NORME SPECIFICE din 5 noiembrie 2015

de utilizare a documentelor financiar-contabile (Anexa nr. 2)
EMITENT ® MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE

Publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 910 bis din 9 decembrie 2015

Data intrarii in vigoare 01-01-2016

Forma consolidata valabila la data 01-08-2024

Prezenta forma consolidata este valabila incepand cu data de 01-08-2024 pana la data de 27-09-2026
Nota
Aprobate prin ORDINUL nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015, publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr. 910
din 9 decembrie 2015.
Nota CTCE
Forma consolidata a NORMELOR SPECIFICE din 5 noiembrie 2015, publicate in Monitorul Oficial nr. 910 bis din 9
decembrie 2015, la data de 01 August 2024 este realizata prin includerea modificarilor si completarilor aduse de:
ORDINUL nr. 1.447 din 2 mai 2023; ORDINUL nr. 4.058 din 24 iulie 2024.
Continutul acestui act apartine exclusiv S.C. Centrul Teritorial de Calcul Electronic S.A. Piatra-Neamt si nu este un
document cu caracter oficial, fiind destinat informarii utilizatorilor.

NOMENCLATORUL
documentelor financiar-contabile
Nr. ) Cod
ot [PEUMIe baza variantd
0 1 2 3
|. REGISTRELE DE CONTABILITATE
1. Registrul-jurnal 14-1-1
2. Registrul-inventar 14-1-2
3. Cartea mare 14-1-3
4. - Cartea mare (sah) 14-1-3/a
Il. MIJLOACE FIXE
5. Registrul numerelor de inventar 14-2-1
Fisa mijlocului fix 14-2-2
Bon de miscare a mijloacelor fixe 14-2-3 A
- Proces-verbal de scoatere din functiune a
8. mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri 14-2-3/aA
materiale
9. Proces-verbal de receptie 14-2-5
10. |- Proces-verbal de receptie provizorie 14-2-5/a
11. |- Proces-verbal de punere in functiune 14-2-5/b
I1l. BUNURI DE NATURA STOCURILOR
12. |Nota de receptie si constatare de diferente 14-3-1A
13. |Bon de predare, transfer, restituire 14-3-3A
14. |Bon de consum 14-3-4A
15. |- Bon de consum (colectiv) 14-3-4/aA
16. |- Lista zilnica de alimente 14-3-4/dA
17. |Dispozitie de livrare 14-3-5A
18. |Aviz de insotire a marfii 14-3-6A
) N . o CASH AND CARRY
18M.|Aviz de insotire a marfii (14-3-6aA )
19. |Fisa de magazie 14-3-8

Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor|

20. de inventar in folosinta 14-3-9

21. |Lista de inventariere 14-3-12

22. |- Lista de inventariere 14-3-12/b

23 ;I;Iisiiécs)e inventariere (pentru gestiuni global- 14-3-12/a
IV. MIJLOACE BANESTI S| DECONTARI

24. |Chitanta 14-4-1

Pagina 1 din 12



25. |- Chitanta pentru operatiuni in valuta 14-4-1/a
26. |Dispozitie de plata/incasare catre casierie 14-4-4
27. |Registru de casa 14-4-7TA
28. |- Registru de casa 14-4-7/bA
29. |- Registru de casa (in valuta) 14-4-7/aA
30. |- Registru de casa (in valuta) 14-4-7/cA
31. |Borderou de achizitie 14-4-13
32, i—nl?jti?/ric(ijir;"t;*c)ie achizitie (de la producatori 14-4-13/b
33. |Decont pentru operatiuni in participatie 14-4-14
V. SALARII $1 ALTE DREPTURI DE PERSONAL
34. |Stat de salarii 14-5-1
35. |Ordin de deplasare (delegatie) 14-5-4
37. |Decont de cheltuieli (pentru deplasari externe) 14-5-5
38, :?]tte:&r:ﬁii;r:):ltuieli valutare (transporturi 14-5-5/a
VI. CONTABILITATE GENERALA
39. |Nota de debitare-creditare 14-6-1A
40. [Nota de contabilitate 14-6-2A
41. |Fisa de cont pentru operatiuni diverse 14-6-22
4 ;iFTifz?e?)e cont pentru operatiuni diverse (in valuta 14-6-22/a
43. |Balanta de verificare (cu patru egalitati) 14-6-30
44. |- Balanta de verificare (cu patru egalitati) 14-6-30/A
45. |- Balanta de verificare (cu cinci egalitati) 14-6-30/a
46. |- Balanta de verificare (cu cinci egalitati) 14-6-30/b1
47. |- Balanta de verificare (cu cinci egalitati) 14-6-30/b2
48. |- Balanta de verificare (cu sase egalitati) 14-6-30/b
49. |- Balanta analitica a stocurilor 14-6-30/c
VII. ALTE SUBACTIVITATI
50. |Situatia activelor gajate sau ipotecate 14-8-1
51. |- Situatia bunurilor sechestrate 14-8-1/a
52. |Decizie de imputare 14-8-2
53. |- Angajament de plata 14-8-2/a

La data de 01-08-2024 Grupa a lll-a din sectiunea Nomenclatorul documentelor financiar-contabile din Anexa nr. 2 a
fost completata de Punctul 1., Articolul | din ORDINUL nr. 4.058 din 24 iulie 2024, publicat in MONITORUL OFICIAL
nr. 754 din 1 august 2024

Nota

Conform art. 20 lit. a) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol, dupa data de 2 mai 2015 ( 180 de zile de data intrarii in vigoare a Legii nr. 145/2014) se interzice
utilizarea borderoului de achizitie (de la producatori individuali) (cod 14-4-13/b) pentru achizitiile de la producatorii
agricoli, persoane fizice, definiti potrivit prevederilor respectivei legi.

GRUPA |
REGISTRELE DE CONTABILITATE

REGISTRUL-JURNAL
(Cod 14-1-1)

Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu in care se inregistreaza cronologic toate operatiunile
economico-financiare efectuate de entitate.

Registrul-jurnal se intocmeste lunar prin inregistrarea cronologica a documentelor financiar-contabile in care se
reflecta miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entitatji.

In cazul in care o entitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la balantd de
verificare, Registrul-jurnal se intocmeste de catre subunitati.

Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescatoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea completarii
lor.
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In conditiile conducerii contabilitétii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automaté a datelor, fiecare
operatiune economico-financiara se inregistreaza prin articole contabile, Tn mod cronologic, dupa data de intocmire
sau de intrare a documentelor in entitate.

In cazul in care entitatea foloseste jurnale auxiliare, in Registrul-jurnal se poate trece totalul lunar al fiecaruia.

In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate incepand de la 1 ianuarie, sau de la inceputul
activitatii, pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea activitatii.

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

In coloana 3 se trece felul, numarul si data documentului justificativ care sta la baza operatiunilor economice
(factura, chitanta etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind operatiunile de casa si banca, jurnalul decontarilor
cu furnizorii etc.).

In coloana 4 se inscriu explicatiile Tn leg&tura cu operatiunea respectiva. Aceasté coloand se completeaza numai
atunci cand este cazul.

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

n coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul justificativ.

Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeaza lunar.

Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru necesitatile entitatji.

REGISTRUL-INVENTAR
(Cod 14-1-2)

Registrul-inventar serveste ca document contabil obligatoriu de Tnregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Registrul-inventar se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia Tncetarii
activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si, respectiv, n
procesele-verbale de inventariere a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea
acestora pe conturi sau grupe de conturi, dupa caz.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii grupate dup& natura lor, conform posturilor din bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe
parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada
cuprinsa 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 incat la
sfarsitul exercifiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

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

in cazul incetarii activitatii, Registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data.

In cazul in care o entitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pané la nivel de balant de
verificare, Registrul-inventar se intocmegte de catre subunitati.

In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate in ordine cronologica, de la deschiderea
registrului pana la sfarsitul exercitiului financiar, sau incetarea activitatii.

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

In coloana 3 se nscrie valoarea contabila a elementelor inventariate. Valoarea contabild a unui activ este valoarea
la care acesta este recunoscut dupa ce se deduc amortizarea acumulata, pentru activele amortizabile si ajustarile
acumulate din depreciere sau pierdere de valoare.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii,
stabilitd cu ocazia evaluarii la inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

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

In coloana 6 se mentioneazd cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembréari, dezasortari, calamitati, terti

neidentificati etc.).

Cartea MARE (Cod 14-1-3)

Cartea mare este documentul contabil care sta la baza:

- stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la entitatile care aplica forma de Tnregistrare "pe jurnale";
- verificarii inregistrarilor contabile efectuate;

- intocmirii balantei de verificare.
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Se intocmeste lunar, pe masura inregistrarii operatiunilor, pentru debitul si, respectiv, pentru creditul fiecarui cont
sintetic.

Se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si jurnalelor, dupa caz, astfel:

- rulajul creditor se reporteaza din jurnalul contului respectiv, intr-o singura suma, fara desfasurarea pe conturi
corespondente;

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

- soldul debitor sau creditor al fiecarui cont se stabileste in functie de rulajele debitoare si creditoare ale contului
respectiv, {indndu-se seama de soldul de la Tnceputul exercitiului financiar (care se inscrie pe randul destinat in
acest scop).

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

Cartea MARE (SAH - Cod 14-1-3/a)

Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeaza pentru: tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor
economico-financiare la entitatile care utilizeaza forma de inregistrare contabila "maestru-sah".

Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice.

Aceasta se intocmeste lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul fiecarui cont sintetic, pe masura
inregistrarii operatiunilor.

Cartea mare (sah) se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si a notelor de
contabilitate.

La nceputul exercitiului financiar, la deschiderea fiselor, pe primul rand al coloanei "Suma" se inregistreaza soldul
initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiata la finele exercitiului financiar precedent. Soldul inscris in fisa
se bareaza si apoi se efectueaza inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima luna a exerciiului financiar.
Registrul Cartea mare (sah) poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

GRUPA a ll-a
MIJLOACE FIXE

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

Registrul numerelor de inventar este utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar mijloacelor fixe (imobilizarilor
corporale) existente in entitate, in vederea identificarii lor.

Tn Registrul numerelor de inventar se inregistreaza cronologic mijloacele fixe intrate in entitate.

Se poate folosi cate un registru pentru fiecare grupa de mijloace fixe, sau un registru pentru mai multe grupe, in
functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care urmeaza a intra in entitate.

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizari corporale sau grupelor din Catalogul privind
clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 2.139/2004,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Tn scopul asigurérii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui mijloc fix, care constituie obiect
de evidenta, un numar de inventar in momentul intrarii in entitate (cu exceptia celor luate cu chirie), care se
consemneaza in Registrul numerelor de inventar.

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

Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeaza sa fie trecut in toate documentele care privesc mijlocul fix
respectiv.

Modul de numerotare a mijloacelor fixe precum si modul de imprimare a numarului de inventar atribuit se stabilesc
prin proceduri proprii ale entitatii.

FISA MIJLOCULUI FIX
(Cod 14-2-2)

Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe.

Fisa mijlocului fix se intocmeste pentru fiecare mijloc fix.

n cazul mijloacelor fixe de aceeasi natura si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si sunt puse
in functiune n aceeasi luna, poate fi intocmita o singura fisa a mijloacelor fixe.

Se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea imobilizarilor corporale conform
legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe se grupeaza pe locuri de folosinta.
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Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaza.
Fisa mijlocului fix se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea mijloacelor fixe sau
modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii, modernizarii sau reevaluarii lor.

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

Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca:

- document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe intre doua locuri de folosinta ale entitatii;

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

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

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

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 folosinta si de declasare a unor bunuri materiale, altele decat
mijloacele fixe, potrivit dispozitjilor legale;

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din uz a materialelor de
natura obiectelor de inventar in folosin{a sau de declasare a altor bunuri materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezultate
din scoaterea efectiva din functiune a mijloacelor fixe;

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

Formularul se completeaza de catre comisia constituita in acest scop, dupa caz, astfel:

- capitolele | si Il, cu constatarile si concluziile rezultate din analiza documentatiei primite si din verificarea starii

mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar
sau a altor bunuri materiale propuse pentru declasare;

- capitolul Ill, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz sau declasarii, cu informatii
referitoare la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele si materialele rezultate.

In cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numarul de inventar se va trece la capitolul Il in coloana

"Denumirea”. In situatia in care capitolul lll se completeaz& in alte exercitii financiare, este necesar sa se

intruneasca o noua comisie care sa intocmeasca un nou proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe
/de declasare a unor bunuri materiale, care sa confirme datele completate in acest capitol.

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)

Serveste ca:

- document de Tnregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;

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

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

- document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului de investitji (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/b).

Se intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe independente care nu necesita
montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data achizitionarii lor;

- Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste pentru utilajele care necesita montaj, dar care
nu necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care depasesc un exercitiu financiar/bugetar,
realizate pe faze de fabricatie, precum cladirile si constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice,
acestea considerandu-se puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;
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- Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si instalatiile care necesita
montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile speciale care deservesc procese tehnologice,
acestea considerandu-se puse in functiune la terminarea probelor tehnologice.

GRUPA al lll-a
BUNURI DE NATURA STOCURILOR

NOTA DE RECEPTIE S| CONSTATARE DE DIFERENTE
(Cod 14-3-1A)

Nota de recepiie si constatare de diferente (NIR) serveste ca:

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document justificativ pentru incarcare in gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Nota de receptie si constatare de diferente se foloseste ca document de receptiie obligatoriu numai in cazul:

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

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

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;

- bunurilor materiale care sosesc neinsofite de documente de livrare;

- bunurilor materiale care prezinta diferente la receptie;

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

In cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incdrcarea in gestiune, dupa caz, si
inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste transportul (factura, avizul de
insotire a marfii etc.).

n cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare transd, care se
anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.

In conditiile in care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de diferente, este obligatoriu ca
acestea sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a valorii
bunurilor.

In situatia in care se constata diferente la receptie, entitatile trebuie s stabileasca prin proceduri proprii informatiile
care trebuie sa fie inscrise in Nota de receptie si constatare de diferente (ex: cantitatea si valoare constatate plus
/minus, persoanele care au facut receptia si alte mentiuni, in functie de necesitat).

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

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile, semifabricate, materiale
nefolosite) serveste ca:

- document justificativ pentru incarcare/descarcare in/din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

n situatia in care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite, materialelor refolosibile,
semifabricatelor, materialelor nefolosite se intocmeste pe masura predarii acestora la magazie, de catre sectie,
atelier etc.

In cazul utiliz&rii ca bon de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta entitatii, bonul de predare, transfer, restituire
se intocmeste pe masura ce se efectueaza transferul. Transferul se efectueaza numai intre gestiuni din incinta
aceleiasi entitati. In cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A).

Tn cazul utilizarii ca bon de restituire se intocmeste pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale.

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

Bonul de consum serveste ca:

- document de eliberare din magazie a materialelor;

- document justificativ de scadere din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste pe masura eliberarii materialelor din magazie pentru consum.
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LISTA ZILNICA DE ALIMENTE
(Cod 14-3-4/dA)

Lista zilnica de alimente serveste:

- la stabilirea meniurilor zilnice;

- la calculul alocatiei de hrana si urmarirea incadrarii in nivelul acesteia;

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

- ca document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Se intocmeste de catre cantinele de pe langa institutiile publice (invatamént, sanatate, asistenta sociala etc.),
organizatiii fara scop patrimonial finantate din alocatji bugetare etc.

Documentul se completeaza de catre persoana desemnata de ordonatorul de credite sau conducatorul entitatji, pe
baza centralizatorului Tntocmit pe meniuri.

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

Dispozitia de livrare serveste ca:

- document pentru eliberarea din magazie a produselor, marfurilor sau a altor valori materiale destinate vanzarii, a
bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru stimularea vanzarii, dupa caz;

- document justificativ de scadere din gestiunea magaziei predatoare;

- document de baza pentru intocmirea avizului de Tnsotire a marfii sau a facturii, dupa caz;

- document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

AVIZ DE INSOTIRE A MARFI|
(Cod 14-3-6A)

Avizul de insotire a marfii serveste ca:

- document de Tnsotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;

- document ce sta la baza intocmirii facturii, dupa caz;

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

- document de primire in gestiune, dupa caz;

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

Avizul de insotire a marfii se intocmeste de catre entitatile care nu au posibilitatea intocmirii facturii Tn momentul
livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale
entitatii.

in conditiile in care datele valorice (pretul unitar si valoarea) nu se inscriu in Avizul de insotire a marfii, aceste date
trebuie sa se regaseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a valorii
bunurilor.

In cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi entitati, dispersate teritorial, precum si al transportului
bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vanzarii sau testari la locul de desfacere,
premii, materiale promotionale etc.), Avizul de insotire a marfii va purta mentiunea "Fara factura", dupa caz.

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

In alte situatii decat cele prevdzute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a intocmit Avizul de insotire a
marfii i nu factura.

AVIZ DE INSOTIRE A MARFII
(Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA)

Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) se intocmeste de catre entitatile care desfasoara
activitate de comert cash and carry, in momentul livrarii din magazinele cash and carry a produselor, marfurilor
sau a altor valori materiale, precum si in alte situatji stabilite prin procedurile proprii ale entitatii.

Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) serveste ca:

— document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupa caz;

— document ce sta la baza Tntocmirii facturii, dupa caz;

— document de primire/descarcare din gestiune, dupa caz;
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— document de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate a Tncasarilor si platilor efectuate in numerar,
situatie Tn care tine loc de chitanta.

Avizul de insotire a marfii (Cod CASH AND CARRY 14-3-6aA) se intocmeste de catre entitatile care desfasoara
activitate de comert cash and carry, in momentul livrarii produselor, marfurilor sau a altor valori materiale, precum
si in alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale entitatii, cel tarziu pana la data transmiterii facturii in sistemul
national privind factura electronica RO eFactura.

La data de 01-08-2024 Grupa Il din Anexa nr. 2 a fost completata de Punctul 2. , Articolul | din ORDINUL nr.
4.058 din 24 iulie 2024, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 754 din 1 august 2024

FISA DE MAGAZIE
(Cod 14-3-8)

Fisa de magazie serveste ca document de evidenta a intrarilor, iesirilor si stocurilor de bunuri materiale.

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

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc fise distincte, care se tin
separat de cele aferente propriilor valori materiale.

Tnregistrarile in fisele de magazie se fac document cu document.

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

Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in folosinta personalului,
pana la scoaterea lor din uz.
Se intocmeste pe masura darii in folosintad a bunurilor, pentru fiecare persoana care le primeste.

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

Lista de inventariere serveste ca:

- document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile entitaji;

- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, 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 ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

- document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de dispozitiile legale, de catre comisia de
inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile entitatii
si separat pentru cele apar{inand altor entitati, aflate asupra personalului entitatii la data inventarierii, primite pentru
prelucrare etc. si se semneaza de catre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar.

In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o copie a Listei de inventariere se
inainteaza entitatjii care detine bunurile respective.

Listele de inventariere Tntocmite pentru bunurile apartinand altor entitati trebuie sa contina, pe langa elementele
comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea etc.), numarul si data actului de predare-primire.

GRUPA a IV-a
MIJLOACE BANESTI S| DECONTARI

CHITANTA
(Cod 14-4-1)
CHITANTA PENTRU OPERATIUNI IN VALUTA
(Cod 14-4-1/a)
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Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valuta sunt documente justificative de inregistrare in registrul de casa
[registrul de casa in valuta si in contabilitate a incasarilor si platilor efectuate in numerar (lei/valuta), precum si a
depunerilor de sume la casieria entitatii.

in conditiile Tn care sumele inscrise in chitanta sunt aferente livrarilor de bunuri sau prestérilor de servicii scutite
fara drept de deducere conform prevederilor din Codul fiscal, formularul de chitantd este documentul justificativ
care sta la baza Tnregistrarii veniturilor Tn contabilitate.

In conditiile utilizarii aparatelor de marcat electronice fiscale, in conformitate cu prevederile legale, documentul in
baza caruia se inregistreaza in contabilitate veniturile aferente Thcasarilor zilnice este Raportul fiscal de inchidere
zilnica, respectiv Registrul special intocmit in conditiile defectarii aparatelor de marcat electronice fiscale.

Se intocmeste pentru fiecare suma incasata, de catre casierul entitatii si se semneaza de acesta pentru primirea
sumei. semneaza de acesta pentru primirea sumei.

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

Dispozitia de plata/incasare catre casierie serveste ca:

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

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

- document justificativ de inregistrare in Registrul de casa si in contabilitate, in cazul platilor in numerar efectuate
fara alt document justificativ.

Dispozitia de plata/incasare catre casierie se intocmeste:

- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care se dispune plata (ex.: stat de
salarii sau lista de avans chenzinal etc.);

- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de materiale etc.;

- Tn cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin care se dispune incasarea (avize
de plata, somatji de plata etc.).

REGISTRUL DE CASA
(Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)
REGISTRUL DE CASA
(in valuta - Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)

Registrul de casa serveste ca:

- document de nregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar (lei sau valuta), efectuate prin casieria
entitatji;

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casg;

- document de Tnregistrare in contabilitate a operatjunilor de casa.

Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de Tncasari si plati.

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

*) Conform art. 20 lit. a) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol, dupa data de 2 mai 2015 (180 de zile de data intrarii in vigoare a Legii nr. 145/2014) se
interzice utilizarea borderoului de achizitie (de la producatori individuali) (cod 14-4-13/b) pentru achizitiile de la
producatorii agricoli, persoane fizice, definiti potrivit prevederilor respectivei legi.

Borderoul de achizitie serveste ca:

- document de inregistrare in gestiune a bunurilor cumparate de la persoane fizice;

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

- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii sau pentru decontarea
sumelor platite pentru achizitii de la persoane fizice.

Borderoul de achizitie se intocmeste de catre persoana care efectueaza aprovizionarea cu bunuri de la persoane
fizice, Tn momentul achizitiei.
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DECONT PENTRU OPERATIUNI IN PARTICIPATIE
(Cod 14-4-14)

Decontul pentru operatiuni in participatie se utilizeaza in toate domeniile de activitate in care se efectueaza
operatiuni in participatie.

Acesta serveste ca document pe baza caruia se deconteaza cheltuielile si veniturile realizate din operatiuni in
participatie, precum si sumele virate intre asociatj.

Se intocmeste de catre entitatea care tine contabilitatea asocierii in participatie, lunar, pe fiecare asociat, 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 aplicabil.

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

GRUPA a V-a
SALARII S| ALTE DREPTURI DE PERSONAL

STAT DE SALARII
(Cod 14-5-1)

Statul de salarii serveste ca:

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

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenta a timpului lucrat efectiv, a evidentei si a
documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal, concediilor de odihna, a certificatelor medicale
etc..

Statul de salarii se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de catre persoana care determina salariul
cuvenit si intocmeste statul de salarii.

Platile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichidarile, indemnizatiile de concediu etc. se includ in
statele de salarii, pentru a cuprinde astfel intreaga suma a salariilor calculate si toate refinerile legale din perioada
de decontare respectiva.

ORDIN DE DEPLASARE
(DELEGATIE - Cod 14-5-4)

Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

- dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea pe teritoriul tarii;

- document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

- document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de catre persoana care urmeaza a

efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea procurarii de valori materiale cu

plata in numerar. In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare decéat avansul

primit, pentru diferenta de primit de catre titularul de avans se intocmeste Dispozitie de plata catre casierie (cod 14-
4-4).

n cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de

restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-
4).

ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) IN STRAINATATE
(transporturi internationale - Cod 14-5-4/a)

Ordinul de deplasare (delegatie) in strainatate (transporturi internationale) serveste ca:

- dispozitie catre conducatorii auto sa efectueze transporturi in strainatate cu autovehiculele entitatii;

- document de stabilire a avansului in valuta, pentru deplasarile conducatorilor auto care urmeaza sa efectueze
transporturi in strainatate, pe baza caruia acestia ridica avansul de la casierie;

- document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei de restituit la Thapoiere n {ara;
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- document justificativ de nregistrare in Registrul de casa (in valuta) si in contabilitate.

DECONT DE CHELTUIELI
(pentru deplasari externe - Cod 14-5-5)
DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE

(transporturi internationale - Cod 14-5-5/a)

Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe) si decontul de cheltuieli valutare (transporturi internationale)
servesc ca:

- documente pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in valuta si in lei), cu ocazia deplasarii in strainatate;

- documente pentru stabilirea diferentelor de primit de la titularul de avans sau de achitat acestuia;

- documente justificative de inregistrare in Registrul de casa (in valuta) si in contabilitate.

Aceste deconturi se intocmesc de catre persoana care urmeaza a efectua deplasarea in vederea justificarii
cheltuielilor efectuate pe intreaga durata a deplasarii.

n cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul primit, diferenta de
restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe baza de Chitanta pentru operatiuni in valuta (cod 14-4-1
/a) sau Dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4), dupa caz.

GRUPA a Vi-a
CONTABILITATE GENERALA

NOTA DE DEBITARE-CREDITARE
(Cod 14-6-1A)

Nota de debitare-creditare serveste ca:

- document de nregistrare a operatiunilor de decontare intervenite intre entitate si subunitati care tin contabilitate
proprie si intre subunitati ale aceleiasi entitati, care {in contabilitate proprie;

- document justificativ de Tnregistrare in contabilitate.

Se intocmeste pe baza documentelor justificative care stau la baza operatiunii.

NOTA DE CONTABILITATE
(Cod 14-6-2A)

Nota de contabilitate serveste ca document justificativ de inregistrare Tn contabilitatea sintetica si analitica, de
reguld pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari, repartizare profit, constituire
provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierdere de valoare etc.).

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(Cod 14-6-22)
FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
(Tn valuta si in lei - Cod 14-6-22/a)

Fisa de cont pentru operatiuni diverse serveste:

- la tinerea contabilitatii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori, creditori etc.;

- la tinerea contabilitaiji sintetice a operatiunilor economico-financiare.

In cazul in care se utilizeaz& pentru tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economico-financiare, fisele de
cont se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul | care nu se desfasoara pe conturi sintetice de gradul Il,
precum si pentru conturile de gradul Il prevazute n planul de conturi aplicabil.

Se completeaza la inceputul exercitiului financiar, pe baza soldurilor de la sfarsitul exercitiului financiar precedent,
iar in cursul exercitiului financiar, pe baza documentelor justificative referitoare la operatiunile intervenite.

La sfarsitul fiecarei perioade, in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe perioada respectiva si cumulat de la
inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a conturilor analitice sau a situatjilor 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.

BALANTA DE VERIFICARE
(cu patru egalitati - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A)
BALANTA DE VERIFICARE
(cu cinci egalitati - Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/b1, Cod 14-6-30/b2)
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BALANTA DE VERIFICARE
(cu sase egalitati - Cod 14-6-30/b)
BALANTA ANALITICA A STOCURILOR
(Cod 14-6-30/c)

Balanta de verificare serveste la:

- verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;

- controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;

- intocmirea situatjilor financiare si raportarilor contabilO stabilite potrivit legii.

Balanta de verificare se intocmeste cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a
situatiilor financiare, a raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru care entitatea trebuie sa
intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.

Balanta de verificare cuprinde urmatoarele 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, dupa caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale
debitoare sau creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeaza cu soldurile finale debitoare si creditoare ale lunii decembrie a
anului precedent.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de verificare analitice, cel
tarziu la sfarsitul trimestrului pentru care se intocmesc situatiile financiare.

GRUPA a Vll-a
ALTE SUBACTIVITATI

Situatia activelor gajate sau ipotecate
(Cod 14-8-1)
Situatia bunurilor sechestrate
(Cod 14-8-1/a)

Cele doua formulare se utilizeaza ca jurnale auxiliare pentru tinerea contabilitatii angajamentelor asumate de catre
entitate, reflectand eventuala datorie a entitatii fata de terti, generatéa de angajamentele asumate.

Acestea se Intocmesc pe masura incheierii contractelor care au la baza active gajate sau ipotecate, respectiv dupa
incheierea procesului-verbal de sechestru de catre executorul fiscal.

DECIZIE DE IMPUTARE
(Cod 14-8-2)

Decizia de imputare serveste ca:

- document de imputare a valorii pagubelor produse;

- titlu executoriu din momentul comunicarii;

- document de Tnregistrare in contabilitate.

Decizia de imputare se intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate etc.).

ANGAJAMENT DE PLATA
(Cod 14-8-2/a)

Angajamentul de plata serveste ca:

- titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;

- titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a angajamentului;

- angajament de plata a unei sume ce reprezinta o paguba adusa entitatii.

Acesta se intocmeste de catre persoana care isi ia angajamentul de plata, in conditiile in care exista documente
din care rezulta pagube sau alte obligatii de plata (proces-verbal de control, proces-verbal al comisiei de
inventariere, referat de rebut sau alte documente).
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