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NOMENCLATORUL
documentelor financiar-contabile

* T *
Nr. Denumire Cod
crt.
baza varianta
0 1 2 3
I. 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
II. MIJLOACE FIXE
5. Registrul numerelor de inventar 14-2-1
6. Fisa mijlocului fix 14-2-2
7. Bon de miscare a mijloacelor fixe 14-2-3 A
8. - Proces-verbal de scoatere din functiune a



mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri

materiale 14-2-3/aA
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
ITIT. BUNURI DE NATURA STOCURILOR
12. |Notad 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. |- Listd zilnicd de alimente 14-3-4/dA
17. |Dispozitie de livrare 14-3-5A
18. |Aviz de insotire a marfii 14-3-6A
19. |Fisa de magazie 14-3-8
20. |Fisa de evidentda a materialelor de natura obiectelor
de inventar in folosinta 14-3-9
21. [Listd de inventariere 14-3-12
22. |- Listd de inventariere 14-3-12/b
23. |- Listd de inventariere (pentru gestiuni global-
valorice) 14-3-12/a
IV. MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI
24. |[Chitanta 14-4-1




25. |- Chitantd pentru operatiuni in valuta 14-4-1/a
26. |Dispozitie de platd/incasare cdtre casierie 14-4-4
27. |Registru de casa 14-4-7A
28. |- Registru de casa 14-4-7/bA
29. |- Registru de casa (in valutad) 14-4-7/aA
30. |- Registru de casd (in valutad) 14-4-7/cA
31. |Borderou de achizitie 14-4-13
32. |- Borderou de achizitie (de la producatori
individuali) *) 14-4-13/b
33. |[Decont pentru operatiuni in participatie 14-4-14
V. SALARII SI ALTE DREPTURI DE PERSONAL
34. |[Stat de salarii 14-5-1
35. |Ordin de deplasare (delegatie) 14-5-4
36. |- Ordin de deplasare (delegatie) in strdindtate
(transporturi internationale) 14-5-4/a
37. |Decont de cheltuieli (pentru deplasdari externe) 14-5-5
38. |[Decont de cheltuieli valutare (transporturi
internationale) 14-5-5/a
VI. CONTABILITATE GENERALA
39. [Nota de debitare-creditare 14-6-1A
40. |[Notd de contabilitate 14-6-2A
41. |Fisa de cont pentru operatiuni diverse 14-6-22




42. |- Fisa de cont pentru operatiuni diverse (in wvaluta

si in lei) 14-6-22/a
43. |Balantada de verificare (cu patru egalitati) 14-6-30
44, |- Balantd de verificare (cu patru egalitati) 14-6-30/A
45. |- Balantd de verificare (cu cinci egalitadti) 14-6-30/a
46. |- Balanta de verificare (cu cinci egalitati) 14-6-30/bl
47. |- Balantd de verificare (cu cinci egalitdti) 14-6-30/b2
48. |- Balanta de verificare (cu sase egalitati) 14-6-30/b
49. |- Balantd 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 platad 14-8-2/a

*) Conform art. 20 1lit. 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 intrdrii in vigoare a Legii nr. 145/2014)
se interzice utilizarea borderoului de achizitie (de la producdtori individuali) (cod 14-4-13/Db)
pentru achizitiile de la producatorii agricoli, persoane fizice, definiti potrivit prevederilor
respectivel legi.

GRUPA I
REGISTRELE DE CONTABILITATE

REGISTRUL-JURNAL
(Cod 14-1-1)



Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu in care se 1inregistreazada cronologic
toate operatiunile economico-financiare efectuate de entitate.

Registrul-jurnal se intocmeste lunar prin inregistrarea cronologicd a documentelor financiar-
contabile 1in care se reflectda miscarea elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii ale entitatii.

In cazul in care o entitate are subunitdti dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pédnad la balantd de verificare, Registrul-jurnal se intocmeste de cdtre subunitdti.

Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescdatoare, iar volumele se numeroteaza
in ordinea completdarii lor.

In conditiile conducerii contabilitdtii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare
automatda a datelor, fiecare operatiune economico-financiard se 1inregistreazda prin articole
contabile, in 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 fiecdruia.

In colocana 1 se 1inscrie numdrul curent al operatiunilor inregistrate incepdnd de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitdtii, péna la sfédrsitul exercitiului financiar, sau incetarea
activitatii.

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

In coloana 3 se trece felul, numdrul si data documentului Jjustificativ care std la baza
operatiunilor economice (factura, chitanta etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind
operatiunile de casa si bancd, jurnalul decontdarilor cu furnizorii etc.).

In coloana 4 se inscriu explicatiile in legdturd cu operatiunea respectivd. 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
Jjustificativ.

Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeaza lunar.

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

REGISTRUL-INVENTAR
(Cod 14-1-2)

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

Registrul-inventar se intocmeste la inceputul activitatii, la sférsitul exercitiului financiar
sau cu ocazia 1I1ncetdrii activitatii, fdrada stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor
cuprinse 1in 1listele de inventariere si, respectiv, 1in procesele-verbale de inventariere a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe
conturi sau grupe de conturi, dupad caz.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii grupate dupd natura lor, conform posturilor din



bilant. In cazul 1in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din
operatiunea de inventariere se actualizeazad cu intrdrile si iesirile din perioada cuprinsa intre
data inventarierii si data 3incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi
cuprinse in Registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se
va efectua astfel 1incdt la sfédrsitul exercitiului financiar sda fie reflectatada situatia reald a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

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

In cazul incetdrii activitdtii, Registrul-inventar se completeazd cu valoarea elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea data.

In cazul in care o entitate are subunitdti dispersate teritorial care conduc contabilitatea
pédna la nivel de balanta de verificare, Registrul-inventar se intocmeste de cdatre subunitati.

In coloana 1 se inscrie numdrul curent al operatiunilor inregistrate in ordine cronologicd, de
la deschiderea registrului pdnd la sférsitul 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 puténd fi defalcate pe gestiuni.

In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate. Valoarea contabild a
unuil activ este valoarea la care acesta este recunoscut dupd ce se deduc amortizarea acumulata,
pentru activele amortizabile si ajustdrile 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 evaludrii la inventariere (pe baza listelor de
inventariere si a proceselor-verbale de inventariere).

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

In coloana 6 se mentioneazd cauzele diferentelor (deprecieri, dezmembrdri, dezasortdri,
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 entitdtile care aplica
forma de inregistrare "pe jurnale";

- verificdrii inregistrdrilor contabile efectuate;

- intocmirii balantei de verificare.

Se intocmeste lunar, pe masura Iinregistrdarii operatiunilor, pentru debitul si, respectiv,
pentru creditul fiecdrui cont sintetic.

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



- rulajul creditor se reporteaza din Jjurnalul contului respectiv, intr-o singura sumad, farad
desfdsurarea pe conturi corespondente;

- sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteazada 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 exercitiului
financiar (care se inscrie pe rédndul destinat in acest scop).

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

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

Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeazd pentru: tinerea contabilitatii
sintetice a operatiunilor economico-financiare la entitdtile care utilizeazada forma de inregistrare
contabilda "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 fiecdrui cont
sintetic, pe masura inregistrdarii operatiunilor.

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

La inceputul exercitiului financiar, la deschiderea fiselor, pe primul rédnd al coloanei "Suma"
se 1inregistreaza soldul initial, pe baza Dbalantei conturilor sintetice 1incheiatda 1la finele
exercitiului financiar precedent. Soldul 3inscris in fisda se bareaza si apoi se efectueaza
inregistrarea operatiunilor lunii ianuarie/prima lund a exercitiului financiar.

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

GRUPA a II-a
MIJLOACE FIXE

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

Registrul numerelor de 1inventar este wutilizat pentru atribuirea numerelor de inventar
mijloacelor fixe (imobilizarilor corporale) existente in entitate, in vederea identificarii lor.

In Registrul numerelor de inventar se inregistreazd cronologic mijloacele fixe intrate in
entitate.

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

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobilizdri corporale sau
grupelor din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe,
aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 2.139/2004, cu modificdrile si completdrile ulterioare.




In scopul asigurdrii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecdrui
mijloc fix, care constituie obiect de evidentd, un numdr de inventar Iin momentul intrdrii in
entitate (cu exceptia celor luate cu chirie), care se consemneazda in Registrul numerelor de
inventar.

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

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

Modul de numerotare a mijloacelor fixe precum si modul de imprimare a numdrului 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 analiticd a mijloacelor fixe.

Fisa mijlocului fix se intocmeste pentru fiecare mijloc fix.

In cazul mijloacelor fixe de aceeasi naturd si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare si sunt puse in functiune in aceeasi lunad, poate fi intocmitd o singura fisa a
mijloacelor fixe.

Se pdstreaza pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea imobilizarilor
corporale conform legislatiei in vigoare, iar 1in cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe se
grupeaza pe locuri de folosinta.

Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveaza.

Fisa mijlocului fix se completeaza pe Dbaza documentelor Justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea wvalorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii,
imbundtatirii, modernizdrii sau reevaludrii 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
preddatoare la cea primitoare;

- document Jjustificativ de 1inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe 1la
locurile de folosintd si in contabilitate.

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



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 decédt 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 altor
bunuri materiale;

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

- document Jjustificativ de 1inregistrare 1in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate.

Formularul se completeaza de cdatre comisia constituitda in acest scop, dupa caz, astfel:

- capitolele I si II, cu constatdrile si concluziile rezultate din analiza documentatiei
primite si din verificarea stdrii 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 III, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz sau
declasdarii, cu informatii referitoare 1la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele si
materialele rezultate.

In cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numdrul de inventar se va trece la
capitolul II in coloana "Denumirea". In situatia in care capitolul III se completeazd in alte
exercitii financiare, este necesar sa se intruneascda o nouda comisie care sa intocmeascda 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 inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;

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

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

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

- document de aprobare a receptieil 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 necesitd montaj si nici probe tehnologice, acestea considerédndu-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 necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care
depdsesc un exercitiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum claddirile si
constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerdndu-se puse 1in
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 necesitda montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile
speciale care deservesc procese tehnologice, acestea considerdndu-se puse 1in functiune la
terminarea probelor tehnologice.

GRUPA a ITII-a
BUNURI DE NATURA STOCURILOR

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

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

- document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

- document Jjustificativ pentru incdrcare in gestiune;

- document Jjustificativ de inregistrare in contabilitate.

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

- bunurilor materiale cuprinse intr-o facturd sau aviz de 1insotire a mdrfii, care fac parte
din gestiuni diferite;

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

- bunurilor materiale procurate de la persoane fizice;
bunurilor materiale care sosesc neinsotite de documente de livrare;
bunurilor materiale care prezintd diferente la receptie;

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

In cazurile in care nu este obligatorie intocmirea NIR-ului, receptia si incdrcarea 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.).

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

In conditiile in care nu se 1inscriu datele valorice in Nota de receptie si constatare de
diferente, este obligatoriu ca acestea sa se regdseasca intr-un alt document justificativ care sta
la baza inregistrdrii in contabilitate a valorii bunurilor.



In situatia in care se constatd diferente la receptie, entitdtile trebuie sd stabileascd 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 fdcut receptia si
alte mentiuni, in functie de necesitati).

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 incdrcare/descdrcare in/din gestiune;

- document Jjustificativ de inregistrare in contabilitate.

In situatia 3in care se foloseste ca bon de predare la magazie a produselor finite,
materialelor refolosibile, semifabricatelor, materialelor nefolosite se 1iIntocmeste pe mdsura
preddrii acestora la magazie, de cdtre sectie, atelier etc.

In cazul utilizdrii ca bon de transfer intre doud gestiuni aflate in incinta entitdtii, bonul
de predare, transfer, restituire se intocmeste pe mdsura ce se efectueaza transferul. Transferul
se efectueazd numai intre gestiuni din incinta aceleiasi entitdti. In cazul gestiunilor dispersate
teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (cod 14-3-6A).

In cazul utiliz8rii ca bon de restituire se intocmeste pe misura restituirii la magazie a
valorilor materiale.

BON DE CONSUM

(Cod 14-3-4Rn)

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

Bonul de consum serveste ca:

- document de eliberare din magazie a materialelor;

- document Jjustificativ de scddere din gestiune;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se Intocmeste pe mdsura eliberdrii materialelor din magazie pentru consum.

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

Listd zilnicd de alimente 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 pregatirii hranei;
- ca document justificativ de inregistrare in contabilitate.



Se intocmeste de cdtre cantinele de pe 1lédngd institutiile publice (invatamént, sdndtate,
asistenta sociald etc.), organizatii fard scop patrimonial finantate din alocatii bugetare etc.

Documentul se completeazda de cdatre persocana desemnatd de ordonatorul de credite sau
conducdtorul entitdtii, pe baza centralizatorului intocmit 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 wvanzdrii, a bunurilor cedate cu titlu gratuit sau acordate pentru stimularea véanzdarii,
dupad caz;

- document Jjustificativ de scddere din gestiunea magaziei preddtoare;

- document de bazd pentru intocmirea avizului de insotire a mdrfii sau a facturii, dupa caz;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate.

AVIZ DE INSOTIRE A MARFII
(Cod 14-3-63)

Avizul de insotire a marfii serveste ca:

- document de insotire a marfii pe timpul transportului, dupad caz;

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

- dispozitie de transfer al wvalorilor materiale de la o gestiune 1la alta, dispersate
teritorial, ale aceleiasi entitati;

- document de primire in gestiune, dupad caz;

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

Avizul de 1iInsotire a mdrfii se 3Iintocmeste de cdtre entitdtile care nu au posibilitatea
Intocmirii facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum
si in alte situatii stabilite prin procedurile proprii ale entitdtii.

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

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

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

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



FISA DE MAGAZIE
(Cod 14-3-8)

Fisa de magazie serveste ca document de evidentd a intrdrilor, 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 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 aferente propriilor valori materiale.

Inregistrdrile in fisele de magazie se fac document cu document.

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

Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosinta personalului, péna la scoaterea lor din uz.

Se intocmeste pe mdsura darii in folosintd a bunurilor, pentru fiecare persocand 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 entitdtii;

- document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri
materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie etc.);
- document Jjustificativ de 1iInregistrare 1in evidenta magaziilor (depozitelor) si 1in

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.

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

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



Listele de inventariere 1Intocmite pentru bunurile apartindnd altor entitdti trebuie sa
contind, pe langad elementele comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea
etc.), numdrul si data actului de predare-primire.

GRUPA a IV-a
MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI

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

Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valutda sunt documente justificative de inregistrare
in registrul de casad/registrul de casd in wvalutd si in contabilitate a incasdrilor si platilor
efectuate in numerar (lei/valutd), precum si a depunerilor de sume la casieria entitatii.

In conditiile in care sumele inscrise in chitantd sunt aferente livrdrilor de bunuri sau
prestdrilor de servicii scutite fdra drept de deducere conform prevederilor din Codul fiscal,
formularul de chitantd este documentul justificativ care std la baza inregistrdrii veniturilor in
contabilitate.

In conditiile wutilizdrii aparatelor de marcat electronice fiscale, 1in conformitate cu
prevederile legale, documentul 3In Dbaza cdruia se 1inregistreaza 1in contabilitate veniturile
aferente 1incasarilor =zilnice este Raportul fiscal de 1inchidere =zilnicda, respectiv Registrul
special intocmit iIn conditiile defectdrii aparatelor de marcat electronice fiscale.

Se intocmeste pentru fiecare suma incasatd, de catre casierul entitdtii 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 platd/incasare cdtre casierie serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, 1in vederea achitdarii 1iIn numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a
diferentei de incasat de cdtre titularul de avans in cazul Jjustificdrii unor sume mai mari decét
avansul primit, pentru procurare de materiale etc.;

- dispozitie pentru casierie, 1in vederea incasdrii iIn numerar a unor sume care nu reprezintad
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 platd/incasare cdtre casierie se intocmeste:

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



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

- In cazul utilizdrii ca dispozitie de incasare, cand nu existd alte documente prin care se
dispune incasarea (avize de platad, somatii de platd etc.).

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

Registrul de casad serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasdarilor si platilor in numerar (lei sau valutad),
efectuate prin casieria entitatii;

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

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Registrul de casd se 1intocmeste zilnic, pe baza documentelor Jjustificative de 1incasari si
plati.

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

*) Conform art. 20 1it. a) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea wunor mdsuri de
reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, dupa data de 2 mai 2015 (180 de =zile de
data intrdrii in vigoare a Legii nr. 145/2014) se interzice utilizarea borderoului de achizitie
(de la producadtori individuali) (cod 14-4-13/b) pentru achizitiile de la producdtorii agricoli,
persoane fizice, definif{i potrivit prevederilor respectivei legi.

Borderoul de achizitie serveste ca:
- document de inregistrare in gestiune a bunurilor cumpdrate de la persoane fizice;
- document Jjustificativ de inregistrare in contabilitate a valorii bunurilor cumpdrate;
- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii sau
pentru decontarea sumelor pldtite pentru achizitii de la persoane fizice.
Borderoul de achizitie se 1intocmeste de catre persoana care efectueazd aprovizionarea cu
bunuri de la persocane fizice, in momentul achizitiei.

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



Decontul pentru operatiuni in participatie se utilizeazd in toate domeniile de activitate in
care se efectueazad operatiuni in participatie.

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

Se intocmeste de catre entitatea care tine contabilitatea asocierii in participatie, lunar, pe
fiecare asociat, cu veniturile si cheltuielile ce revin acestuia, pentru 1inregistrarea in
contabilitatea ©proprie, potrivit cotelor prevdzute 1iIn contractele de asociere 1iIncheiate.
Cheltuielile si veniturile vor fi grupate pe conturi din clasele de conturi de cheltuieli si
venituri, potrivit planului de conturi aplicabil.

In decont se 1inscriu si alte transferuri, reprezentdnd valoarea mijloacelor bdnesti, a
profitului realizat, amortizarea mijloacelor fixe si alte sume rezultate din operatiunile 1in
participatie.

GRUPA a V-a
SALARITI SI 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 Jjustificativ de inregistrare in contabilitate.

Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidentd 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 semneazd, pentru confirmarea exactitdtii calculelor, de cdtre persoana
care determind salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii.

Platile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichiddrile, 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.

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

Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

- dispozitie cdtre persoana delegatd 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 cdtre persoana
care urmeaza a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea
procurdrii de valori materiale cu plata in numerar. In cazul in care la decontarea avansului suma
cheltuielilor efectuate este mai mare decdt avansul primit, pentru diferenta de primit de catre
titularul de avans se intocmeste Dispozitie de platd catre casierie (cod 14-4-4).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat
avansul primit, diferenta de restituit de cdtre 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 strdindtate (transporturi internationale) serveste ca:

- dispozitie cdtre conducatorii auto sda efectueze transporturi in strdaindtate cu
autovehiculele entitatii;

- document de stabilire a avansului in wvalutd, pentru deplasdrile conducdtorilor auto care
urmeaza sa efectueze transporturi in strdindtate, pe baza cdruia acestia ridica avansul de la
casierie;

- document pentru Jjustificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei de
restituit la inapoiere in tarad;

- document Jjustificativ de inregistrare in Registrul de casa (in valutd) si in contabilitate.

DECONT DE CHELTUIELT

(pentru deplasdri externe - Cod 14-5-5)
DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE
(transporturi internationale - Cod 14-5-5/a)
Decontul de cheltuieli (pentru deplasdri externe) si decontul de cheltuieli wvalutare

(transporturi internationale) servesc ca:

- documente pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in wvaluta si in 1lei), cu ocazia
deplasdrii in strdindtate;

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

- documente Justificative de 1inregistrare in Registrul de casa (in wvaluta) si 1in
contabilitate.

Aceste deconturi se intocmesc de cdtre persocana care urmeaza a efectua deplasarea in vederea
justificdrii cheltuielilor efectuate pe intreaga duratd a deplasarii.

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



GRUPA a VI-a
CONTABILITATE GENERALA

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

Nota de debitare-creditare serveste ca:

- document de 1inregistrare a operatiunilor de decontare intervenite 1Iintre entitate si
subunitdti care tin contabilitate proprie si intre subunitdati ale aceleiasi entitdti, care tin
contabilitate proprie;

- document justificativ de inregistrare 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 Jjustificativ de 1inregistrare in contabilitatea
sintetica si analiticd, de regula pentru operatiunile care nu au la bazd documente Jjustificative
(storndri, repartizare profit, constituire provizioane si ajustdri pentru depreciere sau pierdere
de valoare etc.).

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)

Fisa de cont pentru operatiuni diverse serveste:

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

- la tinerea contabilitdatii sintetice a operatiunilor economico-financiare.

In cazul 1in care se wutilizeazd pentru tinerea contabilitdtii sintetice a operatiunilor
economico-financiare, fisele de cont se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul I care nu
se desfdsoara pe conturi sintetice de gradul II, precum si pentru conturile de gradul II prevazute
in planul de conturi aplicabil.

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

La sfarsitul fiecdrei periocade, 1in fisele analitice se totalizeaza rulajele pe perioada
respectiva si cumulat de la 3iInceputul anului, 3iIn 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.

BALANTA DE VERIFICARE
(cu patru egalitati - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A)
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/Db)
BALANTA ANALITICA A STOCURILOR
(Cod 14-6-30/c)

Balanta de verificare serveste la:

- verificarea inregistrdrii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;

- controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;

- Intocmirea situatiilor financiare si raportarilor contabilO stabilite potrivit legii.

Balanta de verificare se 1intocmeste cel putin la 3incheierea exercitiului financiar, la
termenele de intocmire a situatiilor financiare, a raportdrilor contabile, precum si la finele
perioadei pentru care entitatea trebuie sa Iintocmeascd declaratia privind impozitul pe
profit/venit, potrivit legii.

Balanta de verificare cuprinde urmdtoarele elemente: simbolul si denumirea conturilor;
soldurile initiale debitocare si creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii
precedente, dupa caz; rulajele curente debitoare si creditoare; totalul rulajelor debitoare si
creditoare, dupda caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale debitoare sau
creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeazd 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 térziu la sfarsitul trimestrului pentru care se intocmesc situatiile
financiare.

GRUPA a VII-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 Jjurnale auxiliare pentru tinerea contabilitdtii
angajamentelor asumate de cdtre entitate, reflectédnd eventuala datorie a entitatii fata de terti,
generatda de angajamentele asumate.

Acestea se 1intocmesc pe mdasura incheierii contractelor care au la bazd active gajate sau
ipotecate, respectiv dupda 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 inregistrare in contabilitate.
Decizia de imputare se 1intocmeste 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 platd a unei sume ce reprezintd o paguba adusa entitdatii.

Acesta se intocmeste de cdtre persocana care 1isi ia angajamentul de platd, in conditiile in
care existda documente din care rezultda pagube sau alte obligatii de plata (proces-verbal de
control, proces-verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).



