UNIIMEA EUROPEANA

Instramants Structurale
20142000

Programul Operational Capital Uman 2014 - 2020

Axa prioritara 3: Locuri de munca pentru toti

Obiectivul tematic 3.7: Cresterea ocuparii prin sustinerea intreprinderilor cu profil non-agricol din zona urbana
Titlu proiect: “PROmotorii FIrmei Tale (PROFIT) - pentru regiunea Centru’ - POCU/82/3.7/104254

Activitatea 6.
Sustinerea antreprenoriatului
in regiunea de implemenatre a proiectului

6.3. Studiu de analiza in domeniul antreprenoriatului,
bune practici si masuri de sustinere

Bune practici in antreprenoriat

Organizarea principalelor registre de contabilitate

in entitatile economice

Autor:

HURLOIU LACRAMIOARA RODICA

Expert bune practici in antreprenoriat

DECEMBRIE 2019

Aaddip e G

ANTRE RE_NC.IFE

Profect cofioanial dis Fandl Sorisd Teropean pris Progremd Operationsd Copitad Uman



UNIIMEA EUROPEANA

Instramants Structurale
20142000

Organizarea principalelor registre de contabilitate in entitatile

economice

Formele de inregistrare reprezinta sistemul de registre, formulare si documente contabile corelate intre ele,
care servesc la inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate, potrivit normelor stabilite, a operatjilor
economice si financiare ce au loc in unitatile patrimoniale, pe tot parcursul exercitiului financiar.

Principalele forme de inregistrare in contabilitate a operatjilor economice si financiare in cazul unitafjlor care
conduc contabilitatea in partida dubla sunt: ,pe jurnale’, ,maestru-sah” si forma combinata ,maestru-sah cu
jurnale”.

In cadrul formei de inregistrare in contabilitate ,pe jurnale”, princi-palele formulare utilizate sunt :

» Registrul-jurnal;

» Registrul-inventar;

» Jurnale auxiliare;

» Cartea mare;

> Balanta de verificare.

Registrul - jumal se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor operatjilor economice si financiare
consemnate in documentele justificative. Pentru inregistrarile care nu au la baza documente justificative se
intocmesc note de contabilitate.

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

Orice inregistrare in acest registru trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul, numarul si data
documentului justificativ sau a notei contabile; explicatii privind operatile efectuate si conturile debitoare si
creditoare in care s-a inregistrat suma totala corespunzatoare operatiilor efectuate.

In vederea inregistrérii in Registruljurnal a operatiilor economice si financiare consemnate in documentele
justificative, se fac contarea acestora, indicandu-se simbolurile conturilor sintetice debitoare si creditoare, in
conformitate cu planul de conturi general elaborat de Ministerul Finantelor Publice, precum si dezvoltarea in analitic
a unor conturi de catre unitatile patrimoniale. Operatjiile de aceeasi natura, realizate in acelasi loc de activitate
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(atelier, sectie) si in cursul aceleiasi zile, pot fi centralizate cu ajutorul unui document cumulativ (centralizator), care
va sta la baza inregistrarii in Registrul-jurnal.

Pe masura inregistrarii in Registrul-jurnal a documentelor justificative si contabile, precum si a notelor de
contabilitate, acestora li se atribuie un numar de ordine, corespunzator datei la care au fost inregistrate.

Agentjii economici cu un volum restrans de operatii pot conduce numai Registrul-jurnal pentru reflectarea in
contabilitate a activitatii economice si financiare.

Agentii economici care intocmesc un numar mare de documente justificative vor conduce, pe langa
Registrul-jurnal, jurnale auxiliare, pe feluri de operatii, cum sunt:

- Jumnal-situatie privind operatiile contabile (cod 14-6-4);

- Jumnal-situatie privind operatiile de casa si banca (cod 14-6-5 si cod 14-6-5/a);

—Jumnal privind decontérile cu furnizorii (cod 14-6-6);

— Situatia incasarii-achitarii facturilor (cod 14-6-7);

—Jurmnal privind consumurile si alte iesiri de stocuri (cod 14-6-8 si cod 14-6-8/a);

— Situatje privind miscarea stocurilor (cod 14-6-9);

— Jurnal privind salariile i contributia la asigurarile sociale (cod 14-6-10);

—Jurnal privind vanzarea produselor i alte iesiri (cod 14-6-12 si cod 14-6-12/a);

— Jurnal privind vanzarea marfurilor si alte iesiri (cod 14-6-13);

—Jurnal privind operatji diverse (cod 14-6-17, cod 14-6-17/a si cod 14-6-17/b);

— Situatje privind avansurile de trezorerie (cod 14-6-18).

In functie de condiiile existente, unitatile patrimoniale pot opta nu-mai pentru unele jumale sau situatji din
cele prezentate mai sus, astfel incat in aceste documente sa se reflecte orice modificare adusa in patrimoniul
unitatii.

Lunar, in fiecare jurnal auxiliar se stabilesc totalurile sumelor debi-toare sau creditoare inregistrate in cursul
lunii, totaluri care se trec in Registrul-jurnal, precum si in Cartea- mare.

Contabilitatea analiticd se poate tine, fie direct pe aceste jumale (pentru unele conturi), fie cu ajutorul
celorlalte formulare tipizate comune (fisa de cont analitic pentru valori materiale, fisa de cont pentru operatii diverse

etc) sau specifice, folosite in acest scop.
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Pentru unele conturi, pe langa jurnalul privind operatjiile de credit, se intocmeste si un document contabil
denumit ,,situatie”, pentru operatiile de debit. De exemplu, la inregistrarea operatiilor de casa si banca se folosesc
jurnalul pentru creditul contului si conturile corespondente debitoare si ,,situatia” pentru debitul contului si creditele
corespondente creditoare.

Tnregistrarile in , jumal’ i in , situatie” se fac in mod cronologic in tot cursul lunii sau numai la sfarsitul lunii, fie
direct pe baza documentelor justificative, fie pe baza documentelor centralizatoare intocmite pentru operatiile
aferente lunii respective, care sunt operate cronologic in acestea.

Lunar, se intocmesc balanta de verificare a conturilor sintetice, precum si balante de verificare ale conturilor
analitice.

Cartea mare este documentul de sintetizare si de sinteza contabila care cuprinde toate conturile sintetice i
reflecta existenta si miscarea tuturor elementelor patrimoniale, la un moment dat.

Cartea mare serveste la stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor conturilor sintetice si sta la baza intocmirii
balantei de verificare a conturilor sintetice.

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 fiecarui 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 (cod 14-6-30, 14-6-30/a si 14-6-30/b) este documentul contabil utilizat pentru verificarea
exactitatii inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum i
principalul instrument pe baza caruia se intocmesc bilantul contabil si celelalte situatjii de sinteza.

In cadrul formei de inregistrare ,maestru-sah” , principalele formulare ce se utilizeaza sunt:

— Registrul-jurnal (cod 14-1-1);

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

— Cartea-mare (sah-cod 14-1-3/a);

— Balanta de verificare (cod 14-6-30, cod 14-6-30/a si 14-6-30/b).
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Registrul-jurnal (cod 14-1-1) si variantele acestuia se utilizeaza pentru inregistrarea cronologica a tuturor
operatiilor economice si financiare consemnate in documentele justificative, la fel ca in cazul formei de inregistrare
,pe jurnale”.

in vederea inregistrarii in Registruljurnal, documentele justificative sunt supuse prelucrarii contabile (sortate
pe feluri de operatji, verificare, evaluare, contare).

Daca pentru acelasi fel de operatii existd mai multe documente justificative, acestea se totalizeaza zilnic sau
lunar cu ajutorul documentelor cumulative intocmite, fie pentru debitul, fie pentru creditul contului care reflecta
asemenea operatji.

Pentru Inregistrarile care nu au la baza documente justificative se intocmesc note de contabilitate.

Pe masura inregistrarii in Registrul-jurnal a documentelor justificative, documentelor cumulative si notelor de
contabilitate li se atribuie un numar de ordine, corespunzator datei la care au fost inregistrate.

Lunar, in Registrul-jurnal, totalul sumelor debitoare si creditoare trebuie sa corespunda cu rulajele curente
debitoare i creditoare din balanta de verificare a conturilor sintetice intocmita pentru luna respectiva.

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

Inregistrarile in Cartea-mare (sah) se fac pe baza documentelor jus-tificative, documentelor cumulative si a
notelor de contabilitate cronologic, zilnic sau ori de cate ori este nevoie. Inregistrarea in acest document, deschis
pentru fiecare cont sintetic, este precedata de inregistrarea in Registrul-jurnal.

La sfarsitul lunii, pentru fiecare cont sintetic din Cartea-mare (sah) se stabilesc totaluri la rulajul contului
debitor sau creditor i ale conturilor corespondente. Totalurile sumelor conturilor corespondente trebuie sa fie egale
cu rulajul debitor sau creditor al contului respectiv.

Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor tipizate co-mune (fisa de cont pentru operatji diverse,
fisa de cont analitic pentru valori materiale) sau cu ajutorul formularelor tipizate specifice folosite in acest scop.

Balanta de verificare (cod 14-6-30, 14-6-30/a si 14-6-30/b, dupa caz) se intocmeste lunar pe baza totalurilor
preluate din Cartea-mare (sah), respectiv, din fisele deschise distinct pentru fiecare cont sintetic. De asemenea, se

intocmesc balante de verificare lunare pentru conturile analitice utilizate.
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In cazul utilizarii formei de nregistrare combinat ,maestru-sah cu jumale”, pe langa formularele mentjonate
la forma de inregistrare ,maestru-sah”, se utilizeaza si unele jurnale auxiliare specifice formei de inre-gistrare ,pe
jurnale”, cum sunt :

« Jurnalul privind operatiile de casa si banca pentru creditul conturilor i situatia privind operatiile de casa si
banca de pe verso-ul jurnalului pentru debitul conturilor respective, care, de obicei, se completeaza in cursul lunii
pentru fiecare cont in parte, inregistrarile zilnice facandu-se pe baza registrului de casa sau a extrasului de cont al
bancii, la care sunt anexate documentele justificative. La sfarsitul lunii, rulajul creditor (din Jurnal), respectiv rulajul
debitor (din situatie) se Tnscriu in Registrul —jurnal, numerotandu-se distinct atét jurnalul, cat si situatja.

In fisele deschise distinct in Cartea-mare (sah) pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare stabilite in Jurnal
si in situatie se inscriu atat in coloana destinata rulajului debitor sau creditor, cat si in coloanele contu-rilor
corespondente.

« Jurnalul privind decontarile cu furnizorii (cod 14-6-6), care se utilizeaza pentru inregistrarea in cursul lunii a
operatiilor privind decontarile cu furnizorii. inregistrarile in acest jumal se efectueazi zilnic pe baza documentelor
justificative (facturi, documente de receptie etc.), utilizandu-se jurnale separate pentru fiecare categorie de stocuri
pentru lucrari si servicii. in acest jumal se inregistreaza zilnic plata facturilor, respectiv debitarea contului ,fumizori”.
Fiecare jurnal constituie un centralizator al operatjilor respective si serveste pentru inregistrarea totalurilor lunare in
Registrul-jurnal si Fisa sintetica a contului deschisa in Cartea-mare (sah).

Facturile ramase neachitate pana la sfarsitul lunii se transcriu, po-zitie cu pozitie, in situatia incasarii-achitarii
facturilor cu ajutorul acestui formular, {inéndu-se contabilitatea analitica a furnizorilor.

« Situatie privind miscarea materialelor (cod 14-6-9), care se foloseste pentru stabilirea, la sfarsitul lunii, a
rulajelor si soldurilor fiecarui cont de materiale.

« Situatie privind avansurile de trezorerie (cod 14-6-9), care se utilizeaza pentru contabilitatea analitica a
avansurilor spre decontare acordate, precum si a cheltuielilor decontate. La sfarsitul lunii, datele din acest
document privind decontarea avansurilor pe conturi corespondente debitoare se transcriu in fisa sintetica deschisa
in Cartea mare (sah) pentru creditul contului ,Debitori”, dupa ce in prealabil au fost inscrise in Registrul-jurnal.

Fiecare jurnal sau situafie constituie document centralizator al operafjilor respective si serveste pentru

inregistrarea totalurilor lunare in evidenta sintetica.
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La institutiile publice si organizatiile obstesti se poate folosi forma de inregistrare in contabilitate ,maestru sah

simplificat’”. In acest caz, contabilitatea sintetics se tine pe Fise de Cont pentru operatji diverse (cod 14-6-22 si 14-

6-22/a),

deschise pentru fiecare cont sintetic in Cartea mare (sah), iar contabilitatea analitica se tine pe fisele

mentionate la forma de inregistrare ,maestru sah”. Evidenta analitica a creditelor bugetare, platilor de casa si a

cheltuielilor efective se {ine cu ajutorul Figei pentru operatji bugetare (cod 14-6-23).

Potrivit Legii contabilitatii, pot tine contabilitatea in partida simpla: consilile locale comunale, unitétile de

cult, asociatile de proprietari, asociatile familiale si persoanele fizice autorizate sa desfasoare activitati

independente.

Registrele de contabilitate care se utilizeaza in acest caz sunt:

Pentru primériile comunale:

Registrul de incasari i plati (cod 14-1-1/a) ;

Registrul —inventar (cod 14-1-2);

Registrul pentru evidenta mijloacelor fixe (cod 14-2-1/a);

Fisa de cont analitic pentru valori materiale (cod 14-3-10), sub forma de registru;
Registrul pentru evidenta veniturilor (cod 14-6-19);

Registrul pentru evidenta cheltuielilor si alte operatii cod 14-6-20).

Pentru asociatiile de proprietari:

6-28).

Registrul-jurnal de incasari si plati (cod 14-1-1/a);

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

Registrul pentru evidenta fondului de rulment si a altor fonduri (cod 14-6-25);
Registrul pentru evidenta bunurilor asociatiei (cod 14-6-26);

Registrul pentru evidenta operatjilor banesti (cod 14-6-27);

Lista de plata a cotelor de contributii pentru cheltuielile comune de folosinta, intretinere si reparatji (cod 14-

Pentru asociatii familiale si persoane fizice autorizate sa desfasoare activitali pe baza de libera
initiativa:
Registrul-jurnal de incasari si plati (cod 14-1-1/a);
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- Registrul-inventar (cod 14-1-2).

In Registrul - jurnal de incasari si pléti (cod 14-1-1/a) se inregistreaza cronologic, zi de zi, toate operatiile de
incasari si plati efectuate pe baza documentelor justificative, fara a se lasa randuri libere i fara stersaturi.

Registrul - jurnal de incasari si plati este documentul pe baza caruia se stabilesc veniturile incasate i
cheltuielile efectuate, elemente care stau la baza determinarii obligatiilor fiscale de plata. Indiferent de forma de
contabilitate aplicata, unitatea patrimoniald va inregistra in Registrul - inventar toate elementele patrimoniale
inventariate, potrivit normelor legale. Eventualele erori constatate in contabilitate, dupa aprobarea si depunerea
bilantului contabil, vor fi corectate in anul in care acestea se constata, bilanfurile contabile ale exercitiilor anterioare
nemaiputénd fi modificate.

Potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, registrele 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 utilizeaza in strictd concordanta cu destinatia acestora si se prezinta
in mod ordonat si astfel completate incat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor
contabile efectuate.

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

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

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza, in
mod cronologic, toate operatjunile economico-financiare.

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

Unitatile pot utiliza jurnale auxiliare pentru operatiunile de casa si banca, decontarile cu furnizorii,
situatia incasarii-achitarii facturilor etc.

Orice inregistrare in Registrul-jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul, numarul si
data documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective si conturile sintetice debitoare i

creditoare in care s-au inregistrat sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate.
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Unitatile care utilizeaza jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-jurnal sumele centralizate pe
conturi, preluate din aceste jurnale.

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

Registrul-inventar se intocmeste la infiintarea unitatii, cel putin o datd pe an pe parcursul
functionarii unitatii, cu ocazia fuziunii, divizarii sau Tncetarii activitaji, precum si in alte situatji prevazute de
lege pe baza de inventar faptic.

In acest registru se inscriu, intr-o forma recapitulativd, elementele inventariate dupa natura lor,
suficient de detaliate pentru a putea justifica continutul fiecarui post al bilantului.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv.
Elementele de activ si de pasiv inscrise in Registrul-inventar au la baza listele de inventariere sau alte
documente care justifica continutul acestora.

In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, in Registrul-inventar se inregistreaza
soldurile existente la data inventarierii, la care se adauga rulajele intrarilor si se scad rulajele iesirilor de la
data inventarierii pana la data incheierii exercitiului financiar.

Cartea mare (cod 14-1-3) este un registru contabil obligatoriu in care se inregistreaza 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 sinteza si sistematizare si contine simbolul contului
debitor si al conturilor creditoare corespondente, rulajul debitor si creditor, precum si soldul contului pentru
fiecare luna a anului curent. Registrul Cartea mare poate contine cate o fila 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 va efectua numai la cererea organelor de control sau in functie de
necesitatile proprii.

Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Registrul Cartea mare se pastreaza in unitate timp de 10 ani
de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, iar in caz de pierdere,

sustragere sau distrugere, trebuie reconstituite in termen de maximum 30 de zile de la constatare.
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Persoanele prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, care utilizeaza,
potrivit legii, registre si formulare specifice privind activitatea financiara si contabila, reglementate prin
actele normative in vigoare, vor proceda la inscrierea datelor in aceste registre si formulare potrivit
normelor specifice, prezentate in actele normative respective, precum si a prezentelor norme privind
documentele justificative si financiar-contabile.

REGISTRUL - JURNAL

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare cronologica si sistematica a modificarii
elementelor de activ i de pasiv ale unitatji.

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

Se intocmeste zilnic sau lunar, dupa caz, prin inregistrarea cronologica, fara stersaturi si spatii
libere, a documentelor in care se reflectd miscarea elementelor de activ si de pasiv ale unitatji.

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

in conditiile conducerii contabilitatii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automaté a
datelor, fiecare operatiune economico-financiara se va inregistra prin articole contabile, in mod cronologic,
dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in unitate. In aceasta situatie, Registrul-jurnal se
editeaza lunar, iar paginile vor fi numerotate pe masura editarii lor.

in coloana 1 se inscrie numarul curent al operatjunilor inregistrate incepand de la 1 ianuarie, sau
de la inceputul activitatji, pana la 31 decembrie, sau incetarea activitaii.

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

In coloana 3 se trece felul documentului (factura, chitanta, jurnal privind operatjunile de casa si
banca, jurnalul decontérilor cu furnizorii etc.), precum si numarul i data acestuia.

In coloana 4 se trece felul operatjunii, dandu-se explicatiile in leg&tura cu operatiunea respectiva si
elemente de identificare a acesteia.

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,

factura, jurnal auxiliar etc.).
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In Registrul-jurnal se trec toate operatjunile economice privind modificarea elementelor de activ si
de pasiv ale unitalii, indiferent daca acestea au loc in numerar sau prin conturile deschise la banci,
netindndu-se seama daca a avut loc plata sau incasarea acestora.

Nu circuld, find document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele justificative care au

stat la baza intocmirii lui.

Unitatea e e e e e
REGISTRUL-JURNAL

Nr. pagina  ......
I T T T T 1

|Nr. | Data | Documentul | | Simbol conturi | Sume |

|crt.|inreg.|(felul, nr., |ExplicatiiI T I T I

| | | data) | |Debitoare|Creditoare|Debitoare|Creditoare|
| | | | | | | | |
I I I I I I I I |

1 1 2 | 3 | 4 5 I 6 I 7 I 8 I
| | | | | | | | |
I T T T T T T T |
| | | | | | | | |
I I I I I I I I |
| | | | | | | | |
I T T T T T T T |
| | | | | | | | |
I T T T T T T T |
| | | | | | | | |
I I I |
L | | |
14-1-1

Intocmit, Verificat,

REGISTRUL-INVENTAR

Serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor inventarierii elementelor de
activ si de pasiv.
Se intocmeste la inceputul activitaii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia incetarii

activitatii, fara stersaturi si fara spatji liere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si procesele-
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verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de
conturi.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si de pasiv
grupate dupa natura lor conform posturilor din bilant. n 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 exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a elementelor de activ si de pasiv.

In cazul incetarii activitatii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de activ si de
pasiv inventariate faptic la acea data.

In cazul in care o unitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la
balanta de verificare, registrul-inventar se va conduce de catre subunitati, in conditiile inregistrarii acestuia
in evidenta subunitatji.

In coloana 1 se inscrie numérul curent al fiecarei operatjuni inregistrate in ordine cronologic, de la
deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatji.

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 contabila 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 de inregistrat, calculate ca diferenta intre valoarea
contabila si valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezasortari etc.).

Nu circula, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele justificative care au

stat la baza intocmirii lui.
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Unitatea e e,
REGISTRUL-INVENTAR
la data de e
Nr. pagind .........
Nr. Recapitulatia Valoarea |Valoarea de| Diferente din evaluare
crt.| elementelor inventariate |contabild| inventar (de inregistrat)
Valoarea|Cauze diferente
1 2 3 4 5 6
14-1-2
Intocmit, Verificat,
Serveste:

* |a stabilirea rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la unitatile care aplica
forma de inregistrare "pe jurnale”;
* la verificarea inregistrarilor contabile efectuate;
* la intocmirea balantei de verificare.
Se intocmeste la sfarsitul lunii (perioadei), 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, obtinéndu-se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

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

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

Nu circuld, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
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REGISTRUL CARTEA MARE ($AH)

Serveste:

» la tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economice si financiare in unitatile care
utilizeaza forma de inregistrare contabila "maestru-sah";
* laintocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice.

Se intocmeste intr-un exemplar, in cadrul compartimentului financiar-contabil, lunar, separat pentru
debitul si separat pentru creditul fiecarui cont sintetic, pe masura inregistrarii operatiunilor.

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

In cazul in care la unele conturi corespondente intervin mai multe conturi decat numarul coloanelor
pe care le cuprinde fisa, se deschide o fisd anexa cu acelasi simbol de cont, pe care se va continua
inscrierea conturilor corespondente. In fisa anexd nu se trece suma din coloana principald, aceasta
figurénd in coloana "Suma" a fiecarei fise.

La inceputul anului, la deschiderea fiselor, pe primul rand al coloanei "Suma" se inregistreaza
soldul initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiata la finele anului precedent. Soldul inscris in fisa
se bareaza si apoi se efectueaza inregistrarea operatjunilor lunii ianuarie.

La sfarsitul lunii, se aditioneaza pe verticala sumele pe conturi corespondente si se bareaza.
Totalul sumelor din coloanele "Conturi corespondente”, adunate pe orizontala, trebuie sa fie egal cu totalul
sumelor din coloana "Suma" adunate pe verticala.

Cartea mare (sah) poate fi folosita pentru o perioada mai mare (trimestru, semestru, an), daca
numérul operatiunilor economice si financiare este prea mare. in acest caz, este necesar sa se stabileasca
totalul sumelor separat pentru fiecare luna.

Acest procedeu de utilizare a registrului Cartea mare (sah) se aplica in cazul folosirii balantei de
verificare cu patru egalitdti (cod 14-6-30), care serveste si la stabilirea rulajelor cumulate de la inceputul
anului (inclusiv soldurile initiale).

In cazul balantei cu patru egalitati (cod 14-6-30/A), in Cartea mare (sah), pe langa rulajele lunare,
este necesar sa se stabileasca si rulajele cumulate de la inceputul anului (inclusiv soldurile initiale).
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Registrul Cartea mare (sah) poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

Nu circuld, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

(Unitatea)

Denumirea contului

Nr. din
registrul-
jurnal

RECONSTITUIREA DOCUMENTELOR JUSTIFICATIVE $§I CONTABILE PIERDUTE, SUSTRASE SAU

DISTRUSE

Operatiile privind evidenta si gestionarea mijloacelor fixe, a valorilor materiale si banesti si a altor valori ale

unitatilor patrimoniale se considera valabile numai daca sunt justificate cu documente originale, intocmite sau

reconstituite, potrivit normelor stabilite.

Orice persoana care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente justificative sau
contabile are obligatia sa incunostiinteze, in scris, in termen de 24 de ore de la constatare, conducatorul unitafii,
administratorul unitaii patrimoniale, ordonatorul de credite sau altd persoana care are obligatia gestionarii

patrimoniului.

Conducatorul unitatji este obligat ca, in termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicarii, sa incheie un

proces-verbal, care sa cuprinda:

— datele de identificare a documentului disparut;

- numele si prenumele salariatului responsabil cu pastrarea docu-mentului;

— data si imprejurérile in care s-a constatat lipsa documentului res-pectiv.
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Procesul-verbal se semneaza de catre:

— conducatorul unitatji;

— conducatorul compartimentului financiar-contabil al unitatii sau persoana imputemicita sa indeplineasca
aceasta functie;

— salariatul responsabil cu pastrarea documentului;

— seful ierarhic al salariatului responsabil cu pastrarea documentului, dupa caz.

Salariatul responsabil este obligat ca, o datd cu semnarea procesului-verbal, sa dea o declaratie scrisa
asupra imprejurarilor in care a disparut documentul respectiv.

Céand disparitia documentelor se datoreaza insusi conducatorului unitaji, masurile prevazute de normele in
vigoare se iau de catre ceilalti membri ai consiliului de administratie, dupa caz.

Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor constituie infractiune, sunt
ingtiintate imediat organele de urmarire penala.

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui ,,dosar de reconstituire”, intocmit separat pentru fiecare
caz. Dosarul de reconstituire trebuie sa contina toate lucrarile efectuate in legatura cu constatarea si reconstituirea
documentului disparut, si anume:

— sesizarea scrisa a persoanei care a constatat disparitia documentului;

— procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii si declaratia salariatului respectiv;

- dovada sesizarii Parchetului General sau dovada sanctionarii disciplinare a salariatului vinovat, dupa caz;

- dispozitia scrisa a conducatorului unitatii pentru reconstituirea documentului;

- 0 copie a documentului reconstituit.

In cazul in care documentul disparut emana de la o altd unitate, reconstituirea se va face de catre unitatea
emitentd la cererea scrisé a conducatorului unitatii solicitatoare. in acest caz, unitatea emitentd va trimite unitatii
solicitatoare, in termen de cel mult 10 zile de la primirea cererii, documentul reconstituit.

Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea ,,Reconstituit’, cu specificarea
numarului si datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea. Documentele reconstituite conform normelor
constituie baza legala pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de calatorie etc.) pierdute, sustrase

sau distruse Tnainte de a fi inregistrate in evidenta contabilé. in acest caz, vinovatii de pierderea, sustragerea sau
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distrugerea documentelor suportd paguba adusa unitafji, salariatilor sau altor unitat, sumele respective
recuperandu-se potrivit prevederilor legale.

Gasirea ulterioara a documentelor originale, care au fost reconstituite, nu anuleaza sancfjunile disciplinare
sau penale, insa poate constitui motiv de revizuire a acestora, in conditjile legii. Pentru pagubele generate de
disparitia, sustragerea sau distrugerea documentelor se stabilesc raspunderi materiale, care cuprind si eventualele
cheltuieli ocazionate de reconstituirea si gasirea acestora. in cazul gésirii ulterioare a originalului, documentul
reconstituit se anuleaza pe baza unui proces-verbal, impreuna cu care se ataseaza la dosarul de reconstituire.

Conducatorii unitatilor patrimoniale vor lua masuri pentru asigurarea inregistrarii i evidentei curente a tuturor
lucrarilor Tntocmite, primite sau expediate, stabilirea si evidenta responsabililor de pastrarea acestora, evidenta
tuturor reconstituirilor de documente, precum si pentru pastrarea dosarelor de reconstituire pe toata durata de

pastrare a documentului reconstituit.
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