Legis - Soft Juridic Profesional

NORME SPECIFICE din 27 noiembrie 2008

de intocmire si utilizare a documentelor financiar-contabile (Anexa nr.

EMITENT:

PUBLICAT IN: MONITORUL OFICIAL nr.

Data intrarii in vigoare: 01 Ianuarie 2009

*) Aprobate de Ordinul nr. 3.512/2008
Partea I, nr. 870 din 23 decembrie 2008.

NOMENCLATORUL
documentelor financiar-contabile

http://www.softlegislativ.ro

Intralegis - CTCE Piatra Neamt, 2009

www.ctce.ro

2) *)

MINISTERUL ECONOMIEI SI FINANTELOR
870 bis din 23 decembrie 2008

, publicat in Monitorul Oficial,

| | |
|Nr. |Denumire formular | Cod |
|ert.| | T |
| | |paza |varianta |
| I I I |
| o | 1 |2 | 3 |
| | | | |
| 1 1 T |
| |I. REGISTRELE DE CONTABILITATE | |
| I I I |
|1. |Registrul-jurnal [14-1-1 | |
| I I I |
|2. |Registrul-jurnal de incasari si plati | [14-1-1/p |
| I I I |
|3. |Registrul-inventar |14-1-2 | |
| I I I |
|4. |Registrul Cartea mare |14-1-3 | |
| I I I |
|5. |- Registrul Cartea mare (sah) | |14-1-3/a
| I I I |
| |II. MIJLOACE FIXE | |
| I I I |
|6. |Registrul numerelor de inventar |14-2-1 | |
| I I I |
|7. |Fisa mijlocului fix |14-2-2 |
| I I I |
|8. |Bon de miscare a mijloacelor fixe |14-2-3 1| |
| I I I |
|9. |— Proces-verbal de scoatere din functiune a | | |
| |mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri | |
| |materiale | |14-2-3/an |
| I I I |
|10. |Proces-verbal de receptie |14-2-5 | |
| I I I |
|11. |- Proces-verbal de receptie provizorie | |14-2-5/a |
| I I I |
|12. |- Proces-verbal de punere in functiune | |14-2-5/p |
| I I I |
| [III. BUNURI DE NATURA STOCURILOR | |
| I I I |
|13. |Notd de receptie si constatare de diferente |14-3-1a | |
| I I I |
|14. |Bon de primire in consignatie |14—3—2 | |
| I I I |
|15. |Bon de predare, transfer, restituire |14-3-3a | |
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| | | | |
I | | I |
|l6. |Bon de consum |l4—3—4A | |
I I I I I
|l7. |— Bon de consum (colectiv) | |l4—3—4/aA |
[— | | |
|18. |- Fisd limit&d de consum | |14-3-4/bA |
I I I I I
|19. |- Lista zilnicad de alimente | |14-3-4/dn |
I I I I I
|20. |Dispozitie de livrare |l4—3—5A | |
[— | | |
|21. |Aviz de insotire a marfii |14-3-6a | |
I I I I I
|22. |Fi$é de magazie |l4—3—8 | |
— | | |
|23. |- Fisd de magazie (cu doud unitati de m&sura) | |14-3-8/a |
I I I I I
|24 |Fi$é de evidentd a materialelor de natura obiectelor | | |
| |de inventar in folosinta |14-3-9 | |
I I I I I
|25 |Registrul stocurilor |l4—3—ll | |
I I I I I
|26. |— Registrul stocurilor | |l4—3—ll/a |
—— | | |
|27. |Lista de inventariere |14-3-12 | |
I I I I I
|28. |- Lista de inventariere | |14-3-12/b |
I I I I I
|29. |— Listd de inventariere (pentru gestiuni global- | |

| |valorice) | |l4—3—12/a |
I I I I I
| | IV. MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI | | |
I I I I I
|30. |chitanta |14-4-1 | |
| | | | |
I | | I |
|31. |- Cchitanta pentru operatiuni in valutéa | |14-4-1/a |
I I I I I
|32. |Proces—verbal de plati |l4—4—3A | |
I I I I I
|33 |Dispozitie de plat&/incasare cdtre casierie |l4—4—4 | |
[—— | | |
|34. |Registru de casa | |14-4-72 |
I I I I I
|35 |— Registru de casa | |l4—4—7/bA |
I I I I I
|36 |— Registru de casd (in valutad) | |l4—4—7/aA |
I I I I I
|37 |— Registru de casa (in valuta) | |l4—4—7/cA |
— | | |
|38. |Borderou de achizitie |14-4-13 | |
I I I I I
|39 |— Borderou de achizitie (de la producatori | |

| |individuali) | |14-4-13/b |
[— | | |
|40. |Decont pentru operatiuni in participatie |14-4-14 | |
I I I I I
| |vV. SALARII SI ALTE DREPTURI DE | | |
| | PERSONAL | | |
| | | | |
I | | I |
|41. |- stat de salarii | |14-5-1/a |
I I I I I
|42. |— Stat de salarii (f&rd elementele componente ale | | |
| | salariului total) | |14-5-1/p |
| | | | |
I | | I |
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|43. | Stat de salarii (fa&ra elementele componente ale | | |
| |Salar1ulu1 total) | |l4—5—l/c |
I I I I |
|44. |- stat de salarii | |14-5-1/k |
I I I I |
|45. | Lista de avans chenzinal | |l4—5—l/d |
I I I I |
|46. |Ord1n de deplasare (delegatie) |l4—5—4 |

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

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

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

| |asiguréri sociale de sé&natate |l4—6—lO |

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

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

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

| |sintetice) |l4—6—l7 |

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

| |productie |l4—6—21 |

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

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

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

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

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

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

GRUPA I
REGISTRELE DE CONTABILITATE

REGISTRUL - JURNAL (Cod 14-1-1)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

In coloana 4 se trece felul operatiunii, dandu-se explicatiile in legadtura
cu operatiunea respectivad. Aceastd coloand se completeazd numai atunci cand
este cazul.

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

In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din
documentul respectiv (bon, facturd, jurnal auxiliar, notd de contabilitate
etc.).

Lunar se totalizeazd sumele debitocare si sumele creditoare.

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

In conditiile conducerii contabilitdtii cu ajutorul sistemelor informatice
de prelucrare automatd a datelor, fiecare operatiune economico-financiard se
va inregistra prin articole contabile, in mod cronologic, dupd data de
intocmire sau de intrare a documentelor in unitate.
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REGISTRUL-JURNAL DE INCASARI SI PLATI (cod 14-1-1/b)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare a incasdrilor si platilor;

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

- probd in litigii.

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

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

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

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

Operatiunile inregistrate in Registrul-jurnal de incasdri si plati se
totalizeazd anual.

Numerotarea filelor se va face in ordine crescédtoare, ilar dupd completarea
integrald se deschide un nou registru inregistrat si parafat, care va fi
numerotat in ordine crescétoare.

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

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

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

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

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

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

REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

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

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

Se completeazd la inceputul activitatii, la sfirsitul exercitiului
financiar sau cu ocazia incetdrii activitatii, férd stersdturi si farad spatii
libere, pe baza datelor cuprinse in listele de inventariere si respectiv in
procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin
gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi, dupad caz.

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

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

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

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

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

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

In coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate.

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

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

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

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

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

REGISTRUL CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

1. Serveste:

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

- la verificarea inregistrédrilor contabile efectuate;

- la intocmirea balantei de verificare.

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

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

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

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

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

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

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

5. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

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

1. Serveste:

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

- la intocmirea balantei de verificare a conturilor sintetice.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, in cadrul compartimentului
financiarcontabil, lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul
fiecdrui cont sintetic, pe mésura inregistrdrii operatiunilor.
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Se completeazd pe baza documentelor justificative, documentelor cumulative
centralizatoare si a notelor de contabilitate.

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

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

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

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

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

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

5. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

GRUPA a II-a
MIJLOACE FIXE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Pentru mijloacele fixe complexe (formate din mai multe obiecte componente)
si pentru mijloacele fixe a cdror evidentd se tine pe tronsoane (conducte de
distributie gaz metan, drumuri, linii electrice etc.), pe fiecare obiect se
indica numdrul de inventar atribuit. In aceste cazuri, este necesar ca, pe
1ldngd numdrul de inventar respectiv, s& se foloseascd si numere suplimentare.

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

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

Principalele date ale formularului se completeazd astfel:
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- in coloana 1 se inscrie numdrul de inventar;

- in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;

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

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

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

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

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

- denumirea formularului;

- denumirea unitéatii;

- numdrul de inventar; codul de clasificare; denumirea mijlocului fix si
caracteristici tehnice; locul unde se afléa.

FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Nu circuléd, fiind document de inregistrare contabiléi.

4. Se arhiveazad la compartimentul financiar-contabil.

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

- denumirea formularului;

- numdrul de inventar;

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

- valoarea de inventar;

- amortizarea lunard;

- denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice;

- accesorii;

- grupa;

- codul de clasificare;

- data darii in folosintad (anul, luna);

"o

in
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- data amortizdrii complete (anul, luna);

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

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

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

1. Serveste ca:

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

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

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

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

3. Circula:

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

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

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

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

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

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

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

- denumirea formularului;

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

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

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

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

- aprobat: data, semnatura.

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

1. Serveste ca:

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

- document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor
fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar 1in
folosintd sau de declasare a bunurilor materiale;

- document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor
componente si materialelor rezultate din scoaterea efectivad din functiune a
mijloacelor fixe, precum si din scoaterea din uz a bunurilor materiale propuse
pentru declasare;
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- document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor
(depozitelor) si in contabilitate.

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

Formularul se completeazd astfel:

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

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

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

3. Circula:

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

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

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

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

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

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

4. Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

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

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

- denumirea unité&tii;

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

- aprobat; data;

- preddtorul;

- constatdrile si concluziile comisiei;

- mijloacele fixe scoase din functiune sau bunurile materiale declasate;

- numdrul curent; denumirea; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar;
valoarea; amortizarea pand la scoaterea din functiune;
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- ansamble, subansamble, piese, componente si materiale rezultate, dupéa
caz;

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

- preddtorul;

- primitorul;

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

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

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

1. Serveste ca:

- document de inregistrare in evidenta operativd si in contabilitate;

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

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

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

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

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

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

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

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

- procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste
pentru utilajele care necesitd montaj, dar care nu necesitd probe t