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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind inregistrarea in contabilitate.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la inregistrarea in contabilitate.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta
activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 1.447/2023 pentru modificarea si completarea unor reglementari privind documentele financiar-
contabile, Publicat in Monitorul Oficial nr. 453/2023

- Legea nr. 36/2023 pentru modificarea Legii contabilitatii nr. 82/1991, precum si a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat electronice fiscale,
Publicat in Monitorul Oficial nr. 36/2023

- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea Contabilitatii nr. 82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 2.202/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 682/2023

- Ordinul nr. 27/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 31 din 12 ianuarie 2021

- Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Termenul

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Plata cheltuielilor

Buget

Clasificatie bugetara

Gestionarea documentelor

Credit

Document

Procedura documentata

Obligatia de plata

Proiect de operatiune

Regularitate

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului
(compartimentului)

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

2
3.
4

Abrevierea

P.O.
CS
SCIM
EP

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfdasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de terti

Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an veniturile si
cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de finantare a
institutiilor publice

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si dupa
criterii unitare

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu acordarea
de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in legatura cu
amanarea platii pentru merfurile/serviciile prestate

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor la a da o
anume suma sub sanctiunea constrangerii

Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni, in forma
pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea competenta, potrivit legii

Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele ansamblul
principiilor si regulilor procedural si metodologice care sunt aplicabile categoriei de
operatiuni din care face parte

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Termenul abreviat

Procedura operationala
Compartiment de specialitate
Sistem de control intern/managerial
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Orice operatiune economico-financiara efectuata se consemneaza in momentul efectuarii ei intr-un document
care sta la baza inregistrarilor in contabilitate, dobandind astfel calitatea de document justificativ.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Unitatea consemneaza operatiunile economico-financiare, in momentul efectuarii lor, in documente justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate (in jurnale, fise si alte documente contabile, dupa caz).

Rezultatul inventarierii se inregistreaza in contabilitate potrivit reglementarilor contabile aplicabile.

Documentele justificative trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

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

- numarul documentului si data Intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand este cazul);
continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii acesteia;
datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa caz;

- numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunii economico-
financiare.

In cuprinsul oricarui document emis de citre o entitate trebuie sd se mentioneze si elementele prevazute de
legislatia in domeniu, respectiv forma juridica, codul de identificare fiscala si capitalul social, dupa caz.

Sistemul informatic de prelucrare automata a datelor la nivelul fiecarei entitati trebuie sa asigure prelucrarea
datelor inregistrate in contabilitate in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile, controlul si pastrarea
acestora pe suporturi tehnice.

Programele informatice utilizate In activitatea financiar- contabila trebuie sa asigure listarea in orice moment a
documentelor financiar-contabile solicitate de organele de control.

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

a) cuprinderea in procedurile de prelucrare a reglementarilor in vigoare si a posibilitatii de actualizare a
acestor proceduri, in functie de modificarile intervenite in legislatie;

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

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

d) solutionarea eventualelor erori care pot sa apara in functionarea sistemului informatic;

e) verificarea completa sau prin sondaj a modului de functionare a procedurilor de prelucrare prevazute de
sistemul informatic;

f) verificarea totala sau prin sondaj a operatiunilor economico-financiare inregistrate in contabilitate, astfel
incat acestea sa fie efectuate in concordanta stricta cu prevederile actelor normative care le reglementeaza;

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

Sistemele informatice de prelucrare automata a datelor in domeniul financiar-contabil trebuie sa raspunda la
urmatoarele criterii considerate minimale:

a) sa asigure concordanta stricta a rezultatului prelucrarilor informatice cu prevederile actelor normative care
le reglementeaza;

b) sa precizeze tipul de suport care asigura prelucrarea datelor in conditii de siguranta;

c) fiecare data inregistrata in contabilitate trebuie sa se regaseasca in continutul unui document, la care sa
poata avea acces atat beneficiarii, cat si organele de control;

d) sa asigure listele operatiunilor efectuate in contabilitate pe baza de documente justificative, care sa fie
numerotate in ordine cronologica, interzicandu-se inserari, intercalari, precum si orice eliminari sau adaugari
ulterioare;

e) sa asigure reluarea automata in calcul a soldurilor conturilor obtinute anterior;

f) sa asigure conservarea datelor pe o perioada de timp care sa respecte prevederile legii contabilitatii;

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

h) sa nu permita inserari, modificari sau eliminari de date pentru o perioada inchisa;

i) sa asigure urmatoarele elemente constitutive ale inregistrarilor contabile:

- data efectuarii inregistrarii contabile a operatiunii;
- jurnalul de origine in care se regasesc inregistrarile contabile;
- numarul documentului justificativ sau contabil (atribuit de emitent);
j) sa asigure confidentialitatea si protectia informatiilor si a programelor prin parole, cod de identificare pentru
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accesul la informatii, copii de siguranta pentru programe si informatii;

k) sa asigure listari clare, inteligibile si complete, care sa contina urmatoarele elemente de identificare, in

antet sau pe fiecare pagina, dupa caz:

- tipul documentului sau al situatiei;

- denumirea entitatii;

- perioada la care se refera informatia;

- datarea listarilor;

- paginarea cronologica;

- precizarea programului informatic si a versiunii utilizate;

1) sa asigure listarea ansamblului de situatii financiare si documente de sinteza necesare conducerii operative a
entitatii;

m) sa asigure respectarea continutului de informatii prevazut pentru documente;

n) sa permita, in orice moment, reconstituirea continutului conturilor, listelor si informatiilor supuse verificarii;
toate soldurile conturilor trebuie sa fie rezultatul unei liste de inregistrari si al unui sold anterior al acelui cont;
fiecare inregistrare trebuie sa aiba la baza elemente de identificare a datelor supuse prelucrarii;

0) sa nu permita:

- deschiderea a doua conturi cu acelasi simbol;

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

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

- editarea a doua sau a mai multor documente de acelasi tip, cu acelasi numar si continut diferit de informatii in
cadrul aceluiasi exercitiu financiar;

p) sa permita suprimarea unui cont care nu are inregistrari pe parcursul a cel putin 2 ani (exercitii financiare),
in mod automat sau manual;

q) sa prevada in documentatia produsului informatic modul de organizare si tipul sistemului de prelucrare:

- monopost sau multipost;

- retea de calculatoare;

- portabilitatea fisierelor de date;

r) sa precizeze tipul de organizare pentru culegerea datelor:
- preluari pe loturi cu control ulterior;

- preluari in timp real cu efectuarea controlului imediat;

- combinarea celor doua tipuri;

s) sa permita culegerea unui numar nelimitat de inregistrari pentru operatiunile contabile;

t) sa posede documentatia tehnica de utilizare a programelor informatice necesara exploatarii optime a
acestora;

u) sa respecte reglementarile in vigoare cu privire la securitatea datelor si fiabilitatea sistemului informatic de
prelucrare automata a datelor.

Contractele care stau la baza achizitiei de programe informatice utilizate in activitatea financiar-contabila
trebuie sa prevada clauze privind intretinerea si adaptarea produselor livrate, precum si clauze care sa ateste ca
programele informatice nu permit modificarea procedurilor de prelucrare automata a datelor de catre utilizatori.
Utilizatorul trebuie:

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

- sa organizeze arhivarea datelor, programelor sau produselor de prelucrare astfel incat informatiile sa poata fi
reprocesate;

- sa detina la sediul sau, pe perioada neprescrisa, manualul de utilizare complet si actualizat al fiecarui produs-
program utilizat.

Terenurile si cladirile sunt active separabile si se inregistreaza in contabilitate separat, chiar atunci cand sunt
achizitionate Impreuna. Cresterea valorii terenului pe care se afla o cladire nu afecteaza determinarea valorii de
inregistrare a cladirii."

Detinerea, cu orice titlu, de elemente de natura activelor si datoriilor, precum si efectuarea de operatiuni
economico-financiare, fara sa fie inregistrate in contabilitate, sunt interzise.

Contabilitatea institutiilor publice asigura Iinregistrarea drepturilor constatate, veniturilor incasate,
angajamentelor bugetare, angajamentelor legale, platilor de casa si a cheltuielilor efective, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, potrivit bugetului aprobat si normelor metodologice elaborate de Ministerul Economiei si
Finantelor.

Repartizarea profitului se inregistreaza in contabilitate pe destinatii, dupa aprobarea situatiilor financiare
anuale. Sumele aferente repartizarilor interimare de dividende se inregistreaza in contabilitate si se reflecta in
situatiile financiare interimare drept creante fata de actionari, respectiv asociati.

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul-jurnal, Registrul-inventar si Cartea mare. Intocmirea,
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editarea si pastrarea registrelor de contabilitate se efectueaza conform normelor elaborate de Ministerul
Economiei si Finantelor.

Registrele de contabilitate se utilizeaza in strictda 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.

Pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate se intocmeste balanta de
verificare, cel putin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de intocmire a situatiilor financiare, a
raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru care entitatea trebuie sa intocmeasca declaratia
privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.

Registrele de contabilitate obligatorii si documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitatea financiara se pastreaza in arhiva persoanelor timp de 5 ani calculati de la data de 1 iulie a anului
urmator celui incheierii exercitiului financiar in care au fost intocmite, inclusiv pentru statele de salarii.

Constituie contraventie urmatoarele fapte:

- detinerea, cu orice titlu, de elemente de natura activelor si datoriilor, precum si efectuarea de operatiuni
economico-financiare, fara sa fie inregistrate in contabilitate;

- intocmirea si utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile efectuate,
inregistrarea in contabilitate a acestora in perioada la care se refera, pastrarea si arhivarea acestora, precum si
reconstituirea documentelor pierdute, sustrase sau distruse.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,

precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:
- Conducatorul institutiei
- Contabilul sef

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de document justificativ
numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute de normele legale in vigoare.
Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea persoanelor
care le-au intocmit, vizat si aprobat, precum si a celor care le-au inregistrat in contabilitate.
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Documentele justificative provenite din tranzactii/operatiuni de cumparare a unor bunuri de la persoane fizice,
pe baza de borderou de achizitie/carnet de comercializare, pot fi inregistrate in contabilitate numai in cazul in
care se face dovada intrarii in gestiune a bunurilor respective.

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

- denumirea entitatii;

- data Intocmirii documentului contabil;

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate;

- conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

- semnatura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

In cazul in care prelucrarea documentelor financiar- contabile se face de catre terti (persoane fizice sau juridice),
in relatiile dintre terti si entitatile beneficiare este necesar ca, pentru efectuarea corespunzatoare a
inregistrarilor in contabilitate, sa se respecte urmatoarele reguli:

- documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de catre entitatile beneficiare, acestea raspunzand
de realitatea datelor inscrise in documentele respective;

- documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor justificative, trebuie predate entitatilor
beneficiare, impreuna cu documentele justificative, la termenele stabilite prin contractele sau conventiile civile
incheiate, tertii raspunzand de corectitudinea prelucrarii datelor.

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

Inregistrarile in contabilitate se fac prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare automata a datelor sau
manual.

Inregistrarile in contabilitatea sintetica si analitica se fac pe baza de documente justificative, fie document cu
document, fie pe baza unui centralizator in care sunt inscrise mai multe documente justificative al caror continut
se refera la operatiuni de aceeasi natura si din aceeasi perioada.

In cazul operatiunilor contabile pentru care nu se Intocmesc documente justificative, inregistrarile in
contabilitate se fac pe baza de note de contabilitate care au la baza note justificative sau note de calcul, dupa caz.

In cazul stornarilor, pe documentul initial se mentioneaza numaérul si data notei de contabilitate prin care s-a
efectuat stornarea operatiunii, iar in nota de contabilitate de stornare se mentioneaza documentul, data si
numarul de ordine ale operatiunii care face obiectul stornarii.

Inregistrarile in contabilitate se fac cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de
intocmire sau de intrare a acestora in entitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu
regulile stabilite pentru fiecare forma de inregistrare in contabilitate.

Factura este document justificativ care sta la baza inregistrarii in contabilitate a operatiunilor economice.

Pentru operatiunile economice pentru care, conform prevederilor Codului fiscal, nu existd obligatia intocmirii
facturii, inregistrarea in contabilitate a acestora se efectueaza pe baza contractelor incheiate intre parti si a
documentelor financiar- contabile sau bancare care sa ateste acele operatiuni, cum sunt: aviz de insotire a marfii,
chitanta, dispozitie de platd/incasare, extras de cont bancar, nota de contabilitate etc., dupa caz.

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare trebuie sa fie justificate cu
documente originale.

Pentru situatii in care, prin reglementari speciale, se prevede ca documentul original trebuie sa fie pastrat la
alta entitate, la inregistrarea in contabilitate se utilizeaza copia documentului respectiv.

In conditiile in care documentul pierdut, sustras sau distrus a fost intocmit de catre entitate intr-un singur
exemplar, reconstituirea acestuia se face urmand aceleasi proceduri prin care a fost intocmit documentul original,
mentiondndu-se in antetul documentului ca este reconstituit, si sta la baza inregistrarilor in contabilitate.

Documentele reconstituite vor purta in mod obligatoriu si vizibil mentiunea "DUPLICAT", cu specificarea
numarului si a datei dispozitiei pe baza careia s-a facut reconstituirea.

Documentele reconstituite constituie baza legala pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri, bilete de calatorie nenominale etc.)
pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi inregistrate in contabilitate.

Procedura de reconstituire in cazul pierderii, sustragerii sau distrugerii documentelor financiar-contabile se va
finaliza in termen de maximum 30 de zile de la constatare, iar, in caz de forta majora, in termen de 90 de zile de
la constatarea incetarii acesteia.

In cazul gésirii ulterioare a originalului, documentul reconstituit se anuleaza pe baza unui proces-verbal si se
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pastreaza impreuna cu procesul-verbal, in dosarul de reconstituire.
Reconstituirea este obligatorie pentru documentele financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse, care se
afla in termenul de pastrare prevazut de legea contabilitatii.

Entitatile au obligatia pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile,
precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate a operatiunilor economico-
financiare.

Registrele de contabilitate obligatorii pentru entitatile care conduc evidenta contabila pe baza regulilor
contabilitatii in partida dubla

Potrivit prevederilor legii contabilitatii, 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 strictda concordanta cu destinatia acestora si se prezinta in mod
ordonat si completate astfel incat sa permita in orice moment identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate.

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

Numerotarea paginilor registrelor se face in ordine crescatoare, iar volumele se numeroteaza in ordinea
completarii lor.

Registrul-jurnal (cod 14-1-1) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza cronologic toate
operatiunile economico-financiare efectuate de entitate.

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.

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

Inregistrarile din Registrul-jurnal trebuie sa cuprinda elemente cu privire la: felul, numarul si data
documentului justificativ, explicatii privind operatiunile respective si conturile sintetice debitoare si creditoare in
care s-au inregistrat sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate.

Entitatile care utilizeaza jurnale auxiliare pot inregistra in Registrul-jurnal sumele centralizate pe conturi,
preluate din aceste jurnale. Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru necesitatile
entitatii.

Registrul-inventar (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inregistreaza elementele de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate in functie de natura lor, inventariate de entitate,
potrivit legii.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inscrise in Registrul- inventar au la baza listele de
inventariere sau alte documente care justifica natura acestor elemente existente la sfarsitul exercitiului financiar.

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 document contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si sistematic,
prin regruparea conturilor, miscarea si existenta tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, la un moment dat. Acesta este un document contabil de sinteza si sistematizare si contine simbolul
contului si al conturilor corespondente (debitoare sau creditoare), rulajul debitor si creditor, precum si soldul
contului. Registrul Cartea mare poate contine cate o fila pentru fiecare cont sintetic utilizat de entitate. Acest
registru sta la baza Intocmirii balantei de verificare.

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

Listarea registrului Cartea mare se efectueaza la cererea organelor de control, precum si pentru necesitatile
entitatii.

Registrele de contabilitate obligatorii pentru persoanele care conduc evidenta contabila pe baza regulilor
contabilitatii in partida simpla

Persoanele fizice care desfasoara activitati producatoare de venit, definite de Codul fiscal, ale caror venituri
sunt determinate in sistem real si care conduc evidenta contabilda pe baza regulilor contabilitatii in partida simpla
intocmesc Registrul- jurnal de incasari si plati (cod 14-1-1/b) si Registrul-inventar (cod 14-1-2/b), reglementate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 170/2015 pentru aprobarea reglementarilor contabile privind
contabilitatea in partida simpla.

Persoanele care opteaza pentru tinerea evidentei contabile pe baza regulilor contabilitatii in partida dubla
intocmesc Registrul-jurnal (cod 14-1-1) si Registrul-inventar (cod 14-1-2).

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

La institutiile publice, forma de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-financiare este
"maestru-sah".

In cadrul formei de inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care se utilizeazd sunt:
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Registrul-jurnal, Registrul-inventar, Cartea-mare si Balanta de verificare.

La institutiile publice se poate folosi forma de inregistrare in contabilitate "maestru-sah simplificat". In acest
caz, contabilitatea sintetica se tine pe "Fise de cont pentru operatii diverse", deschise pentru fiecare cont sintetic
in Cartea-mare (sah), iar contabilitatea analitica se tine pe fisele mentionate la forma de inregistrare "maestru-
sah".

Principalele forme de inregistrare in contabilitate a operatiunilor economico-financiare in cazul unitatilor 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", principalele registre si formulare care se utilizeaza
sunt:

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

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

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

- jurnale auxiliare;

- Balanta de verificare.

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

Notele de contabilitate au la baza note justificative sau note de calcul si se Inregistreaza in mod cronologic in
Registrul-jurnal.

Entitatile pot utiliza jurnale auxiliare pe feluri de operatiuni, cum sunt: operatiuni de casa si banca, operatiuni
privind decontarile cu furnizorii, situatia incasarii-achitarii facturilor, operatiuni privind salariile si contributia
pentru asigurari sociale, protectia sociala a somerilor si asigurarile de sanatate, alte operatiuni.

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

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

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

Cartea mare (cod 14-1-3) este documentul de sistematizare contabila care cuprinde toate conturile sintetice si
reflectd, la un moment dat, existenta si miscarea tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

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

Pentru stabilirea rulajelor, in Cartea mare se preia 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, tinandu-se seama de soldul de la inceputul anului, care se inscrie pe randul destinat in acest
scop.

Balanta de verificare este documentul contabil utilizat pentru verificarea inregistrarii corecte in contabilitate a
operatiunilor efectuate si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si
principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare anuale si raportarile contabile stabilite
potrivit legii.

In cadrul formei de Inregistrare "maestru-sah", principalele registre si formulare care 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.

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

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

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

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

Balanta de verificare se intocmeste pe baza totalurilor preluate din Cartea mare (sah), respectiv din fisele
deschise distinct pentru fiecare cont sintetic.
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Pentru verificarea inregistrarilor in contabilitatea analitica se pot intocmi balante de verificare analitice.

In cazul utilizarii formei de Inregistrare combinatd "maestru-sah cu jurnale", pe langa formularele mentionate
la forma de inregistrare "maestru-sah", se utilizeaza jurnalele auxiliare specifice formei de inregistrare "pe
jurnale".

In Cartea mare (sah), pentru fiecare cont sintetic, totalurile lunare stabilite in jurnal se Inscriu atat in coloana
destinata rulajului debitor sau creditor, cat si in coloanele conturilor corespondente.

Inregistrarile in contabilitate se efectueaza cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de
intocmire sau de intrare a acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu
regulile stabilite pentru forma de inregistrare in contabilitate "maestru-sah".nregistrarile in contabilitate se
efectueaza cronologic, prin respectarea succesiunii documentelor dupa data de intocmire sau de intrare a
acestora in unitate si sistematic, in conturi sintetice si analitice, in conformitate cu regulile stabilite pentru forma
de inregistrare in contabilitate "maestru-sah".

In situatia modificarii reglementarilor contabile referitoare la inregistrarea in contabilitate a unor operatiuni,
ordonatorii principali de credite isi revizuiesc monografiile contabile contindnd operatiunile specifice domeniului
respectiv.

Operatiunile contabile cu conturi de cheltuieli se inregistreaza numai in debitul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

Operatiunile contabile cu conturi de venituri se inregistreaza numai in creditul acestora, inclusiv operatiunile
de stornare sau alte operatiuni efectuate in conditiile legii, in rosu.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 01.02.2019 X X
Modificari legislative conform
- Scopul procedurii Ordinului nr. 5447/2020 privind
aprobarea Regulamentului-cadru
2 Revizia I 09.09.2020 Documente de referinta de'Ofganlzar? s1vfuvncl;:10nare a
unitatilor de invatamant
R Descrierga activitatii sau preuniversitar, Publicat in
procesului Monitorul Oficial, Partea I nr. 827
din 09 septembrie 2020
Modificari legislative conform
Legii nr. 36/2023 pentru
modificarea Legii contabilitatii nr.
Documente de referinta; 32/111?Q:I’ltgrgcgiir?uﬁzdﬁ?antel
3 Editia a II-a 28.04.2023 Descrierea activitatii sau g .. L
. 28/1999 privind obligatia
procesului : o s
operatorilor economici de a utiliza
aparate de marcat electronice
fiscale, Publicat in Monitorul
Oficial nr. 36/2023
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 1.447/2023 pentru
Editia a III- e modificarea si completarea unor
4 aa 29.05.2023 Documente de referinta tH < §1 . P 4
a reglementari privind documentele
financiar-contabile, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 453/2023
5 Revizial 07.03.2024 Documente de referinta = Modificari legislative Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 Cimpanu Monica 07.03.2024 07.03.2024 07.03.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 07.03.2024 07.03.2024 07.03.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 07.03.2024 07.03.2024 07.03.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele

compartimentului Financiar-Contabil.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul

acestei proceduri.

Cuprins
Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei 1
Formular de evidenta a modificarilor 1
Formularul de distribuire/difuzare 1
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Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe

Pagina 13 /13

N O W NN



