrivit dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru
cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de incasat de cédtre titularul
de avans in cazul justificdrii unor sume mai mari decdt avansul primit, pentru
procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasdrii in numerar a unor sume
care nu reprezintd venituri din activitatea de exploatare, potrivit
dispozitiilor legale;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casd si in
contabilitate, in cazul platilor in numerar efectuate f&rd alt document
Jjustificativ.

2. Se intocmeste in doud exemplare de cadtre compartimentul financiar-
contabil:

- in cazul utiliz&rii ca dispozitie de platd, cadnd nu existd alte
documente prin care se dispune plata (exemplu: stat de salarii sau lista de
avans chenzinal etc.):;

- in cazul utiliz&rii ca dispozitie de platd a avansurilor pentru
cheltuielile de deplasare, procurare de materiale etc.;

- in cazul utiliz&rii ca dispozitie de incasare, cand nu existd alte
documente prin care se dispune incasarea (avize de platéd, somatii de plata
etc.) .

Se semneazd de intocmire la compartimentul financiar-contabil.

3. Circula:
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- la persoana autorizatd s& exercite controlul financiar preventiv, pentru
vizd in cazurile prevéazute de lege;

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

- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau platd, dupéd
caz, si se semneazd de casier; in cazul plétilor se semneazd si de cdatre
persoana care a primit suma;

- la compartimentul financiar-contabil, anexd la registrul de casad, pentru
efectuarea inregistrdrilor in contabilitate (exemplarul 2);

- la pléatitor (exemplarul 1).

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil, anex& la registrul
de casa.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumire formular: platd / incasare;

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

- numele si prenumele, precum si functia (calitatea) persocanei care
incaseazd/restituie suma;

- suma incasatd/restituitd (in cifre si in litere); scopul
incasdrii/platii;

- semndturi: conducdtorul unitdtii, viza de control financiar preventiv,
compartimentul financiar-contabil;

- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma
primitd, data si semnédtura;

- casier; suma platitd/incasatd; data si semndtura.

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

1. Serveste ca:

- document de inregistrare operativd a incasdrilor si platilor in numerar,
efectuate prin casieria unitdtii, pe baza actelor justificative;

- document de stabilire, la sférsitul fiecdrei zile, a soldului de casé&;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casé.

2. Se intocmeste in doud exemplare, manual sau cu ajutorul tehnicii de
calcul, zilnic, de cétre persoanele care au calitatea de casier, pe baza
actelor justificative de incasdri si plati.

La sfadrsitul zilei, réndurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se
bareaza.

Soldul de casad al zilei precedente se reporteazd, dupd caz, pe primul rand
al registrului de casd pentru ziua in curs.

Se semneazd de cdtre casier pentru confirmarea inregistrdrii operatiunilor
efectuate si de cétre persoana din compartimentul financiar-contabil desemnatéa
pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

3. Circuld la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea
exactitdtii sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind
efectuarea operatiunilor de caséd (exemplarul 2).

Exemplarul 1 r&médne la casier.

4. Se arhiveaza:

- la casierie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

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

- numdrul curent; numdrul actului de casé; explicatii; incasari; pléati;

- report/sold ziua precedentéd;

- semndturi: casier si compartiment financiar-contabil.

REGISTRU DE CASA (in valutd - Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/ch)
1. Serveste ca:

- document de inregistrare operativd a incasdrilor si platilor in valutéd,
efectuate prin casieria unitdtii, pe baza actelor justificative;
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- document de stabilire, la sférsitul fiecdrei zile, a soldului de caséa;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de cas& in
valuta.

2. Se intocmeste in doud exemplare, zilnic, de cdtre casierul unitédtii sau
de cédtre altd persoand imputernicitd, pe baza actelor justificative de
incasédri si plati in valutéa.

In antetul coloanelor se inscrie fiecare fel de valutd care se incaseazi
sau se plateste. In coloanele formularului se inregistreazad sumele in valuti,
iar in ultima coloand echivalentul acestora in lei, la cursul de schimb
valutar din data efectudrii operatiunilor.

Valutele care apar in doud sau mail multe cursuri se trec in coloane
diferite.

La sfadrsitul zilei, réndurile neutilizate se bareaza.

Soldul de casad al zilei precedente se reporteazd pe primul rand al
registrului de casd@ pentru ziua in curs.

In cazul in care numiarul valutelor si al cecurilor de cadl&torie incasate
in cursul unei zile depédseste numdrul coloanelor existente pe o fil&, pentru
ziua respectivad se completeazd atdtea file cdte sunt necesare.

Se semneazd de cédtre casier pentru confirmarea inregistrdrii operatiunilor
efectuate si de cédtre persoana din compartimentul financiar-contabil desemnatéa
pentru primirea exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.

3. Circuléd la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea
exactitdtii sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind
efectuarea operatiunilor valutare (exemplarul 2).

Exemplarul 1 ré&médne la casier.

4. Se arhiveaza:

- la casierie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

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

- numdrul curent; numdrul actului de casé&; numidrul anexelor; explicatii;
felul valutei si cursul de schimb valutar pentru incasdri si plati; incaséri;
plédti; contravaloarea in lei;

- report/sold ziua precedentéd;

- semndturi: casier si compartiment financiar-contabil.

BORDEROU DE ACHIZITIE (Cod 14-4-13)
BORDEROU DE ACHIZITIE (de la producdtori individuali) (Cod 14-4-13/b)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare in gestiune a bunurilor cumpédrate;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate a valorii
bunurilor cumpdrate;

- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare
pentru achizitii sau pentru decontarea sumelor plétite pentru achizitii.

2. Se intocmeste in doud exemplare de cdtre persoana care efectueazé
aprovizionarea cu bunuri de pe piata tdrdneascéd, de la producdtorii
individuali sau de la alte persoane fizice, in momentul achizitiei.

Se semneazd de cdtre persoana care face achizitiile respective si de catre
gestionarul care primeste bunul.

3. Circula:

- la gestiune, pentru semnarea de primire a bunurilor si intocmirea Notei
de receptie si constatare de diferente (ambele exemplare), dupd caz;

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- rdméne in carnet (exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la delegatul achizitor (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

a) pentru formularul cod 14-4-13:
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- denumirea unité&dtii; codul de identificare fiscaléd; sediul (localitatea,
str., numdr); judetul;

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

- produsul; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar de achizitie; valoarea
achizitiei;

- semn&turi: achizitor, gestionar;

b) pentru formularul cod 14-4-13/b:

- denumirea unité&tii; codul de identificare fiscaléd; sediul (localitatea,
str., numdr); judetul;

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

- numdrul si data contractului; producdtorul: numele si prenumele,
domiciliul, seria si numdrul actului de identitate, dupad caz;

- denumirea produselor; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar; valoarea;
avansul acordat; suma platitéd; semndtura de primire a sumei;

- semn&turi: achizitor, gestionar.

DECONT PENTRU OPERATIUNI IN PARTICIPATIE (Cod 14-4-14)

Se utilizeazd in toate domeniile de activitate in care se efectueazéd
operatiuni in participatie.

1. Serveste ca document pe baza cidruia se deconteazd cheltuielile si
veniturile realizate din operatiuni in participatie, precum si sumele virate
intre coparticipanti.

2. Se intocmeste de cdtre unitatea care tine contabilitatea asocierilor in
participatie, lunar, in doud exemplare, pe fiecare coparticipant, cu
veniturile si cheltuielile ce revin acestuia, pentru inregistrarea in
contabilitatea proprie, potrivit cotelor prevazute 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
aplicabil.

In decont se inscriu si alte transferuri, reprezentdnd valoarea
mijloacelor banesti, a profitului realizat, amortizarea mijloacelor fixe si
alte sume rezultate din operatiunile in participatie.

3. Circula:

- exemplarul 1 - la beneficiar, la compartimentul financiar-contabil;

- exemplarul 2 - la compartimentul care tine contabilitatea operatiunilor
in participatie si care intocmeste decontul.

4. Se arhiveaza:

- la beneficiar, la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la emitent, la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitédtilor emitente si destinatare; codul de identificare
fiscald; sediul (localitatea, str., numédr); judetul;

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

- numdrul curent; simbolul contului debitor/creditor; denumirea contului
creditor pentru cheltuielile si sumele transmise; denumirea contului debitor
pentru veniturile si sumele primite; valoarea transmisd conform contractului
de asociere in participatie;

- semndturi: conducdtorul unitdtii, inclusiv stampila; conducédtorul
compartimentului financiar-contabil.

GRUPA a V-a

SALARITI SI ALTE DREPTURI DE PERSONAL

STAT DE SALARII (Cod 14-5-1/a, Cod 14-5-1/b, Cod 14-5-1/c si Cod 14-5-1/k

1. Serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor bé&nesti cuvenite salariatilor,
precum si al contributiilor si al altor sume datorate;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.
Se intocmeste intr-un exemplar sau in doud exemplare, dupd caz, lunar, pe
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sectii, ateliere, servicii etc., pe baza documentelor de evidentd a timpului
lucrat efectiv, a documentelor de centralizare a salariilor individuale pentru
muncitorii salarizati in acord etc., a evidentei si a documentelor privind
retinerile legale, a listelor de avans chenzinal, concediilor de odihng,
certificatelor medicale.

2. Se semneazd, pentru confirmarea exactitdtii calculelor, de cétre
persoana care determind salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii.

Coloanele libere din partea de retineri a statelor de salarii urmeazd a fi
completate cu alte feluri de retineri legale decat cele nominalizate in
formular.

Pentru centralizarea la nivelul unitdtii a salariilor si a elementelor
componente ale acestora, inclusiv a retinerilor, se pot utiliza aceleasi
formulare de state de salarii.

Platile f&cute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichid&rile,
indemnizatiile de concediu etc. se includ in statele de salarii, pentru a
cuprinde astfel intreaga sumd a salariilor calculate si toate retinerile
legale din periocada de decontare respectiva.

3. Circula:

- la persoanele autorizate s& exercite controlul financiar preventiv si séa
aprobe plata (exemplarul 1);

- la casieria unité&tii pentru efectuarea platii sumelor cuvenite
(exemplarul 1), dupa 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 cdnd se solicitd plata salariilor
neridicate, dupéd caz.

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil, separat de celelalte acte
justificative de pléti (exemplarul 1);

- la compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarul 2),
dupa caz.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii, sectiei, serviciului etc.;

- denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

- numele si prenumele; venitul brut; contributia individuald de asigurédri
sociale; contributia individuald la bugetul asigurédrilor pentru somaj;
contributia pentru asigurdri sociale de sé&ndtate; cheltuieli profesionale;
venitul net; deducere personald de bazéd; deduceri suplimentare; venitul baza
de calcul; impozitul calculat si retinut; salariul net;

- semndturi: conducdtorul unitdtii, conducdtorul compartimentului
financiar-contabil, persoana care i1l intocmeste.

LISTA DE AVANS CHENZINAL (Cod 14-5-1/d )

1. Serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor bé&nesti cuvenite salariatilor ca
avansuri chenzinale;

- document pentru retinerea prin statele de salarii a avansurilor
chenzinale platite;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidentd a muncii, a
timpului lucrat efectiv, a certificatelor medicale prezentate si se semneaza
pentru confirmarea exactitdtii calculelor de cidtre persoana care a calculat
avansurile chenzinale si a intocmit lista.

3. Circula:

- la persoanele autorizate s& exercite controlul financiar preventiv si séa
aprobe plata (exemplarul 1);

- la casieria unitétii, pentru efectuarea platii avansurilor cuvenite
(exemplarul 1), dupa caz;

- la compartimentul financiar-contabil, ca anexd la exemplarul 2 al
registrului de casé&, pentru inregistrare in contabilitate (exemplarul 1);

- la compartimentul care a intocmit lista de avans pentru a servi la
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intocmirea statelor de salarii la sférsitul lunii (exemplarul 2).

4. Se arhiveazéa:

- la compartimentul financiar-contabil, ca anexd la exemplarul 2 al
registrului de casd (exemplarul 1);

- la compartimentul care a intocmit lista de avans chenzinal (exemplarul
2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii, sectiei, serviciului etc.;

- denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

- numele si prenumele; salariul de bazéd; timpul efectiv: lucrat, concediu
medical; avansul de platé;

- semndturi: conducdtorul unitdtii, conducdtorul compartimentului
financiar-contabil, persoana care il intocmeste.

ORDIN DE DEPLASARE
(DELEGATIE - Cod 14-5-4)

1. Serveste ca:

- dispozitie cétre persocana delegatd sé efectueze deplasarea;

- document pentru decontarea de cdtre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de
titularul de avans;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de céatre
persoana care urmeazd a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea
avansurilor acordate in vederea procurdrii de valori materiale cu plata in
numerar.

3. Circula:

- la persoana imputernicitd s& dispund deplasarea, pentru semnare;

- la persoana care efectueazd deplasarea;

- la persoanele autorizate ale unitédtii la care s-a efectuat deplasarea,
pentru confirmarea sosirii si plecdrii persoanei delegate;

- la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe
baza actelor justificative anexate la acesta de cdtre titular, la intoarcerea
din deplasare sau cu ocazia procurédrii materialelor, stabilindu-se diferenta
de primit sau de restituit, cu luarea in considerare a eventualelor penalizari
si semndtura pentru verificare.

In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este
mai mare decdt avansul primit, pentru diferenta de primit de cétre titularul
de avans se intocmeste Dispozitie de platd cdtre casierie.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt
mai mici decdt avansul primit, diferenta de restituit de cdtre titularul de
avans se depune la casierie pe bazd de Dispozitie de incasare cdtre casierie;

- la persoana autorizatd s& exercite controlul financiar preventiv, pentru
viza;

- la conducdtorul unitdtii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

- denumirea si numdrul formularului;

- numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si
durata deplasdrii; stampila unitédtii; semndtura conducdtorului unitédtii; data;

- data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecdrii in/din delegatie;

- ziua si ora plecdrii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului;
penalizéd&ri calculate; avans spre decontare;

- cheltuieli efectuate: felul actului si emitentul, numdrul si data
actului, suma;

- numdrul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de
primit/restituit;

- semnédturi: conducdtorul unitédtii; controlul financiar preventiv,
persoana care verificd decontul, seful de compartiment, dupd caz; titularul de
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avans.

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) IN STRAINATATE
(transporturi internationale - Cod 14-5-4/a)

1. Serveste ca:

- dispozitie cétre conducdtorii auto s& efectueze transporturi in
strdindtate cu autovehiculele unitéatii;

- document de stabilire a avansului in valutéd, pentru deplaséarile
conducédtorilor auto care urmeazd s& efectueze transporturi in strédindtate, pe
baza cdruia acestia ridicd avansul de la casierie;

- document pentru Jjustificarea valutei ridicate de la casierie, precum si
a valutei aduse la inapoiere in taréd;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casd (in valutéd)
si in contabilitate.

2. Se intocmeste la unitdtile care efectueazd transporturi in strdindtate,
in doud exemplare, pentru fiecare deplasare, de cadtre sectorul de exploatare
si se semneazd de cdtre seful sectorului pentru confirmarea realitdtii datelor
si exactitdtii calculelor din ordinul de deplasare.

3. Circula:

- la conducadtorul unitdtii, pentru semnare (ambele exemplare);

- la persoana autorizatd s& exercite controlul financiar preventiv, pentru
vizd (ambele exemplare);

- la conducdtorii auto care urmeazd s& efectueze deplasarea, pentru
semnare, pe ambele exemplare, de primire a avansurilor in valutd, retindnd
exemplarul 1, care urmeazd sa& fie atasat la Decontul de cheltuieli valutare
(transporturi internationale) (cod 14-5-5/a);

- la casierul unit&tii care semneazd pentru plata sumei in valutd (ambele
exemplare) si efectueazd inregistrarea sumelor plédtite in registrul de caséa
(In valuta).

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumirea si numdrul formularului;

- numele, prenumele si functia titularului de avans; destinatia; marca si
numdrul autovehiculului; scopul deplasdrii; locul de incédrcare; locul de
descarcare;

- detalierea elementelor de avans in lei si in valutéa;

- numdrul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de
primit/restituit;

- semndturi: conducdtorul unitdtii; seful de compartiment, controlul
financiar preventiv, dupd& caz; titularul de avans.

DECONT DE CHELTUIELI (pentru deplasédri externe - Cod 14-5-5)

1. Serveste ca:

- document pentru decontarea de cdtre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate (in valutd si in lei), cu ocazia deplasédrii in stré@inédtate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de
titularul de avans;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casd (in valutéd)
si in contabilitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar de cédtre titularul de avans pentru
justificarea cheltuielilor efectuate pe intreaga duratd a deplasérii.

3. Circula:

- la persoanele autorizate sd verifice legalitatea actelor justificative
de cheltuieli, exactitatea calculelor privind sumele decontate la intoarcerea
din deplasare si calculul eventualelor penaliz&ri de intdrziere, care semneazéa
de verificare;

- la persoanele autorizate si exercite controlul finaciar preventiv si sé
aprobe plata diferentei in cazul in care, la decontarea sumelor primite pentru
efectuarea deplasédrii, suma cheltuielilor efective depdseste avansul primit;

- la casieria unitétii pentru plata diferentei, caz in care titularul de
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avans semneazd pentru primirea diferentei respective, f&drd a se mai intocmi
document distinct.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt
mai mici decdt avansul primit, diferenta de restituit de cdtre titularul de
avans se depune la casierie pe bazd de Chitantéd pentru operatiuni in valuta
(cod 14-4-1/a) sau Dispozitie de incasare cdtre casierie (cod 14-4-4), dupa
caz.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal de informatii al formularului este urmiatorul:

- denumirea unitéatii;

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

- numele si prenumele titularului de avans;

- avansuri primite in valutd sau in valutd si in lei; sume decontate;
diferente de restituit/primit;

- semnédturi: conducdtorul unit&tii; seful compartimentului financiar-
contabil, controlul financiar preventiv, persocana care verificd decontul, dupa
caz; titularul de avans.

DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE
(transporturi internationale - Cod 14-5-5/a)

1. Serveste ca:

- document pentru decontarea de cdtre titularul de avans a cheltuielilor
efectuate (in valutd si in lei), cu ocazia deplasédrii in stré@indtate;

- document pentru stabilirea diferentei de primit sau de restituit de
cidtre titularul de avans;

- document de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste la unitdtile care executd transporturi in strdindtate,
intr-un exemplar, de cédtre titularul de avans, pentru cheltuielile efectuate
pe intregul parcurs, semndndu-se de titularul de avans.

3. Circula:

- la persoanele autorizate s& verifice legalitatea actelor justificative
de cheltuieli, exactitatea calculelor privind sumele decontate la intoarcerea
din strédindtate si calculul eventualelor penalizdri de intérziere, care
semneazd de verificare.

In cazul in care, la decontarea avansului, suma cheltuielilor efectuate
este mai mare decédt avansul primit de citre titularul de avans se intocmeste
Dispozitie de platd cdtre casierie (cod 14-4-4).

In situatia in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate
sunt mai mici decét avansul primit, diferenta de restituit de c&tre titularul
de avans se depune la casierie pe bazd de Dispozitie de incasare cétre
casierie (cod 14-4-4);

- la persoana autorizatd s& exercite controlul financiar preventiv, pentru
viza;

- la conducatorul unitdtii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate si a
eventualei diferente de primit de cdtre titularul de avans.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

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

- numele si prenumele titularului de avans;

- avans in valutd; sume decontate; diferente de restituit/primit;

- semndturi: conducdtorul unit&dtii, seful compartimentului financiar-
contabil, controlul financiar preventiv, persoana care verificd decontul,
titularul de avans.

GRUPA a VI-a
CONTABILITATE GENERALA
NOTA DE DEBITARE-CREDITARE (Cod 14-6-1A)

1. Serveste ca:
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- document de inregistrare a operatiunilor de decontare intervenite intre
unitate si subunitdti care tin contabilitate proprie si intre subunitdti ale
aceleiasi unitdti care tin contabilitate proprie;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare, de cadtre compartimentul financiar-
contabil, pe baza actelor justificative care stau la baza operatiunii.

3. Circula:

- la conducdtorul compartimentului financiar-contabil sau inlocuitorul
sdu, pentru semnare (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrare (exemplarul
2);

- la unitatea sau subunitatea care participd la operatiunea de decontare,
pentru inregistrare (exemplarul 1).

4. Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil al partilor
participante la operatiunea de decontare (exemplarul 1 la destinatar si
exemplarul 2 la emitent).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

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

- emitentul; destinatarul; conturi debitoare/creditoare; suma; data
operatiunilor;

- semndturi: persoana care intocmeste documentul si conducdtorul
compartimentul financiar-contabil.

NOTA DE CONTABILITATE (Cod 14-6-2A)

1. Serveste ca document justificativ de inregistrare in contabilitatea
sinteticd si analiticd, de reguld pentru operatiunile care nu au la bazé
documente Jjustificative (storndri, repartizare profit, constituire provizioane
si ajustédri pentru depreciere sau pierdere de valoare etc.).

2. Se intocmeste, intr-un exemplar, de cadtre compartimentul financiar-
contabil.

3. Circula:

- la persoana autorizatd s& verifice si s& semneze documentul;

- la persoana care asigurd contabilitatea sinteticd si analiticd in cadrul
compartimentului financiar-contabil.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

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

- denumirea unitéatii;

- explicatii; simbolul contului debitor/creditor; suma;

- semndturi: intocmit, verificat.

EXTRAS DE CONT (Cod 14-6-3)

1. Serveste la comunicarea si solicitarea de la debitor a sumelor
pretinse, rdmase neachitate, provenite din relatii economico-financiare si ca
instrument de conciliere prearbitralé.

De asemenea, se utilizeazd ca document de inventariere a soldurilor
conturilor privind datoriile si creantele entitdtii in relatiile cu tertii.

2. Se intocmeste in trei exemplare, de cadtre compartimentul financiar-
contabil al unitédtii beneficiare, pe baza datelor din contabilitatea
analiticéa.

3. Circula:

- la conducdtorul compartimentului financiar-contabil si conducatorul
unitdtii emitente, pentru semnare (toate exemplarele);

- la unitatea debitoare (exemplarele 1 si 2), care restituie unitédtii
emitente exemplarul 2 semnat pe verso de conducdtorul unitdtii si conducdtorul
compartimentului financiar-contabil, pentru confirmarea debitului. Eventualele
obiectii asupra sumelor previdzute in extrasul de cont se consemneazd intr-o
notd explicativd semnatd de conducdtorul unitdtii si conducdtorul
compartimentului financiar-contabil, care se anexeazd la exemplarul 2 al
extrasului de cont.
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4. Se arhiveazéa:

- la compartimentul financiar-contabil al unitdtii emitente (exemplarul 3,
precum si exemplarul 2, dupd primirea confirmérii);

- la compartimentul financiar-contabil al unitdtii debitoare (exemplarul
1).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitédtii creditoare;

- codul de identificare fiscalé§;

- sediul (localitate, stradd, numar);

- judetul;

- contul;

- banca;

- denumirea formularului;

- denumirea unité&dtii debitoare;

- felul, numdrul si data documentului;

- explicatii;

- suma;

-semnédturi: conduc&dtorul unitdtii, inclusiv stampila, conducdtorul
compartimentului financiar-contabil.

JURNAL PRIVIND OPERATIUNILE DE CASA SI BANCA (Cod 14-6-5)

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea operatiunilor cu mijloace
bédnesti, la unitédtile care aplicd forma de inregistrare "pe jurnale";

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocmeste lunar sau pe mésura efectudrii operatiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil, separat pentru fiecare cont sintetic,
utilizdndu-se formatul potrivit, in functie de numdrul conturilor
corespondente.

Se completeazd pe baza registrului de casd@ si a extraselor de cont primite
de la bancd la care sunt anexate documentele justificative. In acest scop, se
poate efectua gruparea sumelor pe conturi, atdt pentru incasari, cét si pentru
plédti, intr-un document cumulativ.

La sfarsitul lunii se determind rulajul total, precum si totalurile
fiecdruia dintre conturile corespondente, care se trec in Cartea mare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii; contul;

- denumirea formularului si data (luna, anul) pentru care se intocmeste;

- registrul de casd sau extrasele de cont de la bancéd; conturile
corespondente; rulajul;

- semndturi: intocmit, verificat.

JURNAL PRIVIND DECONTARILE CU FURNIZORII (Cod 14-6-6)

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea operatiunilor privind
decontédrile cu furnizorii pentru materiale, marfuri, lucrdri executate,
servicii prestate etc., la unitdtile care aplicd forma de inregistrare '"pe
jurnale";

- la tinerea contabilitdtii analitice a furnizorilor;

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocmeste in cadrul compartimentului financiar-contabil, fie pentru
toti furnizorii, fie separat, pe feluri de furnizori, pe furnizori principali,
pe gestiuni etc.

Se completeazd pe baza documentelor justificative (facturi, note de
receptie si constatare de diferente etc.) sau pe bazd de centralizatoare,
pentru operatiunile inregistrate in creditul contului de furnizori si pe baza
documentelor justificative anexate la extrasul de cont primit de la bancad sau
registrul de caséd, pentru operatiunile inregistrate in debitul acestui cont.
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In cazul inregistrédrii pe bazd de centralizatoare, evidenta analitici a
furnizorilor se tine separat de Jjurnal, utilizdndu-se Situatia incasdrii-
achitdrii facturilor (cod 14-6-7) sau alte formulare (Fisa de cont pentru
operatiuni diverse, cod 14-6-22).

Facturile rédmase neachitate (nelichidate) pédnad la sférsitul lunii se
inregistreazd in Situatia incasédrii-achitérii facturilor (cod 14-6-7).

La sfarsitul lunii, se determind rulajul creditor total, precum si
totalurile fiecd&ruia din conturile corespondente debitoare care se trec in
Cartea mare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

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

- ziua Inregistradrii; numdrul si data notei de receptie/ factura;

furnizorul - localitatea (explicatii); conturi corespondente debitoare;
rulajul creditor al contului de furnizori;
- plata facturilor (debit cont furnizori): ziua achitdrii, cont

corespondent creditor, nr. document, suma;
- semndturi: intocmit, verificat.

SITUATIA INCASARII-ACHITARII FACTURILOR (Cod 14-6-7)

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru tinerea contabilitdtii analitice a clientilor
sau furnizorilor la unitétile care aplicd forma de inregistrare "pe jurnale";

- ca situatie a soldurilor contului 411 "Clienti", 401 "Furnizori" sau 404
"Furnizori de imobilizari".

2. Se intocmeste lunar sau pe mésura efectudrii operatiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil, fie pentru toti clientii sau furnizorii,
fie separat pe feluri de clienti sau de furnizori. In cazul in care situatia
se intocmeste pentru achitarea facturilor separat pe feluri de furnizori, se
au in vedere furnizorii principali potrivit categoriilor stabilite pentru
inregistrarea in Jurnalul privind decontdrile cu furnizorii (cod 14-6-6).

Formularul se completeazd astfel:

In cazul incasarii facturilor

- periodic, pe baza documentelor justificative privind produsele sau
marfurile livrate, lucrédrile executate, serviciile prestate etc., respectiv
incasarea de la clienti;

- la inceputul lunii, prin transcrierea pozitiilor (facturilor) rédmase
neincasate din Situatia incasdrii facturilor intocmitd pentru luna precedentd.

In cazul achitdrii facturilor

- periodic, pe baza documentelor justificative de receptie a materialelor
si produselor aprovizionate, respectiv de achitare a furnizorilor, in cazul in
care contabilitatea analiticd a furnizorilor nu se tine cu ajutorul Jurnalului
privind decontdrile cu furnizorii (cod 14-6-6);

- la inceputul lunii, prin transcrierea pozitiilor (facturilor) rédmase
neachitate din Situatia achitdrii facturilor sau din Jurnalul privind
decontédrile cu furnizorii (cod 14-6-6).

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitatii;

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

- ziua inregistrarii; numdrul si data facturii; clientul (furnizorul),
localitatea (explicatii); sume de primit (datorate);

- incasarea (plata) facturilor: ziua, contul corespondent, nr.
documentului, suma;

- semndturi: intocmit, verificat.

JURNAL PRIVIND CONSUMURILE $SI ALTE IESIRI DE STOCURI
(Cod 14-6-8)

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea lunard a operatiunilor in
creditul conturilor de stocuri, la unitédtile care aplicd forma de inregistrare
"pe jurnale";

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocmeste periodic sau pe masura efectudrii operatiunilor, in
cadrul compartimentului financiar-contabil.

Se inregistreazd la sférsitul perioadei, document cu document sau pe baza
centralizatoarelor pe operatiuni (documente cumulative, situatii de iesire),
in functie de metoda folositd pentru contabilitatea analiticd a bunurilor.

In antetul coloanelor se inscrie simbolul fiec&drui cont creditor, precum
si documentul care furnizeazd datele (numdrul si data documentului
justificativ sau ale centralizatorului).

Conturile corespondente debitoare se deschid mai intdi pentru conturile de
cheltuieli, fie pe conturi sintetice, analitice si pe sectii, fie numai pe
conturi sintetice si pe sectii. In acest caz, concomitent cu efectuarea
inregistrdrilor in jurnal se fac inregistrédrile si in evidenta analiticad a
conturilor de cheltuieli (fise, documente cumulative sau alte documente
aprobate) .

Rulajele creditoare totale se trec in Cartea mare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitatii;

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

- ziua inregistrarii; felul si nr. documentului; conturi debitoare:
sintetice, analitice, sume; conturi creditoare;

- semndturi: intocmit, verificat.

JURNAL PRIVIND SALARIILE, CONTRIBUTIA PENTRU ASIGURARI SOCIALE, PROTECTIA
SOCIALA A SOMERILOR SI ASIGURARI SOCIALE DE SANATATE
(Cod 14-6-10)

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea lunard a operatiunilor in
creditul conturilor privind salariile, contributia pentru asigurédri sociale,
protectia sociald a somerilor si asigurédrile sociale de sandtate, la unitédtile
care aplicad forma de inregistrare "pe jurnale";

- la completarea registrului Cartea mare.

2. Se intocmeste lunar, in cadrul compartimentului financiar-contabil, pe
unitate sau sectii de productie, dupéd caz, pe baza statelor de salarii.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitdtii;

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

- ziua inregistrarii; felul si nr. documentului; conturi debitoare:
sintetice, analitice; conturi creditoare;

- semndturi: intocmit, verificat.

BORDEROU DE PRIMIRE A OBIECTELOR IN CONSIGNATIE
(Cod 14-6-14)

1. Serveste:

- la centralizarea evidentei obiectelor primite spre vanzare in
consignatie;

- ca document de incdrcare in gestiune cu obiectele primite spre vénzare;

- document de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste de cdtre pretuitor sau persoana desemnatd cu evaluarea
obiectelor primite de la deponenti, in doud exemplare, si se semneazd de cdatre
acesta pentru predare si de cdtre gestionar pentru primirea obiectelor.
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3. Circula:
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- la gestionar, impreund cu obiectele primite in consignatie (exemplarul

4. Se arhiveazéa:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la gestionar (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

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

- numdrul bonului de primire/chitantd; valoarea la primire/vénzare;
descrierea obiectului; deponent: numele, prenumele, seria si nr. actului de
identitate;

- semndturi: pretuitor, gestionar.

BORDEROU DE IESIRE A OBIECTELOR DIN CONSIGNATIE
(Cod 14-6-15)

1. Serveste la evidenta miscdrii obiectelor primite in consignatie.

2. Se intocmeste in doud exemplare, de cidtre gestionar, pe baza bonurilor
fiscale sau facturilor.

3. Circula:

- la compartimentul financiar-contabil, insotit de documentele de vanzare
(exemplarul 1);

- rdméne la gestionar, pentru justificarea preddrii documentelor
(exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la gestionar (exemplarul 2).

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

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

- numdrul si data bonului de primire; numé&rul facturii sau al bonului
fiscal; denumirea obiectului;

- valoarea obiectelor: retrase de deponent, dupd schimbarea pretului, la
pret de vanzare cdtre cumpdrédtor, la pret de cumpdrare de la deponent,
comision;

- semndtura gestionarului.

JURNAL PRIVIND OPERATIUNI DIVERSE
(pentru conturi sintetice - Cod 14-6-17)

1. Serveste:

- ca jurnal auxiliar pentru inregistrarea operatiunilor in creditul
conturilor farad dezvoltare analiticd sau a caror dezvoltare se asigurd pe fise
separate, dar care nu sunt cuprinse in alte Jjurnale, la unitédtile care aplicéa
forma de inregistrare "pe jurnale";

- la completarea jurnalului Cartea mare.

2. Se intocmeste pe misura efectudrii operatiunilor, in cadrul
compartimentului financiar-contabil. Modelul formularului se adapteazéd, in
functie de numérul conturilor folosite.

Se completeazad document cu document sau pe bazd de centralizatoare.

Inscrierea conturilor se poate face pe genuri de operatiuni, pe grupe de
conturi care au legdturd intre ele sau in ordinea simbolurilor conturilor.

Dacd volumul operatiunilor este mic, in jurnal pot fi cuprinse unul péna
la trei conturi creditoare.

La sfadrsitul perioadei, dupd inregistrarea in jurnal a tuturor
operatiunilor, se face gruparea sumelor pe conturi corespondente debitoare,
verificéndu-se ca totalul sumelor din grupare sa fie egal cu rulajul creditor
al contului pentru care s-a facut gruparea.

Periodic, rulajele creditoare ale fiecdrui cont, precum si sumele totale
ale conturilor corespondente debitoare (din grupare) se trec in Cartea mare.
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3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumirea formularului si luna, anul pentru care se intocmeste;

- ziua inregistrédrii; felul, numdrul si data documentului; explicatii;
cont corespondent debitor; rulaj creditor; gruparea sumelor pe conturi
corespondente debitoare;

- semndturi: intocmit, verificat.

FISA DE CONT ANALITIC PENTRU CHELTUIELI EFECTIVE DE PRODUCTIE (Cod
14-6-21)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare in contabilitatea de gestiune a costurilor
efective pe comenzi, produse sau semifabricate, obiect (sau parte din obiect)
de constructii, lucrédri de intretinere si reparatii si altele;

- document pentru determinarea costurilor efective pe unitatea de
calculatie.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, de cdtre compartimentul financiar-
contabil, pentru fiecare comandd, produs sau semifabricat, obiect (sau parte
de obiect) de constructii, lucrare de intretinere si reparatii.

Se completeazad la inceputul anului pe baza soldurilor de la sfarsitul
anului precedent, iar in cursul anului, pe baza documentelor justificative
referitoare la consumul de materiale, plata salariilor pentru munca prestaté,
a cheltuielilor indirecte si alte cheltuieli efectuate potrivit dispozitiilor
legale. La sfarsitul fiecdrei perioade se totalizeazd sumele inregistrate, in
vederea intocmirii balantei de verificare a operatiunilor inregistrate.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumirea formularului; comanda, produsul, obiectul, lucrarea etc.;

- numdrul comenzii; contul; cantitatea; U/M; data inceperii (fabricatiei,
comenzii etc.); data termindrii (receptiei);

- data, felul si numdrul documentului; total cheltuieli; decontarea
productiei: cantitatea, pretul unitar, valoarea; contul corespondent;

- semnédtura de intocmire.

FISA DE CONT ANALITIC PENTRU CHELTUIELI
(Cod 14-6-21/a)

1. Serveste ca document de inregistrare in contabilitatea de gestiune a
cheltuielilor comune ale sectiei, cheltuielilor generale de administratie, pe
sectii si feluri de cheltuieli, dupd natura lor, a cheltuielilor de desfacere
(la intern), a cheltuielilor de circulatie (cheltuieli de desfacere a
produselor la export), a cheltuielilor cu activitatea de "service" in perioada
de garantie, dupd caz.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare cont sintetic de
cheltuieli. In cazul in care numidrul coloanelor fisei este insuficient pentru
reflectarea tuturor conturilor analitice ale contului respectiv de cheltuieli,
se deschid doud sau mai multe fise, dupéd caz.

Se completeazad pe baza documentelor justificative referitoare la
operatiunile intervenite.

La sfarsitul fiecédrei perioade, se totalizeazd& rulajele, in vederea
intocmirii balantei analitice de verificare a operatiunilor inregistrate in
contabilitatea de gestiune.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;
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- denumirea formularului;

- denumirea contului (sectiei, atelierului, unitédtii); contul;

- data, felul si numdrul documentului; explicatii; total debit; simbol
cont corespondent; suma creditatd;

- semndtura de intocmire.

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(Cod 14-6-22)

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(in valutd si in lei - Cod 14-6-22/a)

1. Serveste:

- la tinerea contabilitédtii analitice a conturilor de clienti, debitori,
furnizori, creditori etc.;

- la tinerea contabilitédtii sintetice a operatiunilor economico-
financiare.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare client, debitor,
furnizor sau creditor si se sorteazd pe conturi analitice.

In cazul in care se utilizeazd pentru tinerea contabilit&dtii sintetice a
operatiunilor economico-financiare, fisele de cont se deschid pentru fiecare
cont sintetic de gradul I care nu se desfdsoard pe conturi sintetice de gradul
II, si pentru conturile de gradul II prevédzute in planul de conturi aplicabil.

Se completeaza, la inceputul anului, pe baza soldurilor de la sfarsitul
anului precedent, iar in cursul anului, pe baza documentelor justificative
referitoare la operatiunile intervenite.

La sfarsitul fiecédrei perioade, in fisele analitice se totalizeaza
rulajele pe perioada respectivd si cumulat de la inceputul anului, in vederea
intocmirii balantei de verificare a conturilor analitice sau a situatiilor de
solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul cumulat al rulajului
pe debit si credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii balantei
de verificare a conturilor sintetice.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unitéatii;

- denumirea formularului;

- simbolul contului; data, felul si numdrul documentului; explicatii;
simbolul contului corespondent; debit; credit; D/C; sold;

- semndtura de intocmire si verificare, dupd caz.

DOCUMENT CUMULATIV (Cod 14-6-24 si Cod 14-6-24/b)

1. Serveste ca:

- document de centralizare a datelor din mai multe documente justificative
care reflectd operatiuni economico-financiare de acelasi fel dintr-o anumité
perioadd (intrdri si iesiri de materiale, produse sau marfuri, operatiuni
badnesti etc.);

- document justificativ centralizator de inregistrare in contabilitatea
sinteticd si analitica.

2. Se intocmeste in cadrul compartimentului financiar-contabil,
completédndu-se titulatura si continutul coloanelor in functie de natura
operatiunilor economico-financiare si de necesitdtile de centralizare si de
inregistrare.

La institutiile publice, in situatia in care, in cursul unei zile, existé&
un numdr mai restrans de operatiuni, se poate folosi un singur document
cumulativ pentru operatiunile unei zile. In acest caz, documentul cumulativ va
avea doud pédrti: in partea stangd, pe coloane distincte, se vor inscrie
conturile care se debiteazd, iar in partea dreaptd, conturile care se
crediteazd. Fiecare operatiune se inscrie pe un rand separat pentru a se
urmdri corespondenta conturilor. Pe ultimul rand se face totalul sumelor pe
fiecare coloand. Totalul conturilor debitoare trebuie s& corespundd cu totalul
conturilor creditoare. La fiecare cont se inregistreazd totalul rezultat in
coloana corespunzétoare.
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3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.
4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

BALANTA DE VERIFICARE (cu patru egalitati - Cod 14-6-30 si cod 14-6-30/R)

BALANTA DE VERIFICARE (cu cinci egalitdti - Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/bl,
Cod 14-6-30/b2)

BALANTA DE VERIFICARE (cu sase egalitdti - Cod 14-6-30/b)

BALANTA ANALITICA A STOCURILOR (Cod 14-6-30/c)

1. Serveste:

- la verificarea exactitdtii inregistrérilor;

- la controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si analitica;

- la intocmirea situatiilor financiare.

2. Se intocmeste intr-un singur exemplar, cel putin anual, la incheierea
exercitiului financiar sau la termenele de intocmire a situatiilor financiare
periodice, la alte perioade prevazute de actele normative in vigoare si ori de
cidte ori se considerd necesar.

Balanta de verificare cuprinde pentru toate conturile unitdtii urmdtoarele
elemente: simbolul si denumirea conturilor; soldurile initiale debitoare si
creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente, dupa
caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor debitoare si
creditoare, dupd caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile
finale debitoare sau creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie, in coloanele 2 si 3, se completeazé
cu soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

3. Nu circulda, fiind document de sinteza.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este
urmatorul:

- denumirea unité&tii;

- denumirea formularului; data pentru care se intocmeste;

- simbolul si denumirea conturilor; soldurile initiale
debitoare/creditoare, rulajele lunii curente debitoare/creditoare; total sume
debitoare/creditoare; soldurile finale debitoare/creditoare;

- semndturi: conducdtorul compartimentului financiar-contabil si persoana
care intocmeste documentul, dupad caz.

GRUPA a VII- a
ALTE SUBACTIVITATI

Situatia activelor gajate sau ipotecate (Cod 14-8-1)

Situatia bunurilor sechestrate (Cod 14-8-1/a)

1. Serveste ca jurnal auxiliar pentru tinerea contabilitatii
angajamentelor asumate de cdtre societate, reflectédnd eventuala datorie a
entitdtii fatd de terti, generatd de angajamentele asumate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar sau in mai multe exemplare, dupéa
necesitdti, pe mésura incheierii contractelor care au la bazd active gajate
sau ipotecate, respectiv dupd incheierea procesului-verbal de sechestru de
cidtre executorul fiscal.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

5. Continutul minimal al formularului este urmdtorului:

- denumirea unitatii;

- denumirea activului gajat si respectiv ipotecat, codul acestuia cénd
este cazul sau denumirea bunurilor sechestrate;

- valoarea contabild a activului;

- numdrul si data contractului, valoarea totald a contracatului, perioada
de derulare a contractuluil, denumirea creditorului in cazul formularului cod
14-8-1;

- valoarea sechestrului in cazul formularului cod 14-8-1/a.

DECIZIE DE IMPUTARE (Cod 14-8-2)
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1. Serveste ca:

- document de imputare a valorii pagubelor produse;

- titlu executoriu din momentul comunicérii;

- document de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste in doud exemplare sau in mai multe exemplare, in functie
de numarul persoanelor raspunzdatoare pentru paguba produsad, pe baza actelor de
constatare (procese-verbale, referate etc.) si se semneazd de catre
conducdtorul unitédtii, cu viza de control financiar preventiv si viza
compartimentului juridic.

3. Circula:

- la persoana desemnatd pentru acordarea vizei de control financiar -
preventiv (toate exemplarele);

- la compartimentul Jjuridic, pentru vizare asupra legalitatii si
realitdtii;

- la conducadtorul unitdtii, pentru semnare (ambele exemplare);

- la persoana (sau persoanele) radspunzdtoare de paguba adusd unitdtii
pentru semnare de luare la cunostintd si de imputare (ambele exemplare).

4., Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1).

ANGAJAMENT DE PLATA (Cod 14-8-2/a)

1. Serveste ca:

- angajament de platd a unei sume ce reprezintd o pagubd adusd unitatii;

- titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;

- titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a
angajamentului.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, de cdtre persoana care isi ia
angajamentul, in conditiile in care existd documente din care rezultd pagube
sau alte obligatii de platd (proces-verbal de control, proces-verbal al
comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).

3. Circuld pentru semnare, la persocana in fata cdreia s-a luat
angajamentul (organ de control, jurisconsult sau alte persoane desemnate in
acest scop) .

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

ANEXA 3
MODELELE DOCUMENTELOR
FINANCIAR-CONTABILE
Unitatea ...,
REGISTRUL-JURNAL
Nr. pagind ......
[
|Nr. Data Documentul Simbol conturi Sume
|crt. inreg. (felul, nr.,| Expli- T
| data) catii Debitoare|Creditoare Debitoare|Creditoare
1 2 3 6 7 8

T 1
I |
| |
I 1
I |
I |
| |
I 1
I |
| |
I 1
| |
I 1
| |
I 1
| |
I 1

| |
I I
| |
I I
| |
I I
| |
I I
| |
I I
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14-1-1

Verificat,

Intocmit,

pagina

Nr.

REGISTRUL-JURNAL DE INCASARI SI PLATI

Plati

Felul
operati-

14-1-1/b

Unitatea.....ooeiiiiiininnnnnnn.

REGISTRUL-INVENTAR

la data de

paginéd

Nr.

ca

Cauze
diferente

trat)

inregis

(de
Valoarea
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14-1-2

Verificat,
CARTEA MARE

CONTUL ottt it ittt ettt itetetenennenennnns

Intocmit,

Unitatea ....oviiiiiiiiiiiiiiiiiia.,

Legis - Soft Juridic Profesional

CONTURI CORESPONDENTE CREDITOARE

14-1-3
Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/

I+IT

|Ianuarie
|Februarie |
|Martie
|Total
|Aprilie
|Iunie
|Total
|Iulie
|August
|Septembrie|
|Total tr.
|T+II+III
|Octombrie |
|Noiembrie |
|Decembrie |
|Total gen.|
| (z-1v)

|tr.
|Mai
|tr.
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Unitatea

|Credit|

|Simbol|Debit |Pagina|

|cont

(SAH)

CARTEA MARE

Denumirea contului

Conturi corespondente

14-1-3/a

adr pagina.......

Num

Unitatea.......c.oovvn...

REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR

Alte
| mentiuni
5

Locul unde |
se afla
4

T
I
e |
|

Denumirea mijlocului fix
si caracteristici tehnic

Codul de
clasificare

14-2-1

de clasificare

nr. data document provenientd ....

FISA MIJLOCULUI FIX

Inventar ... e e
serie,

Valoare de inventar
Amortizare lunara
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|Denumirea mijlocului fix si caracteristici |

|tehnice

Accesorii

Data dédrii in folosinté
Anul

Anul

Durata normald de

functionare

(verso)
T T T T I T
Nr. de |Documentul |Operatiunile care privescI | | |Soldul
inventar|(data,felul| miscarea, cresterea sau |Buc Debit|Credit|Sold|contului
(de la | numarul) | diminuarea valorii | | | |105 "Re-
numar la| mijlocului fix | zerve
|din ree-

|valuare“

[
|
|
|
|
| numar) |
|
|
I
|
I
|
I
L

I
I
I
|
I
|
I
|
I
|

14-2-2 t2

[
| BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE
I T | T
| Numdr document | Data eliberédrii | Predator | Primitor
| | T T I I
| | ziua | luna | anul |
| | | | | |

[ | | |
| | I I I I
I | | | | |
|
|Subsemnatii din pPartea .o e e e e e e si din

|partea ...............................................

|primirea mijloacelor fixe in baza

T T T T
|Nr. | Denumirea mijlocului fix si | Numéarul de | Buc. | Valoare de
|crt.| caracteristici tehnice | inventar | | inventar
| | | | |
I I | | I
| | | | |
I I | | I
| | | | |
I I | | I
| | | | |
I |
| SUBUNITATEA PREDATOARE (sectie, atelier etc.) | APROBAT
| |
I 1

Numele si prenumele

Semnatura
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| | | |
I I I T |
| | Data | Semnatura |
| | | | |
I I I |
I I I |
| SUBUNITATEA PRIMITOARE (sectie, atelier etc.) | | |
I I I |
I | I I |
| Numele si prenumele | Semnatura | |
I i I I |
I I I I |
| | 1 1 |
14-2-3A
[ T I 1
| PROCES-VERBAL APROBAT| DATA
| UNITATEA DE SCOATERE DIN FUNCTIUNE

| ......... A MIJLOACELOR FIXE

DE DECLASARE A UNOR BUNURI

|

| MATERIALE

|

I [ T T 1

| | Numar | Data |

| |documentI T T I Predator |

| | | Ziua | Luna | Anul | |

| | | | | | |
| I I I | |

| I | I | I |

| L | | | | |

|

|

II. MIJLOACELE FIXE SCOASE DIN FUNCTIUNE SAU BUNURILE MATERIALE DECLASATE

H
Q
O
=
[92)
=
>
H
=04
ol
H
=
=
<N
H
Q
O
=
Q
[}
[}
N
H
H
=
=
Q
O
=
H
0
H
=
H

I

|

I T T T T T T T

| Nr.| Denumirea | Cod | U/M |Cantitatea| Pret |Valoarea| Amortizarea
|crt.| | | | | unitar | | pana la

| | | | | | | | scoaterea din
| | | | | | | | functiune
| | | | | | | |

I I I | | I | I

| | | | | | | |

I I I | | I | I

| | | | | | | |

I I I | | I | I

L | | | | | | |

III. ANSAMBLE, SUBANSAMBLE, PIESE, COMPONENTE $I MATERIALE REZULTATE

[ T T T 1

| Numar | Data | | |

|documentI T T I Predator |Primitor |

| | Ziua | Luna | Anul | | |

| | | | | | |

| I I I | I |

I | I | I | |

L | | | | | |
[ T T T T T T 1
| Nr.| Denumirea | Cod | U/M |Cantitatea| Pret | |
|crt.| | | | | unitar | Valoarea
I I I I I I I |
| | | | | | | |
I I I | | I | |
| | | | | | | |
I I I | | I | |
| | | | | | | |
I I |
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|Delegati la | Primit in

COMISIA |dezmembrare sau | gestiune

| |
T T T T T I T

|Nume $i|Semnétura|Nume $i|Semnétura|Nume $i|Semnétura|Nume $i|Semnatura

|
|
| |la declasare |
|
I

|prenume| |prenume| |prenume| |prenume|

|
I
|
I
|
I
|
I
1

L
I
L
I
L
I
L
I
L

|
I
|
I
|
I
|
I
|

14-2-3/aA

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE
(Cod 14-2-5)

I. DATE GENERALE
1. Comisia de receptie convocatd la data de
............................... si-a desfdsurat activitatea in intervalul:

II. CONSTATARI

In urma examindrii documentatiei prezentate si a cercetdrii pe teren a
lucrédrilor executate s-au constatat:

1. Documentatia tehnico-economicd a fost prezentatd comisiei de receptie
cu urmétoarele exceptii:

Comisia constatd cd lista documentatiei prevdzute mai sus nu
impiedicd/impiedicd efectuarea receptiei.

2. Receptia punerii in functiune a fost efectuatd la data de
............. , lar padnd la receptia obiectivului de la data punerii in
functiune au trecut ............. luni.

3. Valoarea lucrédrilor supuse receptiei conform documentelor de decontare
este de ...l il lei.

4. La data receptiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici
aprobati se prezintd astfel:

5. Urm&torii factori au influentat nefavorabil realizarea indicatorilor
care n-au atins nivelul aprobat:

6. La data receptiei se constatd urmdtoarele disponibilit&ti de capacitati
ale utilajelor tehnologice si de spatii construite care pot conduce la
Iimbundtédtirea indicatorilor tehnico-economici:

7. S-a constatat cd sunt/nu sunt luate midsurile pentru mentinerea
niveluluil aprobat al indicatorilor tehnico-economici in ceea ce priveste:

a. asigurarea cu materii prime, materiale, combustibil, energie, apéd etc.
(se vor ardta cele ce nu sunt asigurate);

b. lucrédri conexe, utilitédti, deserviri etc.;

c. forta de muncsa;
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IIT. CONCLUZIT

1. Pe baza constatdrilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
receptie hotdrdste in unanimitate/cu majoritatea de pdareri:

SE ADMITE RECEPTIA OBIECTIVULUI DE INVESTITII SI SE ACORDA CALIFICATIVUL

2. Comisia de receptie stabileste cd, pentru mentinerea nivelului aprobat
al indicatorilor tehnico-economici aprobati si pentru o cé&t mai buné
exploatare a capacitdtilor ce se receptioneazd, mai sunt necesare urmitoarele
masuri:

3. Prezentul proces-verbal, care contine ........... file si
.............. anexe numerotate cu un total de ........... file, care fac
parte integrantd din cuprinsul acestuia, a fost incheiat azi
..................... in trei exemplare originale.

Numele si Functia Locul de munca Semndtura

prenumele

|Pre$edinte

|Membri:

|Speciali$ti—|

|Asistenti |
|la receptie |
I I
|Secretar |
I
|

L

T
I
|
I
I
I
I
I
|consultanti |
I
I
I
I
:
1

UNITATEA ...ttt enn.
Obiectivul pentru investitii

PROCES-VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE
(Cod 14-2-5/a)

I. DATE GENERALE
1. Comisia NUMIEE e ittt i ittt e ittt ettt ittt et eeeseeeeseeeeeenneenn

a0 pentru receptionarea obiectivului
de investitii dIntitulat . ... ...ttt et e e si situat
D o a fost convocata la data de

.............. pentru a proceda la receptia provizorie a lucrdrilor de
constructii-montaj aferente.

Obiectul (obiectele)/pdrti de obiect
...................................... pentru care proiectantul general este
......................................... antreprenor general este
...................................................... si beneficiar de
Investitil este it e e e e

2. Comisia si-a desfdsurat activitatea in intervalul

3. Valoarea situatiei de platd a lucrdrilor de constructii-montaj supuse
receptiel provizorii este de ... ... e e e e e , conform
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anexei.

4. Lucrdrile de constructii-montaj supuse acesteil receptii au fost in
prealabil preluate de beneficiar de la antreprenor pe baza procesului-verbal
de predare-primire din ........iiiiiiiiiiiiinnnn.

5. Valoarea mijloacelor fixe ce se receptioneazd este de
.................. lei.

II. CONSTATARI

A. Cu privire la documentatia tehnico-economicd necesard la receptia
provizorie a lucrédrilor de constructii-montaj

Comisia considerd cad actele prezentate sunt/nu sunt suficiente pentru
aprecierea calitdtii lucrdrilor si a dispus

B. Cu privire la indeplinirea conditiilor pentru prezentare la receptie.

1. Executarea lucrdrilor de constructii si instalatii cuprinse in devizul
general:

a. lucrédrile sunt terminate;

b. urmdtoarele lucrdri, conform anexei, nu sunt terminate.

2. Efectuarea prealabild a probelor mecanice si a rodajului mecanic la
instalatiile si utilajele tehnologice.

3. Unité&tile care conditioneazd folosirea sau exploatarea obiectului
sunt/nu sunt integral asigurate

4. Terminarea lucrédrilor aferente spatiilor cu altd destinatie inclusd in
constructia obiectuluil supus receptiei (in cazul blocurilor de locuinte)

Concluzie: Pe baza constatdrilor de la cap. B pct. 1 - 4, comisia constatéa
cd sunt/nu sunt indeplinite conditiile pentru ca obiectul s& fie supus
receptiei. Totodatéd, comisia hotdrdste cd lucrdrile ardtate in anexd, ca
neexecutate - s& fie terminate péna la

C. Calitatea lucrarilor realizate.

1. Respectarea prevederilor proiectuluil (inclusiv completédrile si
modificdrile aduse).

In urma examindrii lucridrilor executate si a semnaldrilor facute de
proiectant, comisia a retinut in anexd urmdtoarele nerealizdri ale proiectului
- dintre care cele in dreptul cdrora au fost prevédzute termene urmeazd sia fie
remediate:

Concluzie: Comisia considerd céd abaterile de la proiect care sunt
consemnate fard fixarea unui termen pentru refacerea lucrdrilor, potrivit
proiectului, nu influenteazd comportarea, exploatarea, aspectul si
integritatea obiectului.

Lucrdrile pentru care s-a facut mentiune in acest sens urmeazd sa fie puse
de acord cu prevederile proiectului in termenele specificate.

2. Calitatea solutiilor constructive si detaliile de executie folosite in
proiect.

In urma examindrii lucrdrilor si a observatiilor prezentate de executant,
au fost retinute in anexd urmidtoarele deficiente de proiectare care
influenteazd executarea, exploatarea sau functionarea obiectului, dintre care
unele urmeazd s& fie remediate in termenele fixate in dreptul fiecaruia:

Concluzie: Comisia atrage atentia proiectantului ce poartd réspunderea
pentru consecintele acestei deficiente si in acelasi timp hotérédste remedierea
in contul proiectantului a deficientelor pentru care a stabilit termen 1in
acest sens.

3. Calitatea executiei lucrérilor.

Din dispozitiile de santier, buletinele de incercare a betoanelor si
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imbindrilor metalice, procesele-verbale de lucrdri ascunse, certificatele de
calitate pentru prefabricate si materiale folosite, din constatdrile scrise
ale organelor care au controlat pe parcurs calitatea lucradrilor, precum si din
constatédrile facute de comisia de receptie la fata locului, rezultéd
urmatoarele:

3.1. La structura de rezistentd

3.4. La lucrdrile de montaj al instalatiilor si utilajelor tehnologice
cuprinse in obiect

4. Deficiente ale lucrdrilor realizate care se datoresc beneficiarului de
investitii

ITI. CONCLUZII GENERALE

1. Pe baza constatdrilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
receptie cu majoritate/in unanimitate de pdreri hotdrdste: Admiterea
(respingerea) receptiei provizorii a lucrdrilor de constructii-montaj aferente
obiectelor (obiectuluil)

2. Perioada de garantie a lucrédrilor receptionate aferente fiecdrui obiect
este de ... i luni (se completeazd numai in cazul admiterii receptiei).
3. Comisia de receptie apreciazd cd pentru o cdt mai bund utilizare a

obiectelor/obiectulul receptionate mai sunt necesare urmdtoarele masuri:

4. Prezentul proces-verbal, contindnd ........... file si ... ...,
anexe numerotate cu un total de ........ ... .. file, care fac parte
integrantd din cuprinsul lui, a fost incheiat azi ............ . ..., in trei

exemplare originale.

[

| Numele si Functia Locul de munca Semnatura
| prenumele

|

I

|Pre$edinte

|Membri:

|Speciali$ti

|consultanti

|Asistenti
|la receptie

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

|Secretar | | | | |

L | | | | |

INCHEIERE DE LUARE IN PRIMIRE

SUbSsemMNaT Il o e e e e e e e e e e
pe baza calitédtii si a imputernicirilor mentionate in dreptul fiec&ruia si ca

urmare a prezentului proces-verbal de admitere a receptiei provizorii, am

procedat azi ........ .. ... la predarea, respectiv luarea in primire a
obiectului
PREDAT, PRIMIT,
Antreprenor general Beneficiar de instalatii
(denumirea unitatii, numele, (denumirea unitatii, numele,
calitatea, imputernicirea si calitatea, imputernicirea si
semnatura predatorului) semndtura primitorului)

PROCES-VERBAL nr....
privind executarea completédrilor si remedierilor prevazute in anexd la

procesul-verbal de receptie provizorie a obiectului ...............

Pozitie in anexa procesului- Termen prevazut in anexa Unitatea care

verbal de receptie a efectuat

[ | T 1
| | | |
| | | |
| provizorie | | remedierea |
} { I {
| 1 | 2 | 3 |
| | | |
I I I |
| | | |
| | | |
L | | |
EXECUTANT,
(Numele, prenumele, functia) BENEFICIAR,
(Numele, prenumele, functia)
UNIT AT EA ittt et it ettt et eseeenaannas

Concluzia

PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE
(Cod 14-2-5/b)
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I. DATE GENERALE
1. Comisia de receptie convocatd la data de ..........ociii.... si-a
desfdsurat activitatea In Intervalul: ...ttt ittt ittt ettt eeeteeeeeaneeeann

II. CONSTATARI

In urma examindrii documentatiei prezentate, a rezultatelor probelor
tehnologice si a cercetdrii pe teren a lucrarilor executate s-a constatat:

1. Documentatia tehnico-economicd prevdzutd in Regulamentul de efectuare a
obiectivelor de investitii a fost/nu a fost prezentatd integral comisiei de
receptie, lipsind:

2. In pericada «..iiiiii i e au fost efectuate probele
tehnologice ale utilajelor si instalatiilor aferente capacitdtii pentru
exploatarea normald a instalatiilor si utilajelor tehnologice si asigurarea
calitdtii produselor, conform documentatiei tehnico-economice si indicatorilor
tehnico-economici aprobati.

3. La data receptiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici
aprobatil este Urmatorul: ...ttt ittt it it e e e et e

4., Costul lucrérilor si al cheltuielilor pentru efectuarea probelor
tehnologice, asa cum rezultd din documentele prezentate, este de

.............. lei.

5. Valoarea produselor rezultate in urma probelor tehnologice, care se pot
valorifica, este de ..., lei.

6. Valoarea de inregistrare a mijloacelor fixe ce se pun in functiune (sau
se dau in folosintd) este la data receptiei de ........ ... ... ... lei.

7. Alte constatari.

ITI. CONCLUZII

1. Pe baza constatdrilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de
receptie in unanimitate/cu majoritate de pdreri hotardste:

ADMITEREA RECEPTIEI PUNERII N FUNCTIUNE A CAPACITATII:

2. Comisia de receptie stabileste cd, pentru o cdt mai bund exploatare a
capacitédtii puse in functiune, mai sunt necesare urmidtoarele misuri:

3. Prezentul proces-verbal, care contine .............. file si
........... anexe, numerotate cu un total de .............. file, care fac
parte integrantd din cuprinsul acestuia, a fost incheiat azi .................
in trei exemplare originale.

Numele si Functia Locul de munca Semndtura

prenumele

[
|
|
I
|Pre$edinte

|Membri:

|Speciali$ti—|

|Asistenti |
|la receptie |
I I
|Secretar |
I
|

L

T
I
|
I
I
I
I
I
|consultanti |
I
I
I
I
:
1
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Unitatea .......

NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE

|Numér| Data Factura
|docu—I T Nr.
|ment Ziua|Luna

I
|
|
Anul| Aviz de insotire a marfii
|
I
|

Subsemnatii, membrii comisiei de receptie, am procedat la receptionarea

valorilor materiale furnizate de ...... .. i i
din ... cu vagonul/auto nr. ..... documente insotitoare .....
delegat ........... constatadndu-se urmdtoarele: . ...t
T

Nr| Denumirea U/M Cantitatea Receptionat

c | bunurilor conform T

r |receptionate documente Cantitate| Pret Valoare

t

T T T
I I I
I I I
I I I
| | | | |unitar
| | |
| I |
| | |
| I |
| | |
| I |
| | |
| I |
| | |

Comisia de receptie

Primit in gestiune

I

Numele si prenumele |Semnédtura Data | Semnatura
: I
|
14-3-1A t2
(verso)

[ T 1
|Denumirea cantitatii Pe cantarul nr.|Denumirea cantitatii s-a féacut prin|
|S—a facut prin: .... ... . L., |proba ......... 0
| 1 |
I |
|Expeditor ............. CATEUS + v vt iiitiiiiiineenn Insotitor .......ouen...
|Statia de expeditie .......... ..., Statia de destinatie .......... ... .. ...
|Data eliberdarii ...... ., Data expedierii ........... ... ...

|Data sosirii ...

|Delegatii furnizorului (cdrdus neutru) care au participat la receptie:

Participanti la receptie

Reprezentant |Numele $i|Calitatea|Buletin/ |Semnatura
al: |prenumele| | Carte de |
| | |identitate|

| |
| I
| |
| I
| |
| I
| |
| I
| | Diferente (%)
| |

* |Denumirea |Cod|U|
|bunurilor | I/I

L
I
I
L
I
I
I
I
L
I
L
I
L
I
L
I
I
L
I
I
I
I
L
I
L
I
L
I
L
I

T T
I I
I I
|receptionate| |M|Cantitate|Pret unitar| Valoare
I I
| |
I I
| |
I I
1 1

Alte mentiuni
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|Punctul de vedere al delegatului furnizorului/cardusului

|(delegatul neutru)

* Tip document (operatie)

Unitatea ..ttt ittt i e

Codul unic de inregistrare .........

Nr. inregistrare Oficiul reg. com./an ...........
Localitatea ......iiiiiiiinniiinnn..

Judeful ... e e e e e

BON DE PRIMIRE IN CONSIGNATIE

nr. .... din data de ........

|Nr. |Denumirea |Descrierea |Cantit.|Pret |Comi—|TVA |Pret vénzareIVal. totala

1

I
|crt.|obiectului|obiectului |depusé | de |sion |uni—| (4+5+6) | (3x7)
| | |$i caracte—| |eva— | |tara| |
| | |risticile | |luare| | | |
| | [1ui I | a- | I | |
| | I I |chiz) | I | |
| | | | | | | | | |
I I | | I I | I I |
o | 1 I 2 |3 [ 4« | 5 |6 | 7 | 8
| | | | | | | | | |
I I | | I I | I I |
| | | | | | | | | |
I I | | I I | I I |
| | | | | | | | | |
I I | | I I | I I |
| | | | | | | | | |
I I | | I I | I I |
| | | | | | | | | |
I | I I | I I |

Total X | | b4
| 1

Valoarea totald la primire

In litere ... e

Am luat la cunostintd de instruc-

tiunile prevazute pe verso

Semnatura deponentului

lei Am primit spre vanzare in consignatie
obiectele mentionate mai sus, de la
............... din ... oo ii,
e et T
B.I./C.I. Seria ...... Nr. .........
eliberat de Sectia de politie .......

Semndtura pretuitorului .............

RESTITUIRI

[ I T T I 1
|Poz.|Denumirea obiectului|Cantit.|Semnétura deponent | Comision acordat |
I I |resti- | I |
I I |tuita | I |
| | | | | |
I | I I | |
| | | | | |
I | I I | |
| | | | | |
I | I I | |
| | | | | |
I | I I | |
| | | | | |
I | I I | |
I | 1 1 | I
|REDUCERI de pret acordate de deponent cf. Declaratiei Nr. ..................
|din data de ..., |
I I T I I
|Poz.|Denumirea obiectului|Pret de |Comision si TVA | Pret

| | |evaluare| | vanzare |
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14-3-2 t2
PLATI

[ I T T T T I 1
|Poz.|Data|Denumirea |Cantitatea|Pret de evaluare|Total suma| Semnatura |
| | |obiectului | vanduta | | | deponent

| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | | | | | | |
I | I I I I | |
| | 1 | 1 1 | |

14-3-2 t2

Instructiuni pentru deponenti

http://www.softlegislativ.ro

(verso)

1. Obiectele depuse spre véanzare in consignatie sunt si rédmén proprietatea
pdnd in momentul vanzéarii.

deponentului,

2. La cererea deponentului,

conditii:

obiectele pot fi retrase in urmdtoarele

3. Dacéd obiectele depuse nu se vand in perioada

pretul de vanzare al acestora poate fi redus pe baza cererii formulate in
scris de cétre deponent.
4. Incasarea valorii obiectelor vandute in consignatie sau retragerea lor

se face numai pe baza bonului de primire prezentat de titular.

5. In caz de pierdere a bonului de primire, deponentul va solicita o copie

dupd bonul de primire,

de la societatea emitentsi.

6. Comisionul societédtii comerciale pentru vanzarea obiectelor in
consignatie este de ......... 5 .

7. Dupéd expirarea perioadei legale de pédstrare a obiectelor depuse, sumele
rezultate din vanzarea obiectelor depuse in consignatie si neridicate de

deponent se prescriu,

conform prevederilor legale.

8. Pentru orice informatii privind reducerile de pret,
obiectelor, reclamatii etc.,
depuse obiectele,

retragerea
deponentul se va adresa unitdtii unde se aflé
zilnic intre orele ............... sau la telefon

9. Plata sumelor se va face in maximum ...... zile de la data vanzarii

obiectelor depuse in consignatie.

10. Alte clauze

| UNITATEA
|

BON

T

[Nz, | DATA
|
!

|doc T

Predator | Primitor

T 1
|Nr.comanda| DE PREDARE-TRANSFER

| ———| RESTITUIRE

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/
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|Ziua|Luna|Anul
| | |

|Cod produs|

Nr.|Denumirea valorilor materiale
crt|(inclusiv sortiment, marca, profil,

| dimensiune)

Cod |U/M| efectiva |unitar|

| |Cantitatea|Pretul| Valoarea

T
I
I
I
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|

Data si semnatura Viza C.T.C. (Propus miscarea) |Predétor Primitor
| | | | |
14-3-3A
[ T T
|Unitatea .................................... | Buc. |
| PRODUS/LUCRARE (COMANDA) . vvvvnvvnnnnnnnnnn | lansate |
|REPER . ..vuiiiiiiiininnnn.. NR. ..ivninnn.. |
| DENUMIREA PIESEI ............ NORMA . ........ |
|

[ T
|Nr.|Data eliberarii

BON DE CONSUM

T T
I I
|docI T T I Pred&ator | Primitor |————————— |
| |Ziua|Luna|Anul | | |Cod produs|
| | | | | | |
| | 1
I I I
| | |
T T T
ENUMIREA MATERIALULUI Cantitatea |cantitatea|Pretul|
mar necesara Cod U/M|eliberata |unitar| Valoarea

D
(inclusiv sortiment,
c

a,profil,dimensiune)

|
I
|
|
I
|
|
|
|
I
|
| tehnice
|
|
I
|
|
|
|
I
|
|
L

T |
I |
I |
I |
| | | | |
T I I | I |
Cf.normei | | 1 | | |
I I I I I I
I I 2 | = I | o= x
| | | | | |
I I I | I |
Inloc. | | 1 | | | |
I I I I I I
I I 2 | x I | o= | x
| | | | | |
T | T
Data si semnatura | Sef compartiment | Gestionar | Primitor
I | |
|
14-3-4A t2
(verso)
[ 1
| ELIBERARI PARTIALE CARE SE LICHIDEAZA IN 24 DE ORE |
| DATA ....... |
| |
I T T |
| | Cantitatea |
| Materialul I T I Semnatura |
| | Ceruta Eliberata | |
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| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
I |
| |
I T |
|Restituiri| Normat |

| I I Se trece pe fata bonului

| |Inlocuitor|

| | | |
I I | |
| Total | Normat | |
| | | |
| |Inlocuitor|

| | | |
I |
| |
I |
| DATE PRIVIND INLOCUIREA

| | | |
| | Serv. aproviz. | Sef sectie productie

| pata | | |
| I | I
| | | |
I I I |
|Semnétura | | |
| | | |
I I |
| Data si | APROBAT INLOCUIREA |
|semnétura I I
| I I
| | |
I |
| MENTIUNI |
| I
L |
[

|UNITATEA Produs, lucrare (comanda)

I T T 1 BON

[Nz, | DATA |Nr.comands | DE CONSUM

| doc| T T Pedator Primitor |—————] (COLECTIV)

| |Ziua|Luna|Anul

T
I
I
| |Cod produs
|
I
I
1

|timent, marca,

Nr.|Denumirea materia-

crt|lelor(inclusiv sor-

|profil, dimensiune)

Cantitatea

necesara

Cod|U/

U
M

eliberata |unitar|

CantitateaIPretul| Valoarea

T T T
|cod|u/|
| e
|
|
| | |
I I I
| | |
I I I
| | |
I I I
| | |
I I I
| | |
I I I
| | |

T T
Data si semnatura Sef compartiment |Gestionar | Primitor
I I
| 1
14-3-4/aA
[ T T 1
| Unitatea.......coiiiinnn.. | Numé&r Data
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| | | Luna | Anul |
| FISA LIMITA DE CONSUM I } |

I I I I I
| | | | |
I T T T T |
| Cod | Cod | Numé&r comanda | Cont | Cont

| predator | primitor | Cod produs | debitor | creditor |
I I I I I |
| | | | | |
I I |
|Denumirea materialului (inclusiv sortiment, marca, | Cod

| profil, dimensiune) |

I I |
I I I
| 1 |
I T T T |
| U/M.| Cant eliberata | Pret unitar | |
I I I I I
| | | | Valoare |
I I I I I
| | | | |
I I I | |
| 1 | | |
I T T |
| Productia | Denumire produs, lucrare | Cod |
I | | I I |
| U/M.| PlanificatIRealizat | | |
I I I I I I
I I | I I I
| 1 1 | | |
I T T |
| Cantitate necesara |Cant. inlocuitéI |
I T T T T I T I I
| U/M |Cf. normei tehn. |Suplimen—| |Semnétura |Bon de| De | Cantitate |
| I T Itare sau |Data | de |consum|scézut | limita |
| | Pe | Pentru |diminuare| | aprobare |nr. |din can—| valabila |
| |uni— |produc— | | | | |titate |

I |tate [tia pla- | I I I I I I
| |produs|nificaté | | | | | |

| | | | | | | | | |
I I I I | | | | I |
| a | » | ¢ | | f g | n | i I
| | | | | | | | | |
I I I I | | | | I |
| 1 | | | | | | | |
I I I | | | | I |
|$ef de comp |Recalculat| | | | | | |
I | in baza | I I I I I I
I |productiei | I I I I I |
| |realizate | | | | | |

| | | | | | | | |
I T I T |
| Data | Cantitatea | Cantitati eliberate | Semnatura |
|eliberérii| ceruta I T I predare-primire

| | | Partial | Cumulat |

| | | | | |
I I I | | |
I I I I I I
| | | | | |
I I I | | |
I I I I I I
| | | | | |
I I I | | |
I I I I I I
| | | | | |
I I I | | |
| X | Restituiri | X | | X

| | | | | |
I I I | | |
| b4 | Total | X | | b4

L | | | | |

Cantitate conform productiei realizate
Cantitate consumata

http://www.softlegislativ.ro

14-3-4/bA

Economii (-) Depédsiri (+)
Valoarea economiilor sau depédsirilor

cantitative
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[ T 1
|Unitatea ..................... | |
I I I
| | Sef compartiment
| LISTA ZILNICA DE ALIMENTE | |
|Cantitatea | |
I T T T : | T T T I
|Efectiv|Aloca—|Drep—| Recapitulatia |Mese |Dimi— |Prénz*)|Seara*)|
| la | tie |turi | cheltuielilor |servite|neata*| | |
| masa | | | pentru hrané | | | | |
I |-lei- |-lei-| I I I I
| | | | | | | | |
I | | | T T | | | I |
I I I IEconomii|Economii|Depa$iri|Efectiv| | |
I I I | sau | I | 1a | I I I
I I I |depasiri| I | hrana | I I
I I I | de | I I I I I I
I I I {alocatii] I I I I I
| | | | | | | | | | |
I | | | I | | | | I |
I I I | De la | I I I I I
I I I Iincepu— | | |Port11 | | | |
I I I {tul pe- | I |prepa- | I I I
I I I Irioadel | | |rate | | | |
I I I (1.1 )] I I I I I I
| | | | | | | | | | |
I | | | I | | | | I |
I I I | Pe zi | I |pistri-| I I I
I I I I I I | puite | I I I
| | | | | | | | | | |
I | | | I | | | | I |
I I I {La fine-| I I I I I
I I I {1e peri-| I |Rémase | I I I
I I I {oadei | I I I I I I
| | | | | | | | | | |
I | | | |
| | | | |
I | | 1
| | | | |
I | | 1
I I I I Aprobat, Vizat
I I I I ............... Compartiment financiar-contabil |
| | | | |
f 1 1 1
|Total | | |
I : I I I
|Consum | | |
|efectiv | | |
|- lei - I I I
| | | |
I | T T T T T |
| Regimul |Efectiv|Dimineata Ora 10 | Pranz Ora 16 | Seara |
I I I I I I I |
| | | | | | | |
I | I | | I I |
| | | | | | | |
I | I | | I I |
| | | | | | | |
I | I | | I I |
L | | | | | 1 |
*) Nu se completeazd de catre unitétile sanitare 14-3-4/dA t2
(verso)
[ 1
| ALIMENTE |
I T T T 1 I
|Nr.|Data eliberérii| | | |
|docI T T IPredator |Primitor|
| |Ziua|Luna|Anul | | | |
| | | | | | | |
I | | | | I 1
| | | | | | | |
I T T T T | T T T T |
| |ulc|cant|Pret|va- | |u|c|cant|Pret|va- |
| |/|obr—uni-|10a-| |/ o br—uni-|10a- |
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Semnatura

Dispus livrarea Gestionar | Primitor

Furnizor

(denumirea, forma juridicéa)

14-3-5A

Cumparator ..ttt ittt

(denumirea, forma juridicéa)

Expedierea s-a

| de primire

efectuat in prezenta |

noastrd la data de |

BRI ora ....

Semndaturile ...

Nr. de inmatriculare in Registrul Nr. de inmatriculare in Registrul
Comertului/anul................ Comertului/anul................
Nr. de inregistrare fiscala ..... Nr. de inregistrare fiscald .........
Sediul (localitatea, str., nr.).. Sediul (localitatea, str., nr.) .....
Judetul. ... i i i e Judetul. ... i e e
AVIZ DE INSOTIRE A MARFIT
[ 1
| N it e et it e e e e e |
I |
| Data (ziua,luna,anul) ............ |
L |
[ T T T | T 1
|Nr. | SPECIFICATIA |u/m| Cantitatea | Pretul unitar |Valoarea |
|crt.| (produse ambalaje | | livrata |(faré T.V.A.) | - lei - |
| eten | |- lei - | |
| | | | | | |
I I | I | I |
| o | 1 | 2| 3 | 4 | 5 |
| | | | | | |
I I | I | I |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | I | | |
| | | | | | |
I T | I |
| Semnatura si | Date privind expeditia | | |
| stampila | Numele delegatului | TOTAL |
| furnizorului | ..................... | | |
| | Buletinul/cartea } !
| | de identitate seria |
| | NE. e | |
| | eliberat/&a .......... |
| | Mijlocul de transport |
| | ...... 0T | Semnatura |
| |
| |
| |
| |
| |
| |
L |

14-3-6A
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de control

T 1
|unitatea FISA DE MAGAZIE |Pagina........ |
| I I
| | |
I T |
|Magazia |Materialul (produsul), sortimentul, calitate, marcéa, profil, |
| |dimensiune |

I T T | T I
| U/M | Pret unitar | | |

I I I I I

| | | I I

| | | | I

Document Intrari Iesiri Stoc Data si semnatura

I

I

|

|

|

|

|

|

|

14-3-8

[ T 1
|unitatea FISA DE MAGAZIE | Pagina |
| (cu doua unitéati de mé&sura) | |
I T : |
|Magazia |Materialul(produsul), sortiment, calitate, marcéa, profil, dimensiuneI
| I I
| | |
I T T | T |
| | U/M | Pret unitar | |

| I I I I I
| | | | I I
| | | | | |
I T | T |
| Document | Intrari | Iesiri | Stoc Data si semnatura

I T I T I T I T de control |
|pata|Numar|Fel| uU/M | u/M | U/M | U/M | U/M |U/M |
| I
| |
I |
| |
I |
| |
I |
L |

I
alN
I
|
I
|
I
|
I
|

14-3-8/a

|Unitatea

|Sectia (locul de folosinté)|

FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA

OBIECTELOR DE INVENTAR IN FOLOSINTA

1
I
I
I
I
I
|Numele si prenumele........ Marca..... Functia........... |
I T T T T T I
|Denumirea |Termenul| P/U | U/M | PRIMIRI | RESTITUIRI |
|obiectelor | de | | I T T I T T I
|(inclusiv |folosire| | |Documentul|Canti—|Sem—|Documentul|Can|Sem— |
|seria, | | | I————T—————Itatea |né— I————T—————Iti—Iné— |
|dimensiunea| | | |Data|Felul| |tura|Data|Felul|ta—|tu—
| etec. | I I I | si | | I | si |tealra |
| | I I I [nr. | | I | nr. | ]
| | | | | | | | | | | | |
I I | | I | | I | | | I |
| | | | | | | | | | | | |
I I | | I | | I | | | I |
| | | | | | | | | | | | |
I I | | I | | I | | | I |
L | | | | | | 1 | | | | |
14-3-9
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(pag. din stanga)
FEB. |31 MART. | 30 APR.

28

IAN.

31

REGISTRUL STOCURILOR

IAN.

1

Pret|

Unitatea...........

Legis - Soft Juridic Profesional

calitate,

din dreapta)

(pag.

14-3-11
|unitar|
|
14-3-11/a
|Pagi—|
{na...

|Gestiunea

Verificat,

Verificat,

REGISTRUL STOCURILOR
Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/

(sort, calitate |Cod| U/M|Cantitatea|Pretul|Valoarea|

dimensiune)
LISTA DE INVENTARIERE

Intocmit,
marcéd, profil,
Intocmit,

|Materialul/produsul,

—

[

|Nr.
|crt.|

|

[
|Unitatea|
H
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|Magazia | Data..eeeeeeennnn Loc de depozitareI
I T I I I T I T I T I I I
N |Denumi-|Codul|u/M]| CANTITATI | PRET| VALOAREA |Va-|DEPRECIEREA |
|r.|rea bu-| sau | f | {UNI-|  CONTABILA |loaf———p——]
|c |nurilor|numé—| | Stocuri | DiferenteITAR I T IreaIVa—|Motivul|
|r |inven— |rul | I T I T I |Va—| Diferente| de|loa| (cod) |
|t.|tariate|de in| |Scrip|Fap|Plus|Minus| |loa}————T—————Iin—|rea| |
| | |ven— | |tice |ti | | | |rea|Plus|Minus|ven| | |
| |tar | | |ce | I I | I |tar| | I
| | | | | | | | | | | | | | | |
I I | | I I I I I I I I I | I |
o = | 2 |34 |5 | | 7 | 8] 9] 10| 11| 12| 13] 14 |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I I | | I I I I I I I I I | I |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I I | | I I I I I I I I I | I |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I I | | I I I I I I I I I | I |
| 1 | | 1 | | | | | 1 1 1 | 1 |
I T I I |
|Numele si| Comisia de |Gestionar (ResponsabilI Contabilitate
|prenumele|inventariere |imobilizéri corporale)I
I I T T I I |
| | | | | | |
I I I I | | |
|Semnétura| | | | | |
| 1 1 | | | |
14-3-12
[ 1
|Unitatea .............. Pag..... |
|Gestiunea ............. |
| LISTA DE INVENTARIERE |
I I
| Data............ |
I I
| |
I I T I I T |
|Nr. |Cod sau denumire|lnventar faptic CantitateI PretIValoare| Deprecieri |
lere. | I I I I I
| | | | | | |
I | I | | I |
I I I I I I I
| | | | | | |
I | I | | I |
I I I I I I I
| | | | | | |
I | I | | I |
I I I I I I I
| | | | | | |
I I I |
| Comisia de | Numele si prenumele | Semnatura
| inventariere I I I
I I I I
| | 1 |
14-3-12/b
[ I T T 1
|Unitatea ............ | |Gestiunea | Pagina |
| | LISTA DE INVENTARIERE |} | |
|Magazia |Data ................... |Loc de depozitare| ...... |
I I I I T I I I I I I I
|Nr. |Denumirea bunurilor|Cod|U/M|Cantita—| Pret |Valoa—|Valoa—|Deprecierea|
|crt.| inventariate | | |tea |unitar de |rea |rea de}———T———————I
| | | | | |inregistra|con— |inven—|Va—|Motivul|
| | | |re in con—|tabila|tar |loa| |
| | | |tabilitate| | |rea|
| | | | | |
| | I
| 1 | 2 | 5 6 7 8 9
| | |
| | I
| | |
| | I
| | |
| | I
| | |
| | I

|
|
I
| o
I
|
I
|
I
|
I

I
I
I
3] 4
I
|
I
|
I
|
I

|
I I
| |
I I
| |
I I
| |
I I
| |
I I
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| | | | | | | | | | |
I I I I | I I I I I |
| | | | | | | | | | |
I I I I | I I I I I |
| | | | | | | | | | |
I I I I | I I I I I |
| | | | | | | | | | |
I I I I | I I I I I |
| |Total pagina | X | X | | X | | | |

| | | | | | 1 | | | |
I T T T T |
| |Comisia de inventariere|Gestionar|Gestionar*)|Contabili— |
| I I I | tate I
| | | | | |
I | T T | I I |
|Numele si prenumele| | | | | | |
| | | | | | | |
I | | I | I I |
|Semnétura | | | | | | |
L | | | | | | |

14-3-12/a

*) Se semneazd de gestionarul primitor, in cazul preddrii-primirii
gestiunii.

Unitatea......ooiiiiiiiiiiiiii.
Cod de identificare fiscala.........
Nr. din registrul comertului .......
Sediul (localitatea, Str., NUMETL) v . vt i v e enennnnn
Judetful. ..ot i e

Am primit de la ...t e e e

N0 Bt

Casier,

14-4-1

[ 1

| Unitatea......cooiiiiiiiiiiiii. |

| Cod de identificare fiscala.........

| Nr. de inregistrare la Oficiul reg. com. .......

| Sediul (localitatea, Str., NUMETL) v v vttt neenennnnn

| Judetul. ..ottt i e |

I I

I I

I I
I

|Am primit/platit de la/Catre ...ttt e e e e e e e

|urmatoarele sume 1In valutd, reprezentdnd .........iiiiiii i e

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/
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| |
I T | T 1
| Felul | Suma in valuté | |
| alutei I T I Cursul | C/val in lei |
| | in cifre in litere | |
| | | | | |
I | I I | 1
| | | | | |
I | I I | 1
| | | | | |
I | I I | 1
| | | | | |
I | I I | 1
| Total X X X
I | | | | I
| Casier,
L |
14-4-1/a
[ 1
| I
| Unitatea ...........
| I
| PROCES-VERBAL DE PLATI |
| I
| TNtoCmMAt @Zi ittt e e e e e
| Sebsemnatii: Casier ... e e e e e e
| Mandatar PLlELILOT ittt e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e
| Primul am predat, iar secundul am primit suma de ............cii.... lei|
| O ) |
| (in litere)
| reprezentand actele de plati specificate mai jos, pentru sectia,
| atelierul, serviciul etc.
| L) lei |
| 2 lei |
5 P lei |
| TOTAL ...vvinnnn.. lei |
| Decontarea se va face la data de ..... .ttt ittt
| I
| Casier, Mandatar pléatitor,
| I
| e |
| 2 am restituit la casierie actele de pléati |
| mentionate mai sus impreund cu suma de ........... lei.
| (e e e e e e e e e e e e e e ) radmasd neachitatd conform listei nominale
| (in litere)
| de pe verso formularului.
| Mandatar platitor, Casier,
| I
L |
14-4-3A t2
(verso)
[ 1 [ 1
| Unitatea ..., | | Data
| | T T I
| | | Ziua | Luna | Anul |
| | I I I
L | L | | |
[ T T T 1
| Nr | Numele si prenumele | Marca | Suma ramasa
| crt. | | sau nr. matricol | neachitata
I I I I I
| | | | |
I | I | 1
| | | | |
I | I | 1
I : : I I

http://www.softlegislativ.ro
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TOTAL
L |
Mandatar platitor,
Unitatea ...,
[ 1
| DISPOZITIE DE¥) . .'viininiiiiieiaiaeaanannnn. CATRE CASIERIE |
| o Bl Ain o e e e e e
| Numele Si PrenUMEle .. ittt ittt ettt e et ettt et e e e e e e e e e et ettt
| Functia (calitatea) ..ttt e e e ittt i it e
| SUMA e o e e e ettt et e et e et e eeeaee e I
| (in cifre) (in litere)
| I
| Scopul Incasarii/platil ...t e e e et e
| |
| I
| |
I T T | 1
|Semnétura | Conducédtorul | Viza de control | Compartiment
| | unitatii | financiar-preventiv | financiar-contabil |
| I I I I
| I I I I
| I I I I
| I I I I
| I I I I
L | | | |
14-4-4 t2
*) Se va inscrie "INCASARE" sau "PLATA", dupid caz
(verso)
[ T 1
| | DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMETI:
| I I
| se I I
|comple— | Actul de identitate ...... Seria.... nr. .......
|teaza | Am primit suma de ... e e e lei
|numai | (in cifre) |
|pentru | |
|plati | Data . vii i e |
| | Semnatura .......000000..
| I I
| | |
I |
| I
| CASIER |
| I
| Platit/incasat suUma de ... tiitinmeeeeneennennn lei
| (in cifre) |
| Data .......... |
| Semnatura ......c000 e |
| I
L |
[ T 1
Unitatea............... | Data | Contul |
I T T | casa I
REGISTRU DE CASA | Ziua| Luna| Anul]|
I I I I I
I I I | I
| | | | |
[ T T T T T |
|Nr. | Nr. act| Nr. Explicatii | Incasari | Plati
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a | anexe |

casa

|crt.|

|Report/Sold ziua precedenta

De reportat pagina/TOTAL

Compartiment financiar-contabil,

CASIER,

14-4-7A

1
|

| Contul

—

Unitatea ...............

casa

REGISTRU DE CASA

Data

Report/Sold ziua precedentéd

De reportat pagina/TOTAL

Compartiment financiar-contabil,

| CASIER,

14-4-7/bA

DATA
I

A (in valuta)

REGISTRU DE CASA

Unitatea.......

PLATI

INCASARI

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/
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| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | I | I | | I | I | I | |
| I |pe reportat | Y e A A I e I
| I |pag./TOTAL | Y e A A I e
I | | | | | | | | 1 | | | | | I
| Casier, Compartiment financiar-contabil,
L |
14-4-7/aA
T
|Contul
Unitatea ............ | Casa
F________
REGISTRU DE CASA (in valuta) |
I
|
T T T T T
| pata | | | INCASARI PLATI | Contra-
| | | | |valoarea
|
[

[ 1
| I
| I
| 1
| I
| I
| |
I T T |
| I I I
| I I I
|Nr. f—r—r—Nr. [Nr. | T T T I T T | in lei |
|crt|Z |L |A |act |anexe|Explicatii |Felul | | | | | | |

|| Ju n |casa] I |valu- | | | I I

I o I fu | I I leei | | | I I

I la la 1] I I I F—+— I —t—

I N I I |cur- | | | I I

I N I I |sur | | | I I T I
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
I N I |Report/ | I I I I
I N I |sold ziua | I I I I
I N I |precedenta | I I I I
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | I | I I I I I | | | I I | |
I N I |pe reportat| I I I I
I N I |pag/Total | I I I

I | | | | 1 | | | | | | | 1 | I
|Casier, Compartiment financiar-contabil, |
L |

14-4-7/cA
Unitatea. oottt i et ettt e

Codul de identificare fiscaléa

Numdrul de inmatriculare la oficiul registrului comertului

Sediul (localitatea, str., numéar)

Judetul . o e e e
BORDEROU DE ACHIZITIE
nr. ...... data .....
[ I I I T I 1
| Produsul | Cod | U/M | Cantitate |Pret unitar de | Valoarea |
| | | | | achizitie |achizitiei |
I i I I I i I
I I I I I I I
| | | | | | |
I | | | I | |
I I I I I I I
| | | | | | |
I | | | I | |
I I I I I I I
| | | | | | |
I | | | I | |
| TOTAL | X | X | | | |
| | | | 1 | |

14-4-13
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Semnatura achizitorului,

Semndtura gestionarului,

Unitatea. o ettt ettt e i

Codul de identificare fiscala.........

Numédrul de inregistrare la oficiul reg. com. .......
Sediul (localitatea, Str., NUMETL) v v vt ittt ieneeneennn
Judetul . o e e e
BORDEROU DE ACHIZITIE
(de la producatori individuali)
nr. ...... data .......
[ T | T | T T T T T T 1
|CONTRACT| Producdator |Denu— |Cod|UM|Can—|Pret|Va— |Avans|Suma|Semné— |
| | |mirea | | |ti— |uni—|loa—| |plé—|tura de|
| | |produ—| | |tate|tar |re | |tité|primire|
| I |selor | | | I | I | |a sumei]
— I T T I I I | I | I I
|Nr.|Data|Numele|Domi—|Actul de| | | | | | | | | |
| | si [Jeci- |identi- | I I | I | I I
| |prenu-|1liul | tate | I I | I | I I
| | mele | F—r— I I | I | I I
| I I |se-|numa| I I | I | I I
| I I |rialrul | I I | I | I I
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | | | I | I | | I I I I |
| 2| 2| 3 | 4 | 5] 6] 7 | | 9| 10 | 11 | 12 | 13 | 14 | 15 |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | | | I | I | | I I I I |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | | | I | I | | I I I I |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | | | I | I | | I I I I |
| | | | | | | | | | | | | | | |
I | | | | I | I | | I I I I |
Total X x | x| x | x| | x| | x | | | | x|
L | | | | | | | | | | | | | |
14-4-13/b
Semnatura achizitorului Semndtura gestionarului,
Unitatea emitenta Unitatea destinatara
Codul de identificare fiscala....... Codul de identificare fiscala.......
Numdrul de inregistrare Num&rul de inregistrare
la Oficiul reg. com. ....iiuinininnnn.. la Oficiul reg. COM. ..t nnnnn.
Sediul (localitatea, str., numar)... Sediul (localitatea, str., numar)...
Judetful. .ot e Judetul. ... i e
DECONT PENTRU OPERATIUNI iN PARTICIPATIE
Nr. vovennnn data ......
[ T
|Nr. Simbol cont Denumire cont creditor pentru | Valoarea transmisa
|crt T cheltuielile si sumele transmise| conform contract
| DebitorICreditor Denumire cont debitor pentru | asociere in
| veniturile si sumele primite participatie
0 1 2 3 4

I
L
I
I
L
I
L
I
L
I
L
I
L
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14-4-14
Conducatorul unitatii, Conducédtorul compartimentului
L.S. financiar-contabil,
Unitatea......coviiiio..
STAT DE SALARIT
pe luna......ceeeee.. anul........
(sectia, serviciul etc.)
T T T T T 1 T T T T 1
11 gsata-| || | | | |
| | | |riul | | | Timp | |Timp |Sal | |
| | | | de |Ve— | | lucrat |din care |nelu— | riul | |
|| |Marca|bazd |chi| | ore/ | |crat |de | CALCULUL SUMELOR |
| |NUME | (func| (pe |me | | zile | |ore/ |baza | |
|N| LE | tia) |oré,zi | | | |zile |pen— | |
|r| ST | sau |luné | in| | | | |tru | |
| |PRENU|numar | r—mun| | T T i —— — tim- | T T T T T T I
|c | MELE |matri | de | | | |Efec | Du- |Ore | Su | D | | In | |pul |Ore |Ore | | | SPORURI | In | In |Adaos |
|r| | col |in—| | | |tiv |pé |re |pli|e | |tre| |efec—|dupé|re | | ' T T T T Idem |tre|pt. |
|t| | |ca—| | | | in | |gie|men| | |ru | |tiv |nor |gie | | |Ore|Ore|Ve |Con| |niza|ru |depé |
| | | |dra| | | |a— |nor|sau|ta |n | |pe | |lu— |mé |sau | | |su |de |chi|di | |tie |pe |sirea|
| | | |re | | | |cord|mé |zi |re |o | |ri | |crat | |zile| | |pli|noa|me |tii| | de |ri |sar— |
[ | [0t 1 fel daf | | lin | [1u | | [men|pte|ne-|deo| [con | [cini |
[ | Lt b dw=l el || lregim]  Jera | | Jta | [|in |se | [fee | [lor |
[ | [ bbb deeal e | || noe= | Jte | | Jre | [ftre|oi | [diu | | |
[ | T L e e O O R e I e A B 51 L= A O |
[ | e e o o O £ A A = E I R |
[ | e o B O L A (A I ER I I |
1 | | [ [ | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
T I I 1 1 l l T 1 1 I I 1 1 l l T 1 T I 1
lo] v | 2 | 3|4 5|6l 7 | 8| 9 |10 |11]12|13 |14] 15 | 16 | 17 |18|19]|20 |21 |22 |23 |24 25 |26 | 27 |
1 | | [ [ | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
T I I 1 1 l l T 1 1 I I 1 1 l l T 1 T I 1
1 | | [ [ | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
T I I 1 1 l l T 1 1 I I 1 1 l l T 1 T I 1
1 | | [ [ | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
T I I 1 1 l l T 1 1 I I 1 1 l l T 1 T I 1
L1 1 1 11 11 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | | | 1 1 1 1 1 | 1 |
T T 1 T T T T T T T T T T T T T T 1
| | Con |V | Con | Con | Con | Chel | |Alte | Dedu | Dedu |Ve | Impo | Sala | Avans | Rest | ALTE |Total |
| | trava | e | tribu | tribu | tribu | tu |Ve | con | cere | ceri |nit | zit | riul | | de | RETINERI | de |
|Alte|loa |n |tia |tia |tia |ieli |nit|tribu|perso|supli|bazé|calcu| net| |platé|—|—|—|platé|
|drep|rea |i |indi—|indi—|ptr. |pro— | |tii |nalé |men |de |lat | | | |Chi—| | | |
|turi|avan—|t |Vidu |Vidu |asi— |fesio|net|sau | de |tare |cal—| si | | | |rii | | | |
|impo | taje | |alé |alé |guré— | nale | |chel— |bazé | |cul |re§i | | | | | | | |
|Zabi|lor |b |ptr. |ptr. |rile | (cota| |tu | | | |nut | | | | | | | |
|le | in |r |asig. |pro— |soci—| 15%) | |ieli | | | | | | | | | | | |
| Jnatu-|u |soci-ftec fale | | fdeawc] | | | | | 1 1 11 |
| Jra fefale fsia fae | | e | L 1 1 L 1 1 L1
|1 L1 dseei-fsana-] | e | L 1 1 1 1 1 L1
L et feaze ] L1
o L dasel L
o b dmest l L
o e
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
I I 1 I I l l T T T T I I I l l 1 1 1
| 28| 29 30| 31| 32| 33|34 | 3536 |37 | 38| 39| 40| 41| 42 | 43 | 44 |45|46| 47 |
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
I I 1 I I l l T T T T I I I l l 1 1 1
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
I I 1 I I l l T T T T I I I l l 1 1 1
| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
I I 1 I I l l T T T T I I I l l 1 1 1
L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 1 1 1 |
14-5-1/a
Conducéatorul Conducatorul compartimentului Intocmit,
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unitatii, financiar-contabil,
[
|
| (Unitate) STAT DE SALARII
| pe luna ........ anul .........
|
| (sectia, serviciul etc.
|
|
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T
o |l fm | | |cem|Con |con [cher] [ | | | | |

T
| ALTE RETINERI
|
I

1
|
|
|
|
|
|
|
1
|
|N|NUME|Marca|To |dem |dem |Alte|Ve |tri|tribu|tri |tu |Ve |Alte|Dedu|De |Ve |Im |Sa T T T T —T IT |
|r| LE |(func|tal|niza|niza|drep|nit |bu |tia |bu |ieli|nit|con |cere|du |nit|po |la |In | | | | | | |o |
| | ST |§ia) |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 |zé |cal|ul |ni |vans|rii|pu |pri|te|cés |a |
|r|NUME|numér|riu|pri |asi |za | |di |alé |asi |ona | |§ii | 1la |su |de |cu |net|za | | |ta | ri| |ti |l
|t| LE |matri| |mele|gu |bile| |vi |ptr. |guré|le | |sau | de |pli|cal|lat| |tie| | |tii| | |guri|
| | |col | |lO |réri| | |du |pro |rile|(co | |chel|bazé|men|cul|si | |con| | | | | | in |de|
| | | | |Zile|soci| | |alé|tec |soci| ta | |tu | |ta | |re | |ce | | | | | |bani| |
o | | aefale | | |[ptrltia [fale [15%)]  |ieli|  fre | ti | Jaiw| | | | | [si]p]
o | looa | de | |  [asi|soci [ ge | | Jae | | | |out| Jo | | | | | [in]|1]
o | la Jfstat] | |ou |ala [fsana| | Jawe | | | | | Jain| | | | | [Ina |a]
o 1 I | lralaso-frate] | Jeioil | | | [ |ea| | | | | [tura|t |
o e e R L A A = (N A A N A N A B E N
o o O e e T R = B A O A
o e e e O O 1 A A E O A S B
o [ e e e e O O £ A T O T B A
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
o1 | 2 | 3|4 | 5| 6] 78| 9 |z10] 11| 12] 13| 14| 15| 16| 17|18 |19 | 20 | 21|22 |23 |24] 25 |26]
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |
1 I I I I 1 I 1 I I I 1 I 1 I 1 I I 1 I 1 I I 1 1 I 1
L1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 | 1 | 1 | 1 1 1 1 1 1 1 | | 1 |
14-5-1/b
Conducatorul unitatii, Conducatorul compartimentului Intocmit,
financiar-contabil,
[ 1
| e |
| (Unitate) STAT DE SALARII |
| pe luna ........ anul ......... |
| |
| (sectia, serviciul etc. |
| |
| |
T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T 1
|| | | | |Imn | | |con|con |Con |Chel| | | | | | | | ALTE RETINERI |
|N|Nume|Marca|To |dem |dem |Alte|Ve |tri|tribu|tri |tu |Ve |Alte|Dedu|De |Ve |Im |Sa I T T T T —T IT |
|r| le |(func|tal|niza|niza|drep|nit |bu |tia |bu |ieli|nit|con |cere|du |nit|po |la |In | | | | | | |o |
| | si |§ia) |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 |zé |cal|ul |ni |vans| | | | | |a |
|r|nume|numér|riu|pri |asi |za | |di |alé |asi |ona | |§ii | 1la |su |de |cu |net|za | | | | | | |l |
|t| le |matri| |mele|gu |bile| |vi |ptr. |guré|le | |sau | de |pli|cal|lat| |tie| | | | | | | |
| | |col | |lO |réri| | |du |pro |rile|(co | |chel|bazé|men|cul|$i | |con| | | | | | |de|
Il | | leilelsoci| |  lalaltec [soci| ta | Jew | fea| fre | fee| | | | | | | |
Il 1 | ldelae| | lptrleia Jale [15%)] Jiets| fre | g | faw| | | 1 [ | Ip |
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o | looa | de | | [asi|soci [ ge | | Jae | | | owt| Jo | | | | [ [ 1]

o | la [fstat] | |ou |ala [fsana| | Jawe | | | | [ Jain| | | | | | o]

o [ 1 | lra|aso-frate] | Jeioil | | | [ s | | | | [ | lt]

o L R O L T e = s A (N B I A B a |

o T O e L T R = B Y O O

o e e e O O 1 A A K O A B B

o [ L e e e e e £ A e A O S

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

loj v | 2 | 3|4 | 5| 6] 78| 9 |z10] 11| 12] 13| 14| 15| 16| 17|18 |19 | 20 | 21|22 |23 |24] 25 |26]

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

1 | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

1 I I I I 1 I 1 I I I I I 1 I 1 I I 1 I 1 I I I I I 1

L1 1 1 1 1 | 1 1 1 1 1 | 1 | 1 | 1 1 | 1 1 1 1 | | 1 |
14-5-1/c

Conducatorul unitatii, Conducatorul compartimentului Intocmit,
financiar-contabil,

[ 1

| |

| (Unitate) STAT DE SALARII |

| pe luna ....... anul .........

| |

| (sectia, serviciul etc. |

| |

| |

I T T T T T T T T T T T T T T T T T T T 1

| |Numele| |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 |bazé |zit |la |Vans|reti|tal|

|r.|prenu—|riu |turi |turi |brut |indivi|indivi|pentru|ieli | |tri |perso|supli| de |calcu|ri | |neri|de |

|c |mele | de |sala |impo | |dualé |dualé |asigu |profe| |bu§ii|nalé |men |cal |lat |ul | | |pla|

|r |(marca|bazé |riale|zabi | |pentru|pentru|rérile|siona| |sau | de |tare |cul | si |net| | |té |

|t.| | | |le | |asigu |protec|socia |le | |chel |bazé | | |reti | | | |

1 | | | | |rari [tia  |le de |(cota] l[tu | | | [nut | |||

1 | | | | [soci [socia |sana | 5%) | lieli | | | | L0

1 | | | | lale [1a a [tate | | | deduc | | | L0

1 | | | | | |some | | | |tioi | | | | L0

1 | | | | | |rilor | | | [1e | | | | L0

1 | | | | | | I | | | | | | | L0

1 | | | | | | I | | | | | | | L0

| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

I I I I I I I I 1 I I I I I I I I I I I 1

lo] 1| 2| 3| 4] 5| e | 71| 8 | 9| 10| 11| 12| 13|14 |15 | 16| 17 | 18 | 19|

| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

I I I I I I I I 1 I I I I I I I I I I I 1

| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

I I I I I I I I 1 I I I I I I I I I I I 1

| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

I I I I I I I I 1 I I I I I I I I I I I 1

| | | | | | | | | | | | | | | | | | | | |

I I I I I I I I 1 I I I I I I I I I I I 1

L 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 | |

14-5-1/k
Conducatorul unitatii, Conducatorul compartimentului Intocmit,
financiar-contabil,
Unitatea.........oo...

(sectia, serviciul etc.)

LISTA DE AVANS CHENZINAL
pe luna ....... anul .......
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[ I T T T I 1
|Nr. | Numele si | Marca | Salariul | Timp efectiv | Avans |
|crt.| prenumele | | de baza I T I de platéa |
| | | | | Lucrat | ConcediuI

| | | | | medical | |
I I I I I I I I
| | | | | | | |
I | I I I | | 1
| o] 1 I 2 | 3 |4 s 6 |
| | | | | | | |
I | I I I | | 1
| | | | | | | |
I | I I I | | 1
| | | | | | | |
I | I I I | | 1
| | | | | | | |
I | I I I | | 1
| | | 1 1 | | |

14-5-1/d

Conducatorul unitatii,

Conducédtorul compartimentului Intocmit,

financiar-contabil,

[
I
I
I
I
| ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE)
I
I
I
I

Depus decontul (numdrul si data)

Unitatea ........

nr.
| D1./D N8 ettt iniiinennnnnn.
|avénd functia de ........ ... ...
|este delegat pentru ...........
e
e
e
|la ............................
e
e
| Durata deplasédrii de la .
| Se legitimeazd cu .......
I
I
|Data ..........................
I
|Sosit*) .......................
|Plecat*) ......................

|Cu (fara) cazare
| Stampila unitatii

| si semnatura
|
I

....| SOoSit™) i e e
....| Plecat™) ... e
Cu (fara) cazare
Stampila unitatii

|
|
| si semn&tura
|
I

|Sosit*) .......................
|Plecat*) ......................
|Cu (fara) cazare

| Stampila unitatii

| si semnatura
L

....| SOSIL™ ) i e
....| Plecat™) ittt
Cu (fara) cazare

| Stampila unitatii
| si semn&tura
|

14-5-4 t2

*) Se va completa ziua, luna, anul si ora.

(verso)

[
Ziuva si ora plecarii ..........

....| Avans spre decontare:
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|Ziua si ora sosirii ........ .00, | - Primit la plecare .............. lei
|Data depunerii decontului ......... | - Primit in timpul deplasarii .... lei
|Penalizari calculate .............. | TOTAL vttt ittt ettt et e lei

|

CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE

Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma

|
I
|
|
I
|
|
I
|
I
|
I
|
I
I
| TOTAL CHELTUIELI
|
I
|
|
|
|
|
I
|
|
|
|

T
Diferenta de restituit s-a depus | primit
cu dispozitie de incasare cétre | Diferenta de ----------—- lei oo
casierie nr. ....... din ........ | restituit
|
T T T T
Aprobat, | Control | Verificat | Sef | Titular avans,
conducatorul | financiar- | decont, |compartiment, |
unitatii, | preventiv, | |
| | | |

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) IN STRAINATATE
(transporturi internationale)

Nr. «..eeeeeeeen

Titularii de avans (Numele, prenumele si functia) ............. ..

se acordd pentru

1. Diurna

2. Cheltuieli de

deplasare:

| SE AePlasSEazZa TN vttt ittt i e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et et e e e |
| ......................... cu autovehiculul nNr. ......iii ittt

| MATLCEA ¢ v e ot e oeeoeeneeneeneeneeneenes PENEIU v ittt it ittt e e e |
| ................... conform comenzii nr. ........ emisd de ........ ... |
| ........................... locul de INCEATXCATEe ittt ittt ettt |
| locul de desSCarCare ......eeuweeeeennneennn pleacd la ...ttt |
| anul ..... se Inapoiazd& la terminarea cursei sau marsrutei ................ |
|

I

| Nr. Km. parcursi Relatia Relatia Relatia

|

I

| Km. dus-intors

| conform marsrutei

|

I

| Km. pt. redirijare

|

I

| Total Km.

|

I

| Avans in valuta Valuta Lei Valuta Lei Valutéa Lei

|

I

|

I

|

I

I T T
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
I I I
| | |
| | |
| | |
I I I
| | |
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| | | | | | | |
I I | I | I | |
| | I | I | I I
| | | | | | | |
I I | I | I | |
| | I | I | I I
| | | | | | | |
I I | I | I | |
| Total | I | I | I I
I | | I | | | | I
|Diferenta de restituit s-a depus | primit
|cu chitanta nr..... din ......... | Diferenta de ----------—- lei .o
|Casier ............ | restituit
I T T I T T I
| Aprobat, | Control | Verificat | Sef | Titular avans,
| conducatorul | financiar- | decont, |compartiment, | |
| unitatii | preventiv, | | | |
| I | I | I
| I | I | I
L | | | | |
14-5-4/a

Unitatea .....iiiiiiiiinnnnne.. Nr. ...... din .......

Titularul de avans ............

DECONT DE CHELTUIELT
(pentru deplasdri externe)

I. AVANSURI IN VALUTA Tara Tara Tara Total
A. Primite de la: Valuta Lei |Valuta Lei Valutéa Lei Lei

- Banca

- Casierie

Total

B. Sume depuse la:

Banca

Casierie

Total

C. Rest de justificat

D. Sume decontate

E. Diferente

- de restituit

- de primit

II. AVANSURI IN LEI 1. Diferenta de restituit

|— contravaloarea valutei

|primite si nedecontate
|

A. Sume primite
- Total
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bilete cé&lé&torie

I
|— diferenta pana la
|limita de recuperare

|legal stabilitéa
|

surplus bagaj

B. Sume decontate
- Total

|— penalitati pt.
|depunerea cu intadrziere

|a valutelor neutilizate
|

bilete cé&lé&torie

|— penalitati pt.
|depunerea cu intdrziere

|a decontului
|

taxad aeroport

C. Sume de recuperat

2. Diferenta de primit

|— contravaloarea in lei

|a valutei depuse in plus
|

|
|
I
I
I
|
|
I
|
|
I
I
I
|
|
I
I
surplus bagaj |
I
I
|
|
I
|
|
I
|
|
I
I
|
|
I
I
|

|
|— chelt.

|in avans
|

in lei neprimite

- prln casierie

T | T
Aprobat, | Control | Verificat | Sef | Titular
conducatorulIflnaHCLar— | decont, |compartiment, | avans,
unitatii, |prevent1v, | |

| I I I

| I I I

| | | |

14-5-5

[ 1
| I
|Unitatea ................. |
|Titularii Lo LT T = |
|Autovehiculul 0 MATLCA v v v v ot veeseennnneeeenn
|Cursa s-a efectuat in periocada ..... ...ttt e e |
| I
| DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE |
| (transporturi internationale)
| I
| Nr. ....... din data ........ |
| I
| |
I T T T |
|Nr parcursi | Relatia | Relatia | Relatia |
I I I I |
| | | | |
I | T | | | T |
| m. dus-intors | | | | | | |
|conform marsrutei | | | | | | |
| | | | | | | |
I | I | | | | |
|Km. redirijare | | | | | |
| | | | | | | |
I | I | | | | |
|Total Km. I I I I I I I
| | | | | | | |
I | I | | | | |
|Avansul acordat | Valuta | Lei | Valuta | Lei | Valuta | Lei |
I I I I I I I |
| I I I I I I I
| | | | | | | |
I | I | | | | |
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- Imprumuturi

Total avans

Total cheltuieli

Diferenta de restituit s-a depus

cu dispozitia de incasare nr. ..

din ... | primit
| Diferenta de —_— e
| restituit
Casier ............ |
I
|
T T | T
Aprobat, | Control | Verificat | Sef | Titular
conducétorulIfinanciar— | decont |compartiment | avans
unitatii |preventiv | |
I I I I
I I I I
| | | |
14-5-5/a

Numar

document

NOTA DE DEBITARE-CREDITARE

DATA

|Ziua|Luna|Anul|

|

N

r.

crt.

|Emitent

Catre

| Conturi

|Data operatiunilor

|(creditoare)

Idebitoare

|va debitam

|(creditém)

|cu suma de lei

|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|
I
|

Intocmit, Compartiment financiar-contabil, 14-6-1A

[ T T 1
| I I |
| Unitatea ............. | Nr. | Data

| | document I T I
| NOTA DE CONTABILITATE | | ziva|Luna|aAnul |
| I I I |
| | | | |
I | |
| Nr Explicatii Simbolul conturilor | |
|crt. T I Suma |
| Debitoare Creditoare | |
I I I
| | |
I | |
| | |
I | |
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TOTAL

| |
Intocmit, Verificat, 14-6-2A
Unitatea creditoare ............ Nr. de inregistrare ...... din ...
Cod de indentificare fiscala ..... L o
Nr. de inregistrare la Oficiul reg. com. ..............
Sediul (localitatea, strada, numar) ..........
Judetul ... i i e
Cont ... i e i
Banca ... il

EXTRAS DE CONT

Conform dispozitiilor in vigoare, va instiintdm c&, in evidentele

noastre contabile, la data de ............ , unitatea dvs. figureaza
cu urmadtoarele debite ... e e e e
Documentul Explicatii Suma

(felul, numdrul si data)

14-6-3 t2

(verso)

In termen de 5 zile de la primire urmeazd s& ne restituiti acest
extras confirmat pentru suma acceptatéd, iar in cazul constatdrii de
diferente s& anexati nota explicativd cuprinzédnd obiectiile dvs.
Prezentul extras de cont tine loc de conciliere conform

procedurii arbitrale.

Conducatorul unitéatii,

Conducatorul compartimentului

L.S. ... financiar-contabil,
Unitatea debitoare ........ Nr. de inregistrare ... din ....
........................... Catre ..t i e |
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Confirmédm prezentul extras de cont pentru suma de ............. lei, |
pentru achitarea careia (se va completa dupéd caz):
a) am depus la (bancéd, oficiul postal etc.) ......... cu documentul
(ordin de platd, mandat etc.)... ... nr. ........ din data de .......

b) urmeazad sa efectudm plata intr-un termen de ...............

Obiectiile noastre privind sumele din prezentul extras de cont

I
I
I
I
I
I
I
| sunt cuprinse in nota explicativad anexaté.
I
I
I
I
I
I
L

Conducatorul unitéatii, Conducatorul compartimentului
L.S. it financiar-contabil,
(Unitatea) ....ovveneenn.. Contul ........00...

JURNAL PRIVIND OPERATIUNILE DE CASA SI BANCA

T 1
|Nr.| Reg. de casa | Conturi corespondente
|rd.| sau extrase de I T
| |cont de la bancé| | Rulaj |
— I T T T T T I I
| 1 203 | &« | 5 | 6 [7 | 8 I
| | | | | | | | | |
I | | | | | | | | 1
| 1] I I I I I I I I
| | | | | | | | | |
I | | | | | | | | 1
| 2| I I I I I I I I
| | | | | | | | | |
I | | | | | | | | 1
N I I I I I I I I
L | | | | | | | | |
14-6-5
Intocmit, Verificat,
Unitatea ...........
Contul ...,
Luna ...... Anul ... Pag.

JURNAL PRIVIND DECONTARILE CU FURNIZORII
[ T T T T T T
|Nr.|Ziua|Num&rul|Furni-|CONTURI CORESPONDENTE |Rulaj|Plata facturilor |Nr
|rd.|in— |$i data|zorul—| DEBITOARE |cre— |(debit cont fur- rd
| |reg.}———T———{loca— | Iditor| nizori)

| |No—|Fac|lita— | al I T T T
|tei|tu—|tea |con— |Zi—|Cont |Nr.|Suma

|de |rii|(Ex—

T
I
I
I
|
1
I
|tului|ua |cores|doc| |
I
I
I
I
|
|
I

I T I T I I
I [ O Y I
| [ O Y I
| [ O Y I
| L O I I
|1 leeel leity [ | | | | | [fur- |chi|dent |
| [ O Y I
| [ O Y I
F— F———+— I
. | sl el 7] 8] I

|re—| |plica | de |a— |pon— | |

I

|tie| | |ni— |té—|cre— | |

| | | |zori |rii|ditor| |

| | | | | | | |

I | | I I | | |
1 | 23| 4 5] 6] 7| 8| 9|ro|11]|12|13| 14 | 15| 16 | 17| 18
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Verificat,

Intocmit,
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Pag.
Anul

Luna ....

SITUATIA INCASARII-ACHITARII FACTURILOR

(Unitatea)

Incasarea (plata)
facturilor

(furnizor) -

Client

inre-—

d

ran

14-6-7
Anul

CREDITOARE

Luna ....
CONTURI

Verificat,

JURNAL PRIVIND CONSUMURILE $SI ALTE IESIRI DE STOCURI

Intocmit,

inre-—

Unitatea .......

ran

d

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/




Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

|3 I I I R e R
L | | | | | | | | | | | | | | |
Intocmit, Verificat, 14-6-8
Unitatea ..........
JURNAL
PRIVIND SALARIILE, CONTRIBUTIA PENTRU ASIGURARI
SOCIALE, PROTECTIA SOCIALA A SOMERILOR
SI ASIGURARI SOCIALE DE SANATATE
Luna ....eeuienn.. anul .........
[ T T T T 1
|Nr. |Ziua |Documentul | Conturi debitoare| Conturi creditoare |
|rénd|inre— | (fel si nr)I T I T T T T
| |gistré| |Sintetice|Analitice | | | | |
| |rii | I I I | | | | I
| | | | | | | | | | |
I I I I I | I I I I |
lo | 1 | 2 |3 |4 l s | e | 7 | 8 |09 I
| | | | | | | | | | |
I I I I I | I I I I |
1| | I I I | | | | I
| | | | | | | | | | |
I I I I I | I I I I |
|2 | | I I I | | | | I
| | | | | | | | | | |
I I I I I | I I I I |
|3 | | I I I | | | | I
L | | | | | 1 | | | |
14-6-10
Intocmit, Verificat,
Unitatea .......... Pagina ......oeeeeeno..
BORDEROU
DE PRIMIRE A OBIECTELOR IN CONSIGNATIE
in ziua de ........ anul ........ raionul .........
[ T T T 1
|Numar bon de| Valoarea - lei - | Descrierea | Deponent |
| primire/ I T I obiectului I T I
| chitanta |la primireIla vénzareI |Numele si |Seria si nr. |
| | | | |prenumele | act de |
| | | | | | identitate |
| | | | | | |
I I I I | | |
| 1 | 2 I 3 I 4 I 5 I 6 I
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
| | | | | | |
I I I I | | |
L | | | | | |
Predat Primit 14-6-14
Pretuitor, Gestionar,
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anul

Pagina

BORDEROU DE IESIRE A OBIECTELOR DIN CONSIGNATIE

in ziua de

|N|Bon de primireINumérul |Denu—|

Valoarea obiectelor - lei

1

I
|rI T Ifacturii|mireaI T T T T T
| |Numérul| Data | sau al | |Retra—|Dupé |La pret |La pret |Comision |TVA |
|c| | |bonului |obi— |se de |schim—|de van- Ide cum— |(exclusiv|
|r| | |fiscal |ec— |depo— |barea |zare Iparare | TVA) |
|t| | | |tului|nent |pretu—|cétre Ide la | |
| | | | | | |lui |cumparé—|deponent| |
|1 I | I I I |tor (in-| I I I
|1 I | I I I |elusiv | I I I
|1 I | I I I |comision] I I I
|1 I | I I I | si | I I I
|1 I | I I I | Tva) | I I I
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
lof v |2 [ 3 | &« | 5 | 6 [ 7 s 1 o | 10 |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L1 | | | | | | | | | |
T | I | | | | I | | |
L_1 | | | | | | | | | |

14-6-15
Gestionar,

[ 1
| Pag. ....... |
| o |
| (Unitatea) |
I I
| JURNAL PRIVIND OPERATIUNI DIVERSE
| (pentru conturi sintetice)
| pe luna ...... anul .......... |
I T T T T T T I
|Nr| Ziua |Document |Expli—| Cont | Rulaj | Gruparea sumelor pe |
| |inregistrérii|(fel,nr.)|catii |corespen—|creditor|conturi corespondente |
|r | | | |dent | | debitoare |
la | | I |depitor | I | |
|n | | | | | | Cont | Suma |
|a | | I I I | depitor | I
| | | | | | | | |
I | I | | | I I |
lo | 1 I I I I 6 I 7 I
| | | | | | 1 | |
I |
| CONTUL +evevaennnnn |
I T T T T T T T I
| 1] | I I I I I I
| | | | | | | | |
I | I | | | I I |
| 2| | I I I I I I
| | | | | | | | |
I | I | | | I I |
| 3l | I I I I I I
I | | | | | 1 | I
| CONTUL +evvuaennnnn |
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Verificat,

Intocmit,

Legis - Soft Juridic Profesional
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Pagina

| Simbol |
cont

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

Unitatea

Simbol

LET

14-6-22

Tara ..........
Firma .........

VALUTA

(in valutad si lei)

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE

Intocmit,

|Unitatea

14-6-22/a

DOCUMENT CUMULATIV

Intocmit,

Unitatea
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14-6-24

Intocmit,

Unitatea

DOCUMENT CUMULATIV

14-6-24/b

Intocmit,

BALANTA DE VERIFICARE

la data de

[
| Unitatea
|
|

|

|toare|toare |toare|toare |toare|toare |toare|toare
|

14-6-30

Intocmit,

Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,

BALANTA DE VERIFICARE

la data de

[
| Unitatea
|
|

| Total | Solduri |

Rulajele

Soldurile |

| Simbolul |Denumirea

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/
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conturilorIconturilor

initiale

lunii

curente

I
I
|

rulaje

fi

nale

Debi—ICredi—|Debi—|Credi—|Debi—|Credi—|Debi—|Credi—

toareItoare |toare|toare |toare|toare |toare|toare

I I I
I I I
I I I I
I I I I
I I I I
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
I I |l 2 | 3 | 4 | I I I o
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
| | | | | | | | | | |
I I I I I I | I | | 1
L | | | | | | | | | |
Intocmit, 14-6-30/A
Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,
[ T 1
|unitatea | BALANTA DE VERIFICARE |
| .......... | la data de ... |
I T I T T T T I
|Sim— |Denu—| Soldurile | Total | Rulajele | Total | Solduri
|bolul|mirea| initiale | sume | lunii | sume | finale
|con— |con— | | precedente | curente | | |
|tu- [turi-| T I T I | I T I T I
|ri- |lor |Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-]|
|lor | |toare|toare |toare|toare |toare|toare |toare|toare |toare|toare |
I I I I I I I I I I I I |
o | 2 [ 2 | 3 [ a | 5 | 6| | 8 | | 10 | 11
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
| | | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | | |
L 1 | 1 | | | | | | | | |
Intocmit, 14-6-30/a
Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,

[ T
| Unitatea | BALANTA DE VERIFICARE
| ......... | la data de ...... o
I T I T T T T
| Sim—IDenu—I Soldurile | Rulajele | Total | Total | Solduri
|bolul|mirea| initiale | 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
I I I I I I I I I I I I
lo [ v [ 2 | 3 | 4 | 5 | & | | s | [ 10 | 11
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
| | | | | | | | | | | |
I I I I I I | | | | | |
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14-6-30/bl

Intocmit,

Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,

BALANTA DE VERIFICARE

la data de

Unitatea

Total
sume

|bolul|mirea
|con— |con—

|turi—|turi—

| Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-|Debi-|Credi-
|toare|toare |toare|toare |toare|toare |toare|toare |toare|toare

|lor

|lor

14-6-30/b2

Intocmit,

Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,

BALANTA DE VERIFICARE

la data de

Unitatea

Total
sume
I
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Intocmit, 14-6-30/b

Conducédtorul compartimentului financiar-contabil,

1
| Unitatea |
Lo |
| BALANTA ANALITICA A STOCURILOR |
| la data de ......i
I T T | | T T T I
| Cod | Stoc | Cantitate |Stoc | Pret | Sold | Valoare | Sold final |
| | initial I T Ifinal|unitar|initial}—————T——————{
| | |Intraté|Ie§ité| | | |Debit|Credit|
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| o | 1 [ 2 | s | a1 s | & | 7] 8| 9 I
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| | I I | | I I I | I
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| | I I | | I I I | I
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| | I I | | I I I | I
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| | I I | | I I I | I
| | | | | | | | | | |
I I | I I I | | | I |
| | I I | | I I I | I
L 1 | | | | | | | 1 |

14-6-30/c
Intocmit, Verificat,
Unitatea .........ccviin...
SITUATIA ACTIVELOR GAJATE SAU IPOTECATE
la data de ..........
[ T T T T | T T T T 1
|Nr. |Denumirea|Caracte—|Canti—|Pret|Valoare|Nr. si |Valoarea|Peri— |Denu— |
|crt.| /codul |ristici |tate | |totalé |data |totalé a|oada |mirea |
| |activului| | | | |inche— |contrac—|contrac—|credi—|
| |gajat sau| | | | |ierii |tului |tului |toru— |
| |ipotecat | | | | |contrac—| | |lui |
| | | | cului | | | |
| | | | | | | | | | |
I I | I | I | I | I |
| 1| 2 | 3 | 4 | 5 | 6=4x5 | 7 | 8 | 9 | 10 |
| | | | | | | | | | |
I I | I | I | I | I |
L 1 | | | | | | | | |
Cod 14-8-1
Verificat, Intocmit,
Unitatea ..........vviin...

SITUATIA BUNURILOR SECHESTRATE
la data de ..........

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional

[ I T I I I I 1
|Nr. | Denumirea/ | Caracte- | Cantitate |Pret| Valoare | Valoarea |
|crt.|codul bunului| ristici | | | totala | sechestrului |
| | sechestrat | | | | | |
} } I i i i } i
| 1| 2 | 3 | 4 | 5 | 6=4x5 | 7 |
— | | — | |
L | | | | | | |
Cod 14-8-1/a
Verificat, Intocmit,
Unitatea ............
DECIZIE DE IMPUTARE
Nr. ...... din data de .........

Avand in vedere actul de constatare (proces-verbal, referat etc.)
Nr. ...... din data de ......... intocmit de ....... in calitate de ......
din care rezultd c& s-a produs o pagubd in valoare de lei .........
reprezentdnd ... e e

Paguba s-a produs in perioada ....... fiind adusd la cunostinta conducerii
prin actul de constatare sus-arédtat.

Ré&spunzdtoare pentru producerea pagubei se fac persoanele care, in perioada
analizatd, au lucrat la gestiunea verificata

Avand in vedere temeiurile de drept si de fapt care determind angajarea
raspunderii materiale, valoarea totald a pagubei de ....... lei se suporta
de persoanele vinovate, dupd cum urmeazé:

lei ... de domnul () vt ev v ittt

lei ... de domnul () vt ev v ittt

lei ... de domnul () vt ev v ittt

lei o de domnul () v ev it

Calculul s-a facut asa cum rezultd din

In nota(ele) explicativa(e) data(e) cu

AOMNUL (@) v et ettt et e et ettt e e eeeneennn

actul de constatare.

ocazia constatédrii pagubei,

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/
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DECIDE:

Se imputd d-lui (d-nei) ............ , avand functia de ...........
locul de munca ......... domiciliat in ............ , suma de ......... lei,
adicd ...t

Conducatorul unitatii, Vizd de control Viza

financiar preventiv, Compartiment juridic,
DOVADA DE COMUNICARE

Subsemnatul ........... domiciliat In ......ciiiiiia.. am primit
decizia de imputare nr. .......... din data de ........ emisda de ...........
in valoare de lei ...... /(in cifre si litere) .....

Semnatura,
Data ..........

[ 1
| ANGAJAMENT DE PLATA |
| Subsemnatul ....... domiciliat in ............ str. oo nr. .....
| bloc .... sc. .... et. .... apart. ..... jud./sector ....... posesor al |
| actului de identitate seria ....... nr. .... emis de ... . . i i i,
| sub nr. ...... in anul ...... avand functia de ... ... il i i e
| la unitatea ........... luadnd cunostintd de faptul ca prin ................
| ............................... s-a constatat c& din vina mea am produs
| unitatii ..., o pagubd de lei .......... provenitd din ............

| imi iau angajamentul de a plati aceastd sumd& unitatii pégubite astfel

Prezentul angajament l-am luat in conformitate cu ..................
In cazul nerespectdrii angajamentului de platd, se va proceda la

executarea silita.

|
|
|
|
|
| Dat astazi ..........
|
|
| Semnat in fata noastra, Semnatura,
|
|
| Calitatea ...
| Semndatura ....... 000000
L
14-8-2/a
ANEXA 4

DOCUMENTELE FINANCIAR-CONTABILE
care se pastreazd timp de 5 ani, cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul cdruia au fost
intocmite, in arhiva persoanelor prevédzute la art. 1 din Legea
contabilitdtii nr. 82/1991, republicata

Index legislativ oferit de http://www .softlegislativ.ro/



Legis - Soft Juridic Profesional http://www.softlegislativ.ro

T T 1
|Nr. | | Cod |
|crt.| Denumire formular } T
| | | Baza |Varianté |
| | | | |
I I I I |
| 1. |Noté de receptie si constatare de diferente |l4—3—lA|
[— | | |
| 2. |Bon de primire in consignatie |l4—3—2 |
[— | | |
| 3. |Bon de predare, transfer, restituire |l4—3—3A|
— | | |
| 4. |Bon de consum |l4—3—4A| |
f— | | |
| 5. |— Bon de consum (colectiv) | |l4—3—4/aA|
[— | | |
| 6. | Fisd limita de consum | |l4—3—4/bA|
[— | | |
| 7. |Dlsp021tle de livrare |l4 3- 5A| |
I I I i i
| 8. |F1$a de magazie |l4—3 8 | |
[— | | |
| 9. | Fis& de magazie (cu doud unitati de masura) | |l4—3—8/a |
[— | | |
|lO. |Llsta de inventariere |l4—3 12| |
[— | | |
|ll. | Listd de inventariere | |l4—3—12/b|
[— | | |
|12. |- Lista de inventariere (pentru gestiuni global-valorice) | |14-3-12/a]
I I I i i
|13. |chitanta |14-4-1 | |
| | | | |
I I I I |
|l4. | Chitantd pentru operatiuni in valuta | |l4—4—l/a |
— | | |
|15. |Dlsp021tle de plat&/incasare cdtre casierie |l4—4 4 |
[— | | |
|l6. |Decont pentru operatiuni in participatie |l4—4 l4| |
[— | | |
|l7. |Ord1n de deplasare (delegatie) |l4 5-4 |
I I I i i
|l8. |— Ordin de deplasare (delegatie) in strédindtate (transporturi internationale)| |l4—5—4/a |
[—— | | |
|l9. |Decont de cheltuieli (pentru deplasidri externe) |l4 5-5 | |
— | | |
|20. |- Decont de cheltuieli valutare (transporturi internationale) | |14-5-5/a |
I I I i i
|21 | otd de debitare-creditare |l4 6- 1A|
— | | |
|22. |Extras de cont |l4—6 3 | |
— | | |
|23. |Borderou de primire a obiectelor in consignatie |14-6-14|
I I I i i
|24 |Borderou de iesire a obiectelor in consignatie |l4—6 15|
— | | |
|25. |Jurnal privind operatiuni diverse (pentru conturi sintetice) |14-6-17]|
| I I i i
|26. |F1 & de cont pentru operatiuni diverse |l4—6 22| |
—— | | |
|27 | s& de cont pentru operatiuni diverse (in valutd si in lei) | |l4—6—22/a|
— | | |
|28. |Document cumulativ |l4—6 24| |
— | | |
|29. | Document cumulativ | |l4—6—24/b|
— | | |
|3O |Dec121e de imputare |l4—8 2 | |
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14-8-2/a

| |
I |
|3l. |— Angajament de plata
| |
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