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HOTARARE
privind aprobarea Politicilor contabile si Manualului de Proceduri contabile

Adunarea Generala a Asociatilor, intrunita in sedinta de lucru din data de
09.11.2017, avand in vedere:
e 0.G.26/2000 cu privire la asociatii si fundatii aprobata prin Legea 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e Statutul Asociatiei;
e Procesul verbal A.G.A. al A.D.l. ECOAQUA nr .19 din 09.11.2017;
e Codul fiscal stabilit prin legea 227/2017;

HOTARASTE:

Art.1: Se aproba Politicile contabile si Manualul de proceduri contabile, potrivit
anexei.

Art.2: Secretariatul va comunica membrilor asociati si aparatului tehnic
prevederile prezentei hotarari.

Art.3: Compartimentul de contabilitate al aparatului tehnic al Asociatiei
ECOAQUA va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.
PRESEDINTE
A.D.l. ECOAQUA
Valentin Deculescu
Nr.27

Adoptata la Calarasi
Azi 09.11.2017
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CAPITOLUL 1
INFORMATII GENERALE

1.1. POLITICI CONTABILE

Politicile contabile reprezinta principiile, bazele, conventiile, regulile si practicile specifice aplicate de
o entitate la intocmirea si prezentarea situatiilor financiare anuale.
Conducerea entitatii stabileste politicile contabile pentru operatiunile derulate si prin intermediul
acestora isi fundamenteaza deciziile.
Aceste politici au fost elaborate avand in vedere specificul activitatii si strategia adoptata de entitate.
Politicile contabile au fost elaborate astfel incat sa se asigure furnizarea, prin situatiile financiare anuale,
a unor informatii:

a)relevante pentru nevoile utilizatorilor in luarea deciziilor economice;

b) credibile.

A. Modificari in politicile contabile

Modificarea politicilor contabile este permisa doar daca este ceruta de lege sau are ca rezultat informatii
mai relevante sau mai credibile referitoare la operatiunile entitatii.

Entitatea trebuie sa mentioneze in notele explicative orice modificari ale politicilor contabile, pentru
ca utilizatorii sa poata aprecia daca noua politica contabila a fost aleasa Tn mod adecvat, efectul
modificarii asupra rezultatelor raportate ale perioadei si tendinta reala a rezultatelor activitatii
societatii.

B. Modificari in estimarile contabile

Ca rezultat al incertitudinilor inerente in desfasurarea activitatilor, multe elemente ale situatiilor
financiare Tntocmite de entitate nu pot fi evaluate cu precizie, ci doar estimate. Procesul de estimare
implica rationamente bazate pe cele mai recente informatii credibile pe care societatea le are la
dispozitie.

1.3. PREZENTAREA SOCIETATII COMERCIALE
1.3.1 Organizare si functionare
ADI ECOAQUA CALARASI a fost infiintata in anul 2003, si are urmatoarele date de identificare :

Adresa : Str. Progresul, nr. 27, Bloc BBB, etaj. 2
CUI : 15559885

1.4. CADRUL GENERAL DE RAPORTARE
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1.4.1. Organizarea si conducerea contabilitatii

Entitatea are obligatia sa organizeze si sa conduca contabilitatea proprie, respectiv contabilitatea
financiara, potrivit Legii contabilitatii 82/1991 republicata, si contabilitatea de gestiune adaptati la
specificul activitatii.

Contabilitatea se tine in limba romana si in moneda nationala.

Contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta se tine atat in moneda national3, cat si in valuta, potrivit
reglementarilor elaborate in acest sens.

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

Raspunderea pentru organizarea si conducerea contabilitatii entitatii revine directorului executiv.

Entitatea organizeaza si conduce contabilitatea in compartimente distincte, conduse de catre directorul
economic, care are studii economice superioare si care raspunde impreuna cu personalul din subordine
de organizarea si conducerea contabilitatii, in conditiile legii.

1.4.2. Registrele de contabilitate

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

1.4.3. Situatiile financiare anuale

Documentele oficiale de prezentare a situatiei economico-financiare a entitatii sunt situatiile financiare
anuale, stabilite potrivit legii, care trebuie sa ofere o imagine fidela a pozitiei financiare, performantei
financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata de societate.

Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale si
coincide cu anul calendaristic. Durata exercitiului financiar este de 12 luni.

Situatiile financiare anuale se pastreaza timp de 50 de ani.

Termenele pentru intocmirea situatiilor financiare anuale sunt urmatoarele (art. 36 din Legea

contabilitatii nr. 82/1991):

a. pentru societdtile comerciale, societatile/companiile nationale, regiile autonome, institutele
nationale de cercetare-dezvoltare, 150 de zile de la incheierea exercitiului financiar;

b. pentru celelalte persoane prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii, 120 de zile de la incheierea
exercitiului financiar.

1.5. PRINCIPII CONTABILE

Elementele prezentate Tn situatiile financiare anuale ale entitatii se evalueaza in conformitate cu
principiile contabile generale, conform contabilitatii de angajamente. Astfel, efectele tranzactiilor si ale
altor evenimente sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc (si nu pe masura
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ce trezoreria sau echivalentul sau este Tncasat sau platit) si sunt inregistrate in contabilitate si raportate
in situatiile financiare ale perioadelor aferente.

1. Principiul continuitatii activitatii

Trebuie sa se prezume ca societatea isi desfasoara activitatea pe baza principiului continuitatii activitatii.
Acest principiu presupune ca societatea fisi continua in mod normal functionarea, fara a intra in stare de
lichidare sau reducere semnificativa a activitatii.

2. Principiul permanentei metodelor
Metodele de evaluare trebuie aplicate Tn mod consecvent de la un exercitiu financiar la altul.

3. Principiul prudentei
Evaluarea trebuie facuta pe o baza prudenta si, in special:

- poate fiinclus numai profitul realizat la data bilantului;

- trebuie sa se tina cont de toate datoriile aparute n cursul exercitiul financiar curent sau al unui
exercitiu precedent, chiar daca acestea devin evidente numai intre data bilantului si data intocmirii
acestuia;

- trebuie sa se tina cont de toate datoriile previzibile si pierderile potentiale aparute in cursul
exercitiului financiar curent sau al unui exercitiu financiar precedent, chiar daca acestea devin
evidente numai intre data bilantului si data intocmirii acestuia;

- trebuie sa se tina cont de toate deprecierile, indiferent daca rezultatul exercitiului financiar este
pierdere sau profit.

4. Principiul independentei exercitiului
Trebuie sa se tind cont de veniturile si cheltuielile aferente exercitiului financiar, indiferent de data
Tncasarii sau platii acestor venituri si cheltuieli.

5. Principiul evaluarii separate a elementelor de activ si de datorii
Conform acestui principiu, componentele elementelor de activ sau de datorii trebuie evaluate separat.

6. Principiul intangibilitatii
Bilantul de deschidere pentru fiecare exercitiu financiar trebuie sa corespunda cu bilantul de inchidere al
exercitiului financiar precedent.

7. Principiul necompensarii

Orice compensare intre elementele de activ si de datorii sau intre elementele de venituri si cheltuieli
este interzisa. Eventualele compensari intre creante si datorii ale societatii fata de acelasi agent
economic pot fi afectate cu respectarea prevederilor legale, numai dupa Tnregistrarea in contabilitate a
veniturilor si cheltuielilor la valoarea integrala.

8. Principiul prevalentei economicului asupra juridicului

Prezentarea valorilor din cadrul elementelor din bilant si contul de profit si pierdere se face tinand
seama de fondul economic al tranzactiei sau al operatiunii raportate si nu numai de forma juridica a
acestora.

9. Principiul pragului de semnificatie
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Elementele de bilant si de cont de profit si pierdere care sunt precedate de cifre arabe pot fi combinate
daca:
- acestea reprezinta o suma nesemnificativa sau
- astfel de combinare ofera un nivel mai mare de claritate, cu conditia ca elementele astfel
combinate sa fie prezentate separat in notele explicative.

1.6. REGULI GENERALE DE EVALUARE

Elementele prezentate in situatiile financiare anuale se evalueaza, in general, pe baza principiului
costului de achizitie sau al costului de productie.

1.6.1. Evaluarea la data intrarii in societate

La data intrarii in societate, bunurile se evalueaza si se inregistreaza in contabilitate la valoarea de
intrare, care se stabileste astfel:
a. lacost de achizitie — pentru bunurile procurate cu titlu oneros;
b. la cost de productie — pentru bunurile produse in entitate;
c. lavaloarea de aport, stabilita in urma evaluarii — pentru bunurile reprezentand aport la capitalul
social;
d. lavaloarea justa — pentru bunurile obtinute cu titlu gratuit.

1.6.2. Evaluarea cu ocazia inventarierii

Evaluarea elementelor de activ si de pasiv cu ocazia inventarierii se face potrivit reglementarilor legale si
normelor emise in acest sens de Ministerul Finantelor Publice.

1.6.3. Evaluarea la incheierea exercitiului financiar

La incheierea exercitiului financiar, elementele de activ si de pasiv de natura datoriilor se evalueaza si se
reflecta in situatiile financiare anuale la valoarea de intrare, pusa de acord cu rezultatele inventarierii.

in acest scop, valoarea de intrare se compard cu valoarea stabilitd pe baza inventarierii, denumita
valoare de inventar. Tn acest caz, se vor avea in vedere, printre altele: pentru elementele de activ,
diferentele constatate Th minus Tntre valoarea de inventar si valoarea contabild netd a elementelor de
activ se fnregistreaza in contabilitate pe seama unei amortizari suplimentare, in cazul activelor
amortizabile pentru care deprecierea este ireversibild sau se efectueaza o ajustare pentru depreciere
sau pierdere de valoare, atunci cand deprecierea este reversibild, aceste elemente mentinandu-se, de
asemenea, la valoarea lor de intrare.

Prin valoare contabila neta se intelege valoarea de intrare, mai putin amortizarea si ajustarile pentru
depreciere sau pierdere de valoare, cumulate.

Pentru elementele de pasiv de natura datoriilor, diferentele constatate in plus intre valoarea de inventar
si valoarea de intrare a elementelor de pasiv de natura datoriilor se inregistreaza in contabilitate, pe
seama elementelor corespunzatoare de datorii.

1.6.4. Evaluarea la data iesirii din entitate
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La data iesirii din entitate sau la darea in consum, bunurile se evalueaza si se scad din gestiune la
valoarea lor de intrare.

1.7. EVENIMENTE ULTERIOARE DATEI BILANTULUI

Definitie:
Evenimentele ulterioare datei bilantului sunt acele evenimente, favorabile sau nefavorabile care au loc
intre data bilantului si data la care situatiile financiare anuale sunt autorizate pentru publicare.

Pot fi identificate doua situatii:

a) entitatea obtine informatii suplimentare fata de cele existente la data bilantului, pentru evenimente
care avusesera deja loc la data bilantului. Daca informatiile suplimentare conduc la necesitatea
inregistrarii in contabilitate a unor venituri sau cheltuieli, pentru prezentarea unei imagini fidele,
trebuie efectuate aceste inregistrari;

b) entitatea obtine informatii pentru evenimente petrecute ulterior datei situatiilor financiare, dar a
ciror prezentare este necesara pentru utilizatorii de informatii. In aceastd situatie, informatiile
respective se prezinta in notele explicative, fara efectuarea unor inregistrari in contabilitate.

1.8. CORECTAREA ERORILOR CONTABILE

Definitie:
Erorile sunt definite ca omisiuni si alte interpretari gresite ale situatiilor financiare ale societatii pentru
una sau mai multe perioade, care au fost descoperite in perioada curenta si care se refera la informatiile
credibile care:

1. aufost disponibile atunci cand s-au intocmit situatiile financiare din perioade anterioare; si

2. ar putea in mod rezonabil sa fi fost obtinute si luate in considerare la intocmirea si prezentarea

acestor situatii financiare.

Este necesar a se face o demarcatie clara intre erori si modificarile estimarilor contabile.

1.9. PARTILE AFILIATE

O relatie cu partile afiliate (legate) poate avea un efect asupra pozitiei financiare si a rezultatelor
societatii. Din acest motiv, entitatea trebuie sa 1si defineasca relatiile si tranzactiile cu partile
afiliate (legate) si sa detalieze prezentarea informatiilor in situatiile financiare, acest fapt fiind
obligatoriu.

Situatiile financiare ale societatii trebuie sd confind prezentarea informatiilor necesare pentru a
de existenta partilor afiliate (legate), precum si de tranzactiile si soldurile cu acestea.

Partile se considera ca sunt afiliate (legate) daca una dintre parti are capacitatea fie de a controla
cealalta parte, fie de a exercita o influenta semnificativa asupra celeilalte parti in luarea deciziilor
financiare si operationale, fie este o asociatie in participatiune la care cealalta este asociat3, fie opereaza
n calitate de personal-cheie de conducere al celeilalte parti.
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CAPITOLUL 11

POLITICI CONTABILE PRIVIND ACTIVELE IMOBILIZATE
2.1. GENERALITATI

Activele imobilizate sunt active generatoare de beneficii economice pentru entitate pe o perioadd mai
mare decat cea acoperita de situatiile financiare din anul curent.

Beneficiile economice viitoare reprezinta potentialul de a contribui, direct sau indirect, la fluxul de
trezorerie sau de echivalente de trezorerie catre entitate.

Aceste active trebuie capitalizate, iar costurile lor trebuie sa fie alocate pe parcursul perioadelor cu
beneficii pentru entitate (durata de viata utila).

in vederea fintelegerii politicilor contabile privind activele imobilizate, trebuie avute in vedere
urmatoarele concepte-cheie:

Durata de viata utila. Perioada in care un activ va fi angajat in entitate, fiind masurata fie prin timpul in
care se preconizeaza a fi folosit, fie prin numarul de unitati de productie sau al unor unitati similare ce se
preconizeaza ca vor fi obtinute de entitate prin folosirea activului respectiv.

Costul. Suma platita in numerar sau echivalente de numerar sau valoarea justa a oricarei contraprestatii
efectuate pentru a achizitiona sau construi un activ.

Valoarea justa. Suma pentru care un activa ar putea fi schimbat de bunavoie intre parti aflate in
cunostinta de cauza, in cadrul unei tranzactii desfasurate Tn conditii obiective.

Valoarea contabila. Valoarea la care un activ este recunoscut dupa scaderea amortizarii cumulate si a
oricaror pierderi cumulate din depreciere

Amortizarea. Alocarea sistematica a valorii amortizabile a unui activ pe durata sa de viata utila.
Valoarea reziduala. Valoarea estimatad pe care o entitate o va obtine din cedarea unui active, dupa
scaderea costurilor de cedare estimate (presupunand ca activul are deja vechimea si se gaseste in starea
preconizata la sfarsitul duratei sale de viata utila).

Valoarea amortizabila. Costul unui activ sau alta valoare care a fost substituita costului, minus valoarea
reziduala a activului.

Unitate generatoare de numerar. Cel mai mic grup identificabil de active, care genereaza intrari de
fluxuri de numerar in urma functionarii continue, in mare masura independente de intrarile de fluxuri de
numerar generate de alte active sau grupuri de active.

Costuri aferente cedarilor. Costuri legate in mod direct de cedarea unui activ; acestea nu includ
costurile de finantare sau cheltuielile cu impozitul pe profit aferente.

Costuri cu scoaterea din uz. Costuri aferente dezmembrarii unui active si reamenajarii terenului pe care
acesta era amplasat si readucerii oricaror alte active efectate la starea lor initiala.

Pierderea din depreciere. Valoarea cu care valoarea contabilda a unui active depdseste valoarea sa
recuperabila.

Valoarea recuperabila. Valoarea cea mai mare dintre pretul net de vanzare al activului si valoarea sa de
utilizare.

Valoarea de utilizare. Valoarea actualizata a fluxurilor viitoare de numerar estimate ce se asteapta sa fie
generate din utilizarea unui activ.

Pret net de vanzare. Suma obtinutd din vanzarea unui activ printr-o tranzactie desfasurata in conditii
obiective, minus costurile de cedare.
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2.2. POLITICI CONTABILE PRIVIND IMOBILIZARILE NECORPORALE
2.2.1. Clasificari, definitii

n cadrul imobilizarilor necorporale se cuprind:
- cheltuielile de constituire;
- cheltuielile de dezvoltare;
- concesiunile, brevetele, licentele, marcile comerciale, drepturile si activele similare, cu exceptia
celor create intern de entitate;
- fondul comercial:
- alte imobilizari necorporale;
- avansuri acordate pentru imobilizari necorporale;
- imobilizarile necorporale in curs de executie.

2.2.2. Recunoasterea si evaluarea initiala

Un activ necorporal trebuie recunoscut daca si numai daca:
a) se estimeaza ca beneficiile economice viitoare care sunt atribuibile activului vor fi obtinute de
catre entitate; si
b) costul activului poate fi evaluat in mod fidel.
Un activ necorporal se inregistreaza initial la costul de achizitie sau de productie.
Activele necorporale sunt masurate si evaluate initial la costul lor, cost care este diferentiat si are un
continut diferit Tn raport cu modalitatea de procurare:
- achizitie individuala separat3;
- achizitie in cadrul proceselor de combinare a intreprinderilor;
- obtinere ca subventie guvernamental3;
- alte intrari neoneroase, productie proprie.

Achizitiile separate
Daca un activ necorporal este achizitionat separat, costul acestuia poate fi evaluat cu fidelitate.
Costul unei imobilizari necorporale achizitionate separat este alcatuit din:

- pretul sdu de achizitie, inclusivimpozitele si accizele aferente si nereturnabile;

- orice cost atribuibil direct pregatirii imobilizarii pentru utilizarea prevazuta. (exemple de costuri
ce pot fi atribuite direct: costurile cu beneficiile angajatilor care reies direct din aducerea
imobilizarii la conditia sa de lucru; onorariile profesionale ce decurg direct din aducerea
imobilizarii la conditia sa de lucru, si costurile testdrii functiondrii corespunzdtoare a
imobilizarii).

Active necorporale produse din resurse proprii
Pentru a recunoaste activele necorporale din productia proprie, procesul de obtinere a acestora se
imparte in:
- activitati de cercetare;
- activitati de dezvoltare.
- Daca aceste faze nu pot fi separate in cadrul unui proiect, toate cheltuielile aparute se trateaza
precum cheltuieli de cercetare, si este recunoscuta ca o cheltuiala atunci cand este efectuata.
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Recunoasterea unei cheltuieli
Cheltuiala cu un element necorporal trebuie sd fie recunoscutd direct in contul de profit si pierdere atunci
cdnd este efectuatd, cu exceptia cazului in care:
v’ face parte din costul unui activ necorporal care intruneste criteriile de recunoastere;
v' elementul este achizitionat in combindri de intreprinderi de tipul unei achizitii si nu poate fi
recunoscut ca un activ necorporal. in acest caz, cheltuiala trebuie si facd parte din suma
atribuita fondului comercial negativ la achizitie.

2.2.3. Evaluarea ulterioara recunoasterii initiale

Cheltuielile ulterioare cu un activ necorporal dupa cumparare sau finalizarea sa trebuie recunoscute in
contul de profit si pierderi atunci cand sunt efectuate, cu exceptia cazului in care:
v’ este probabil c3 aceasta cheltuial3 sd permit3 activului s3 genereze beneficii economice viitoare
suplimentare fata de cele estimate initial; si
v’ aceastd cheltuial3 poate fi evaluat3 cu fidelitate si atribuita activului.
Daca aceste conditii sunt intrunite, cheltuielile ulterioare trebuie adaugate la costul activului necorporal.

2.2.4. Amortizarea imobilizarilor necorporale

Notiuni generale
Valoarea amortizabild a unui activ necorporal trebuie sa fie alocatd pe o baza sistematica de-a lungul
celei mai bune estimari a duratei sale de viata.
Daca este realizat un control asupra beneficiilor economice viitoare dintr-un activ necorporal prin
dreptul de proprietate care a fost garantat pentru o perioada definita, durata de viata utila a activului
necorporal nu trebuie sa fie mai mare decat perioada garantata de dreptul de proprietate, cu exceptia
cazului in care:

v’ drepturile de proprietate pot fi reinnoite; si

v" relnnoirea este aproape sigura.
Metoda de amortizare trebuie sa reflecte modul in care activul aduce beneficii economice.
Revizuirea perioadei de amortizare si a metodei de amortizare trebuie efectuata cel putin la sfarsitul
fiecarui exercitiu financiar.

Cheltuielile de constituire

Entitatea poate include cheltuielile de constituire la , Active”, caz in care poate imobiliza cheltuielile de
constituire. Tn aceasta situatie, cheltuielile de constituire trebuie amortizate in cadrul unei perioade de
maximum cinci ani.

Cheltuieli de dezvoltare
Cheltuielile de dezvoltare se amortizeaza pe perioada contractului sau durata de utilizare, dupa caz.

2.2.5. Cedarea

Un activ necorporal trebuie scos din evidenta la cedare sau atunci cand nici un beneficiu economic viitor
nu mai este asteptat din utilizarea sa ulterioara.

Castigurile sau pierderile care apar o data cu incetarea utilizarii sau iesirea unui activ necorporal se
determina ca diferenta intre veniturile generate de iesirea activului si valoarea sa neamortizata, inclusiv
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cheltuielile ocazionate din cedarea acestuia, si trebuie prezentate ca venit sau cheltuiala, dupa caz, in
contul de profit si pierdere.

2.2.6. Evaluarea la data bilantului

Un activ necorporal trebuie prezentat in bilant la valoarea de intrare, mai putin amortizarea cumulata si
ajustarile cumulate de valoare.

2.3. POLITICI CONTABILE PRIVIND IMOBILIZARILE CORPORALE

2.3.1. Definitii, clasificari
Imobilizarile corporale sunt elemente corporale care
- sunt detinute pentru a fi utilizate in productia de bunuri sau prestarea de servicii, pentru a fi
inchiriate altora sau pentru alte scopuri ; si
- se asteapta sa se utilizeze pe parcursul mai multor perioade.
Evidenta operativa a imobilizarilor corporale se tine cu ajutorul programului informatic in Registrul
mijloacelor fixe, care se reconciliaza lunar cu evidenta contabila.

2.3.2. Recunoasterea initiala

Costul unui element de imobilizari corporale va fi recunoscut ca activ daca si numai daca
a. este posibild generarea catre entitate de beneficii economice viitoare aferente activului ;
b. costul activului poate fi evaluat in mod credibil.

2.3.3. Evaluarea initiala

Un element al imobilizarilor corporale care este recunoscut va fi evaluat initial la costul sau.
Costul unei imobilizari corporale este format din :
- pretul de cumpadrare, incluzand taxele vamale si taxele nerecuperabile, dupa deducerea
reducerilor comerciale si a rabaturilor;
- orice costuri direct atribuibile aducerii activului la locatia si conditia necesare pentru ca acesta sa
poatd opera in modul dorit de conducerea entitatii;
- materialele, manopera si alte costuri direct atribuibile pentru activele construite in regie
proprie.

2.3.4. Cheltuieli ulterioare

Costurile care sunt realizate ulterior achizitiei se adauga valorii contabile a activului respectiv doar atunci
cand este probabil ca beneficii economice viitoare, dincolo de cele anticipate initial, sa fie primite de
catre entitate.

2.3.5. Evaluarea ulterioara recunoasterii initiale

1. Ulterior recunoasterii initiale, un element de imobilizari corporale va fi inregistrat la costul sau minus
orice amortizare cumulata si orice pierderi din depreciere.
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2. Dupa recunoasterea ca activ, un element de imobilizari corporale a carui valoare justa poate fi
evaluata credibil va fi inregistrat la o valoare reevaluata, aceasta fiind valoarea sa justa la data
reevaluarii minus orice amortizare acumulata ulterior si orice pierderi acumulate din depreciere.
Reevaluarile se vor face cu suficienta regularitate pentru a se asigura ca valoarea contabild nu difera
prea mult de ceea ce s-ar fi determinat prin utilizarea valorii juste la data bilantului.Pentru imobilizarile
care nu sunt supuse unor fluctuatii mari de valoare, o periodicitate a reevaluarii de 3-5 ani este
suficienta.

2.3.6. Amortizarea

Amortizarea unui activ corporal este recunoscuta ca o cheltuiald, cu exceptia cazului in care ea este
inclusa n valoarea contabila a unui activ construit in regie proprie.

Se aplica urmatoarele principii:

- Valoarea amortizabild este alocata sistematic de-a lungul duratei de viata utila ;

- Metoda de amortizare reflecta modul de consumare preconizata a beneficiilor ;

- Fiecare parte a unui element de imobilizari corporale care are un cost semnificativ in raport cu
costul total al elementului trebuie amortizat separat, folosindu-se ratele de amortizare diferite
corespunzatoare ;

- Partile componente sunt tratate ca elemente separate daca activele aferente au durate de viata
utild diferite sau furnizeaza beneficii economice intr-un mod diferit (de exemplu, o nava si
motoarele sale).

2.3.7. Cedarea si casarea

Valoarea contabild a unui element de imobilizari corporale va fi recunoscuta:

a. la cedare; sau

b. cand nu se mai asteapta beneficii economice viitoare din utilizarea sa.
Castigul sau pierderea care rezultd din derecunoasterea unui element de imobilizari corporale va fi
inclus(a) in profit sau pierdere. Castigul sau pierderea se determina ca fiind diferenta dintre incasarile
nete la cedare, daca exista, si valoarea contabild a elementului cedat sau casat.

2.3.8. Deprecierea

Valoarea contabild a unei imobilizari corporale trebuie comparata cu valoarea sa recuperabila ori de cate
ori exista un indiciu de depreciere.

Daca valoarea recuperabild este mai mica decat valoarea contabila, elementul de imobilizari corporale
respectiv trebuie depreciat, respectiv valoarea sa contabila trebuie redusa la valoarea recuperabila.
Aceastd reducere este recunoscutd ca o pierdere din depreciere. Pierderea din depreciere se
contabilizeaza ca o cheltuiala, cu exceptia cazurilor cand, in prealabil, activul depreciat a facut obiectul
unei reevaludri. In aceastd situatie, deprecierea se inregistreazd pe seama diferentei din reevaluare si,
daca este cazul, a impozitelor amanate aferente.

2.3.9. Evaluarea la data bilantului
O imobilizare corporala trebuie prezentata in bilant:
% la valoarea de intrare, mai putin ajustarile cumulate de valoare;
% la valoarea sa reevaluata la data ultimei reevaludri, mai putin ajustarile cumulate de valoare.
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2.4. POLITICI CONTABILE PRIVIND IMOBILIZARILE FINANCIARE
2.4.1. Definitie, clasificari

Imobilizarile financiare cuprind actiunile detinute la entitatile afiliate, imprumuturile acordate entitatilor
afiliate, interesele de participare, Tmprumuturile acordate entitatilor de care entitatea este legata in
virtutea intereselor de participare, alte investitii detinute ca imobilizari, alte Tmprumuturi.

n conturile de creante reprezentand imprumuturi acordate se inregistreaza sumele acordate tertilor in
baza unor contracte pentru care entitatea percepe dobanzi, potrivit legii.

La alte imprumuturi acordate se cuprind garantiile, depozitele si cautiunile depuse de entitate la terti.
Daca sunt evidentiate in contul de creante imobilizate creantele aferente contractelor de leasing
financiar, precum si alte creante imobilizate cu scadenta mai mare de 1 an, entitatea va prezenta in
bilant, la imobilizari financiare, numai partea cu scadenta mai mare de 12 luni, diferenta urmand a fi
reflectata la creante.

2.4.2. Evaluarea initiala
Imobilizarile financiare recunoscute ca activ se evalueaza la costul de achizitie sau valoarea determinata
prin contractul de dobandire a acestora.

2.4.3. Evaluarea la data bilantului
Imobilizarile financiare se prezinta in bilant la valoarea de intrare mai putin ajustarile cumulate pentru
pierdere de valoare.



N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

e —
= Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro
CAPITOLUL III

POLITICI CONTABILE PRIVIND ACTIVELE CIRCULANTE

3.1. GENERALITATI
Un activ se clasifica ca activ circulant atunci cand:
a. este achizitionat sau produs pentru consum propriu sau n scopul comercializarii si se asteapta sa
fie realizat in termen de 12 luni de la data bilantului;
b. este reprezentat de creante aferente ciclului de exploatare;
c. este reprezentat de trezorerie sau echivalente de trezorerie a caror utilizare nu este restrictionata.

3.2. POLITICI CONTABILE PRIVIND STOCURILE

3.2.1. Definitie, clasificari
Stocurile reprezinta active:
- care sunt detinute pentru a fi vandute pe parcursul desfasurarii normale a activitatii;
- Tncurs de productie in vederea unei vanzari pe parcursul desfasurarii normale a activitatii;
- sub forma de materii prime, materiale si alte consumabile ce urmeaza a fi folosite in procesul de
productie sau prestarea de servicii.
Contabilitatea stocurilor se {ine cantitativ si valoric sau numai valoric prin folosirea inventarului
permanent sau intermitent. Societatea aplica inventarul permanent / intermitent.

3.2.2. Evaluarea stocurilor
Stocurile trebuie evaluate la cea mai mica valoare dintre cost si valoarea realizabila neta.

3.2.3. Costul stocurilor

Baza principala pentru contabilizarea stocurilor este costul.

Costul stocurilor trebuie sa cuprinda toate costurile aferente achizitiei si prelucrarii, precum si alte
costuri suportate pentru a aduce stocurile in forma si in locul in care se gasesc in prezent.

Costurile de achizitie a stocurilor cuprind preturile de cumparare, taxe de import si alte taxe (cu
exceptia acelora pe care entitatea le poate recupera de la autoritatile fiscale), costuri de transport,
manipulare si alte costuri care pot fi atribuite direct achizitiei de produse finite, materiale si servicii.
Reducerile comerciale, rabaturile si alte astfel de elemente vor fi deduse la determinarea costului
stocurilor.Daca nu se procedeaza astfel Tnseamna ca stocurile vor fi raportate la valori care sunt in exces
fata de costurile istorice fidele.

3.2.4. Prezentarea informatiilor
Situatiile financiare trebuie sa prezinte urmatoarele informatii referitoare la stocuri:
- politicile contabile adoptate la evaluarea stocurilor, inclusiv formulele folosite pentru determinarea
costului;
- valoarea contabila totala a stocurilor si valoarea contabila a categoriilor de stocuri, grupate intr-un
mod adecvat entitatii;
- valoarea contabild a acelor stocuri care au fost evaluate la valoarea realizabila neta minus costurile
de vanzare;
- valoarea stocurilor recunoscuta ca o cheltuiala din timpul perioadei;
- valoarea oricarei diminuari a valorii stocurilor recunoscuta ca o cheltuiala a perioadei;



N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

=

o Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro

- circumstantele sau evenimentele care au condus la stornarea unei diminuari a valorii stocurilor pana
la nivelul valorii realizabile nete;
- valoarea contabila a stocurilor gajate Tn contul datoriilor.

3.3. POLITICI CONTABILE PRIVIND CREANTELE
3.3.1. Definitii si clasificari

Conturile de creante reprezinta sume datorate de clienti pentru bunuri sau servicii oferite in cursul
normal al operatiunilor de activitate.
Creantele includ:
- creante comerciale, care sunt sume datorate de clienti pentru bunuri vandute sau servicii prestate
in cursul normal al activitatii;
- efectele comerciale de incasat, acceptari comerciale, instrumente ale tertilor;
- sume datorate de directori, actionari, angajati sau companii afiliate.

3.3.2. Evaluarea creantelor

Diferentele de curs valutar care apar cu ocazia decontarii creantelor in valuta la cursuri diferite fata de
cele la care au fost inregistrate initial pe parcursul perioadei sau fata de cele la care au fost raportate in
situatiile financiare anuale anterioare trebuie recunoscute ca venituri sau cheltuieli in perioada in care
apar.

3.4. CASA SI CONTURI LA BANCI

Conturile la banci cuprind:
- Valorile de incasat (cecurile si efectele comerciale depuse la banci)
- Disponibilitatile n lei si valuta
- Cecurile entitatii
- Creditele bancare pe termen scurt
- Dobanzile aferente disponibilitatilor si creditelor acordate de banci in conturile curente.

3.5. INVESTITII PE TERMEN SCURT

Investitiile pe termen scurt reprezinta obligatiunile emise si rascumparate, obligatiunile achizitionate si
alte valori mobiliare achizitionate Tn vederea realizarii unui profit pe termen scurt.

La intrarea in entitate, investitiile pe termen scurt se evalueaza la costul de achizitie sau la valoarea
stabilita potrivit contractelor.

La iesirea din gestiune a investitiilor pe termen scurt, acestea se evalueaza aplicand metoda FIFO
(primul intrat- primul iesit).

CAPITOLUL 1IV. POLITICI CONTABILE PRIVIND DATORIILE PE TERMEN
SCURT

4.1. Definitii, clasificari

Datorie. O obligatie prezenta a entitatii care deriva din evenimentele din trecut si a carei compensare se
preconizeaza sa rezulte dintr-o iesire din entitate a unor resurse care reprezinta beneficii economice.
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Datoriile reprezinta angajamente financiare ale debitorilor cu privire la sume de bani sau bunuri
cuvenite creditorilor si reprezinta surse atrase de unitatea patrimoniald la finantarea activitatii de
exploatare a acesteia.
O datorie trebuie clasificata ca datorie pe termen scurt, denumita si datorie curenta atunci cand:

- se asteapta sa fie decontata n cursul normal al ciclului de exploatare al entitatii, sau

- este exigibila in termen de 12 luni de la data bilantului.
Toate celelate datorii trebuie clasificate ca datorii pe termen lung.

in contabilitatea furnizorilor se inregistreazi operatiunile privind cumpérarile, respectiv achizitiile de
marfuri si produse, de lucrari si servicii, precum si alte operatiuni similare efectuate.
Avansurile primite de la clienti se Tnregistreaza in conturi distincte.

4.2. Evaluare

Evaluarea datoriilor se face la valoarea nominala fnscrisa in documentele care consemneaza aparitia lor.
Diferentele de curs valutar care apar cu ocazia decontarii datoriilor in valuta la cursuri diferite fata de
cele la care au fost inregistrate initial pe parcursul perioadei sau fata de cele la care au fost raportate in
situatiile financiare anuale anterioare trebuie recunoscute ca venituri sau cheltuieli in perioada in care
apar.
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CAPITOLUL V

POLITICI CONTABILE PRIVIND DATORIILE PE TERMEN LUNG
5.1. Definitii, clasificari

Datoriile pe termen lung reprezinta sacrificii viitoare de beneficii economice care trebuie platite pe o
perioada mai mare de un an sau de un ciclu economic. Datoria pe termen lung include imprumuturi din
emisiuni de obligatiuni si prime de rambursare a acestora, credite bancare pe termen mediu si lung,
obligatii din contractele de leasing, sume datorate entitatilor afiliate si entitatilor cu care compania este
legata prin interese de participare, alte imprumuturi si datorii asimilate si dobanzile aferente acestora,
pensii si obligatii amanate din planurile de contributii, impozit pe profit amanat.

imprumuturile din emisiunile de obligatiuni reprezintd contravaloarea obligatiunilor emise potrivit legii.
n cadrul acestora, trebuie evidentiate distinct imprumuturile din emisiuni de obligatiuni convertibile.
Datoriile privind concesiunile si alte datorii similare se refera la bunurile preluate cu acest titlu de catre
entitatea primitoare, potrivit contractelor incheiate. La sfarsitul perioadei contractului de concesiune,
bunurile se restituie proprietarului, situatie in care are loc anularea datoriilor corespunzatoare privind
concesiunea.

Entitatea trebuie sa mentina clasificarea datoriilor pe termen lung purtatoare de dobanda in aceasta
categorie, chiar si atunci cand acestea sunt exigibile Tn 12 luni de la data bilantului daca:

= termenul initial a fost pentru o perioada mai mare de 12 luni;

= exista un acord de refinantare sau de reesalonare a platilor, care este incheiat nhainte de data
bilantului.

5.2. Evaluare

Evaluarea datoriilor se face la valoarea nominala inscrisa in documentele care consemneaza aparitia lor.

Diferentele de curs valutar care apar cu ocazia decontarii datoriilor in valuta la cursuri diferite fata de
cele la care au fost inregistrate initial pe parcursul perioadei sau fata de cele la care au fost raportate in
situatiile financiare anuale anterioare trebuie recunoscute ca venituri sau cheltuieli in perioada in care
apar.

Atunci cand datoria in valuta este decontata intr-un exercitiu financiar ulterior, diferenta de curs valutar
recunoscuta in fiecare exercitiu financiar, care intervine pana la data decontarii, se determina tinand
seama de modificarea cursurilor de schimb survenita in cursul fiecarui exercitiu financiar.

Pentru datorile exprimate Tn lei, a caror decontare se face in functie de cursul unei valute, eventualele
diferente favorabile sau nefavorabile care rezulta din evaluarea acestora se inregistreza la venituri sau
cheltuieli financiare, dupa caz.

La fiecare datd a bilantului datoriile exprimate in valuta trebuie evaluate utilizand cursul de schimb
comunicat de BNR si valabil la data incheierii exercitiului financiar.
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CAPITOLUL VI

POLITICI CONTABILE PRIVIND CAPITALUL SI REZERVELE

Capitalul si rezervele (capitalurile proprii) reprezinta dreptul actionarilor asupra activelor entitatii, dupa
deducerea tuturor datorilor.
Capitalurile proprii cuprind:

- aporturile de capital

- primele de capital

- rezervele

- rezultatul reportat

- rezultatul exercitiului financiar.

6.1.CAPITAL

Capitalul este reprezentat de capitalul social al entitatii.

Capitalul social subscris si varsat se inregistreaza distinct in contabilitate, pe baza actelor de constituire a
persoanei juridice si a documentelor jusrificatie privind varsamintele de capital.

Referitor la capitalul entitatii se ofera urmatoarele informatii:

- daca entitatea nu are capital autorizat, valoarea capitalului subscris,

- daca conform actului de infiintare, entitatea are capital autorizat, valoarea acestuia, precum si
valoarea capitalului subscris in momentul infiintarii entitatii si Tn momentul oricarei modificari in
contabilitatea analitica a capitalului social se tine pe actlonari sau asociati, cuprinzind numarul si in
momentul .oricdrei modificari a capitalului autorizat

- numarul si valoarea actiunilor subscrise Tn cursul exercitiului financiar in limitele unui
capitalautorizat.in Tntelesul prezentelor reglementari, prin capital autorizat se intelege suma maxima
a capitalului subscris potrivit statutului sau adunarii generale

- daca exista mai multe clase de actiuni sau parti sociale, numarul si valoarea nominala pentru fiecare
clasa.

6.2. REZERVE DIN REEVALUARE

Plusul sau minusul rezultat din reevaluarea imobilizarilor corporale trebuie reflectat in debitul sau
creditul contului “ Rezerve din reevaluare “dupd caz, cu respectarea prevederilor privind reevaluarea
imobilizarilor corporale.

Diminuarea rezervelor din reevaluare poate fi efectuata numai in limita soldului creditor existent si
numai Tn conditiile prezentate la capitolul ,,Active imobilizate”.

Rezervele din reevaluarea imobilizarilor corporale au caracter nedistribuibill.

6.3. ALTE REZERVE

Contabilitatea rezervelor se {ine pe categorii de rezerve:
- rezerve legale;
- rezerve statutare sau contractuale;
- alte rezerve.
Rezervele legale se constituie anual din profitul entitatii, in limitele si cotele prevazute de lege.
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Acestea pot fi utilizate numai in conditiile prevazute de lege.

Rezervele statutare sau contractuale se constituie anual din profitul net al entitatii, conform
prevederilor din actul constitutiv al acesteia.

Alte rezerve pot fi constituite facultativ pe seama profitului net pentru acoperirea pierderilor contabile
sau in alte scopuri, potrivit hotararii adunarii generale a actionarilor sau asociatilor, cu respectarea
prevederilor legale.
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CAPITOLUL VII

POLITICI CONTABILE PRIVIND VENITURILE, CHELTUIELI
7.1. VENITURI
7.1.1. Definitii, clasificari

Veniturile reprezinta cresteri de avantaje economice, intervenite in cursul exercitiului, care au generat o
majorare a capitalurilor proprii sub alte forme decit cele care exprima aporturi noi ale proprietarilor
intreprinderii. Tn categoria veniturilor se includ atat sumele incasate sau de incasat in nume propriu de
catre entitate din activitatile curente, cat si castigurile din orice sursa.
Veniturile se clasifica astfel:

- Venituri din exploatare ;

- Venituri financiare ;

- Venituri extraordinare.

7.1.2. Recunoasterea veniturilor

Criteriile generale de recunoastere a veniturilor sunt urmatoarele:
- este probabil ca entitatea sa beneficieze de avantaje economice dinoperatia realizata;
- marimea veniturilor sa poata fi masurata cu fiabilitate.

7.1.3. Evaluarea veniturilor

Veniturile trebuie sa fie evaluate la valoarea justa a elementelor primite sau de primit in contrapartida,
dupa deducerea reducerilor comerciale. Determinarea venitului este usuratd atunci cand contrapartida
se prezinta sub forma de lichiditati sau echivalente de lichiditati.

Venitul din vanzare este contabilizat la nivelul valorii exigibile la scadenta, iar scontul de decontare este
considerat de vanzator o cheltuiala financiara.

7.2. CHELTUIELI

Cheltuielile entitatii reprezinta valorile platite sau de platit pentru:
consumuri de stocuri;
lucrari executate si servicii prestate de care beneficiaza entitatea;
cheltuieli cu personalul;
executarea unor obligatii legale sau contractuale.
Pierderile reprezinta reduceri ale beneficiilor economice si pot rezulta sau nu ca urmare a desfasurarii
activitatii curente a entitatii . Acestea nu difera ca natura de alte tipuri de cheltuieli.
in cadrul cheltuielilor exercitiului financiar se cuprind, de asemenea, provizioanele, amortizarile si
ajustarile pentru depreciere sau pierdere de valoare reflectate.
Contabilitatea cheltuielilor se tine pe feluri de cheltuieli, astfel:

- cheltuieli de exploatare;

- cheltuieli financiare;

cheltuieli extraordinare.
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CAPITOLUL I - INFORMATII GENERALE

Obiectivul acestui Manual de Proceduri Contabile este de a stabili metodele contabile aplicate
de ADI ECOAQUA CALARASI.

Prezentul Manual de Proceduri Contabile este elaborat Tn baza Ordinului Ministerului Finantelor
Publice nr.1802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale
individuale si situatiile financiare anuale consolidate.

Prezentele reglementari transpun partial prevederile Directivei 2013/34/UE a Parlamentului
European si a Consiliului privind situatiile financiare anuale, situatiile financiare consolidate si rapoartele
conexe ale anumitor tipuri de entitati, de modificare a Directivei 2006/43/CE a Parlamentului European
si a Consiliului si de abrogare a Directivelor 78/660/CEE si 83/349/CEE ale Consiliului, publicatd in
Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. L 182 din data de 29 iunie 2013.

Manualul de Proceduri Contabile urmareste aplicarea Manualului de Politici Contabile al ADI
ECOAQUA CALARASI n cazul efectudrii unor operatiuni pentru care nu existd prevedere expresd in
prezentele proceduri contabile, conducerea compartimentului financiar-contabil va efectua Tnregistrarile
contabile in conformitate cu reglementarile legislative aplicabile, cu completarea si aprobarea ulterioara
a procedurilor contabile aplicate in aceste cazuri, dar nu mai tarziu de intocmirea situatiilor financiare
anuale.

Prezentele proceduri contabile sunt aplicate cu respectarea legislatiei specifice aplicabile, in
general, si a celei care reglementeaza aspectele financiar-contabile (ordine ale ministrului finantelor
publice etc.), Tn mod special.

Procedurile contabile reprezinta principiile, bazele, conventiile, regulile si practicile specifice
aplicate de ADI ECOAQUA CALARASI la intocmirea si prezentarea situatiilor financiare anuale.

Prezentul Manual de Proceduri contabile se aplica ADI ECOAQUA CALARASI, cu sediul Tn Str.
Progresul, nr. 27, codul unic de inregistrare: 15559885

ADI ECOAQUA CALARASI este persoana juridica romana si isi desfasoara activitatea potrivit
legislatiei din Romania. Durata de functionare a entitatii este nedeterminata.
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Procedurile contabile au fost elaborate astfel incat sa se asigure furnizarea, prin situatiile
financiare anuale, a unor informatii:
c)relevante pentru nevoile utilizatorilor in luarea deciziilor economice;
d) credibile.

Organizarea si conducerea contabilitatii

ADI ECOAQUA CALARASI organizeaza si conduce contabilitatea proprie, respectiv
contabilitatea financiar3, potrivit Legii contabilitatii 82/1991, republicat3, si contabilitatea de gestiune
adaptata la specificul activitatii.

Contabilitatea se tine in limba romana si in moneda nationala (RON).

Contabilitatea operatiunilor efectuate in valuta se tine atat in moneda nationald, cat si in valuta,
potrivit reglementarilor elaborate in acest sens.

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

Conform legii, raspunderea pentru organizarea si conducerea contabilitatii ADI ECOAQUA
CALARASI revine directorului executiv.

ADI ECOAQUA CALARASI organizeaza si conduce contabilitatea Tn compartimente distincte,
conduse de catre contabilul sef, care are studii economice superioare si care raspunde impreuna cu
personalul din subordine de organizarea si conducerea contabilitatii, in conditiile legii.

Situatiile financiare anuale

in cadrul ADI ECOAQUA CALARASI se intocmesc situatii financiare anuale simplificate care

cuprind:
a) bilant prescurtat,
b) note explicative la situatiile financiare anuale simplificate.

Conform legii si a Actului Constitutiv al ADI ECOAQUA CALARASI asociatii au dreptul si obligatia
sa aprobe bilantul si sa stabileasca repartizarea profitului net.

Administrarea ADI ECOAQUA CALARASI, conform Actului Constitutiv, este controlata de
directorului executiv, oricand se considera necesar.

Controlul consta in:

- controlul exactitatii bilantului contabil, etc.;
- controlul operatiunilor de lichidare, daca este cazul.

Documentele oficiale de prezentare a situatiei economico-financiare a ADI ECOAQUA CALARASI
sunt situatiile financiare anuale, stabilite potrivit legii, care trebuie sa ofere o imagine fideld a pozitiei
financiare, performantei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata de
entitate.

Exercitiul financiar reprezinta perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare anuale
si coincide cu anul calendaristic. Durata exercitiului financiar este de 12 luni.

Termenele pentru intocmirea situatiilor financiare anuale sunt urmatoarele (art. 36 din Legea
contabilitatii nr. 82/1991):

a) societatile comerciale, societatile/companiile nationale, regiile autonome, institutele nationale de
cercetare-dezvoltare, subentitatea fara personalitate juridica din Romania care apartin unor persoane
juridice cu sediul in strainatate, cu exceptia subentitatilor deschise in Romania de societati rezidente in
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state apartinand Spatiului Economic European, in termen de 150 de zile de la incheierea exercitiului
financiar;

b) celelalte persoane juridice, in termen de 120 de zile de la incheierea exercitiului financiar.

CAPITOLUL Il - PROCEDURA ELABORARE PROCEDURI

. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

Prezenta procedura descrie si ghideaza forma si continutul unei proceduri documentate ;
Stabilirea unei forme unitare de elaborare a procedurilor, instructiunilor si formularelor care
se elaboreaza, de catre personalul entitatii;

- Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

- Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

- Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- Spijina auditul, iar pe manager in luarea deciziei.

e Domeniul

Procedurile sunt utilizate de catre tot personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil
autorizat pentru proiectarea si implementarea Sistemului de management. Procedurile sunt puse la
dispozitia intregului personal din cadrul compartimentului pentru documentare.

e Reglementari aplicabile
e SREN ISO 31000/2006 - Managementul riscurilor;
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e SR EN I1SO 9000/2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

e SR EN ISO 9001/2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte;

e SR EN ISO 9004/2010 - Conducerea unei organizatii cdtre un succes durabil. O abordare
bazatd pe managementul calitatii.

e Descrierea procedurii

Entitatea a intocmit prezentele proceduri operationale potrivit Standardelor de calitate.

Procedurd - un document care detaliaza scopul si domeniul de aplicare al unei activitati
specificand totodata de catre cine si cum trebuie efectuata corect fiecare activitate desfasurata.

Documentul include metodele, practicile, echipamentele sau materialele ce vor fi utilizate
precum si succesiunea operatiilor.

Procedura operationald - prezentare formalizatad, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati,
a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii cu privire la
aspectul procesual.

Aceasta procedura operationald este un model. Modelul prezentat completeaza segmentul
instrumentelor de lucru referitoare la activitatile entitatilor in domeniul dezvoltarii sistemelor de
management si control, procedurile operationale fiind cunoscute in practica si sub alte denumiri:
proceduri de proces, proceduri formalizate etc.

Denumirea procedurii operationale si codul acesteia se stabilesc in cadrul fiecarei entitati si
trebuie sa reflecte activitatea procedurata.

Orice modificare de reglementare, organizatorica sau de alta natura, cu efect asupra activitatii
procedurate, determina revizia sau, dupa caz, elaborarea unei noi editii pentru procedura operationala
respectiva.

Pentru difuzarea/retragerea si controlul procedurilor se vor folosi cele 2 anexe prezentate mai
jos.

ANEXA 1
LISTA DE DIFUZARE SI RETRAGERE

Persoane care utilizeaza documentul
Functia Nume si prenume Data Semnatura

Ex. Nr. Locul difuzarii

Obs
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ANEXA 2
INDICATORUL REVIZIILOR SI APROBARILOR
Nr. Editia Data Capitol, subcapitol Nume, Prenume, Semnatura
Crt. | Revizia aplicarii Pagina (modificat, adaugat) Elaborat Verificat Aprobat

e  Documentele justificative

Entitatea mentine un sistem propriu si o abordare bazata pe proces, in conformitate cu SR EN
ISO 9001/2008 si imbunatatirea continua a eficacitatii acestui sistem in conformitate cu SR EN /SO
9004/2010, in functie de marime, de gradul de dotare, de tipurile de activitdti si complexitatea
acestora etc., pot utiliza modelul de procedura operationala in forma prezentatd, in forme completate si
imbunatatite cu noi componente, sau pot elabora proceduri de proces, dupa modelul altor ghiduri
intalnite in practica domeniului.

Pentru o bund gestionare a elaborarii, aprobarii si aplicarii procedurilor operationale,
administratorii entitatilor trebuie sd asigure derularea tuturor actiunilor privind elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemelor proprii.

Conditiile esentiale ale procedurilor operationale stabilesc, printre altele, ca acestea trebuie sa
fie scrise si formalizate pe suport hartie si/sau electronic, simple si specifice pentru fiecare activitate,
actualizate in mod permanent si aduse la cunostinta executantilor si celorlalti factori interesati.

in masura in care dotarea tehnica si pregatirea personalului permit, operatiunile de elaborare,
avizare, aprobare, difuzare, utilizare etc. a procedurilor operationale, se pot derula si prin utilizarea
sistemelor informatice.

Aceasta componenta priveste, in special, listarea documentelor cu rol de reglementare fata de
activitatea procedurata.

Este necesar sd fie cunoscute si respectate toate reglementarile care guverneaza fiecare
activitate.

Gruparea pe categorii are rol de sistematizare a reglementarilor, unde: reglementarile
internationale Tn legatura cu domeniul respectiv sunt cele la care Romania este parte; legislatia primara
se refera la legi si la ordonante ale Guvernului; legislatia secundara are in vedere hotarari ale Guvernului
sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare si care sunt emise in aplicarea legilor si/sau a
ordonantelor Guvernului; alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii (legislatie tertiara),
se refera la instructiuni, precizari, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activitatii
procedurate.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
e organizarea si conducerea contabilitatii;
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e urmarirea respectarii prezentei proceduri de catre personalul din
subordine;

e urmarirea revizuirii Tn timp a procedurii, in functie de schimbarile
reglementarilor utilizate.

e respectarea procedurii de lucru;

e propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile
legislatiei in domeniu.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.
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CAPITOLUL Il - PROCEDURA DE CALCUL Sl INREGISTRARE A SALARIILOR

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea regulilor pentru intocmirea statelor de salarii documentelor justificative care stau
la baza inregistrarii in contabilitate a salariilor si a platilor efectuate catre buget;
o finregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente salariilor astfel incat:
- sa se reflecte datoriile entitatii fata de salariati, bugetul de stat, bugetele asigurarilor sociale,
alte fonduri;
- sase asigure controlul operatiunilor efectuate.

e Domeniul
Procedura se aplica la inregistrarea drepturilor salariale ale personalului de catre persoanele din
cadrul compartimentului financiar-contabil.
e Reglementari aplicabile
. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar contabile;

. Legea nr.142/1998, , cu modificdrile si completarile ulterioare, privind acordarea
tichetelor de mas3;

= Legea nr. 571/2003, privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Descrierea procedurii
fncadrarea in muncd a personalului se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003
privind Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare si ale Regulamentului de ordine interioara
al entitatii.

Salarizarea personalului se face potrivit prevederilor din contractele individuale de
muncd cu respectarea legislatiei In vigoare referitoare la salariul minim, contributii sociale
individuale si datorate de catre angajator, impozit.

Sistemul de salarizare aplicat cuprinde :

- salariul de baza;

- diverse categorii de sporuri conform legislatiei in vigoare;
- prime acordate;

- tichete de masa;

- alte avantaje in naturd si In bani.

Toate elementele de calcul ale drepturilor salariale se inscriu in Statul de plata a
salariilor.
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A. Documentele justificative
Contractul individual de munca
= Decizii privind acordarea unor prime
» Decizii ale conducerii entitatii privind acordarea unor avantaje in natura si in bani
= Decizie privind acordarea tichetelor de masa
= Certificate de concedii medicale
= Cereri de: concedii de odihna, evenimente deosebite, concedii fara plata
= Statul de salarii

Statul de salarii se intocmeste Tntr-un exemplar sau Tn doud exemplare, dupa caz, lunar, pe
sectii, ateliere, servicii etc., pe baza documentelor de evidenta a timpului lucrat efectiv, a documentelor
de centralizare a salariilor individuale pentru muncitorii salarizati in acord etc., a evidentei si a
documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal, concediilor de odihna, certificatelor
medicale.

Se semneazd, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de catre persoana care determina
salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii.

Coloanele libere din partea de retineri a statelor de salarii urmeaza a fi completate cu alte feluri
de retineri legale decat cele nominalizate in formular.

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

Circula:

- la persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv si sa aprobe plata;

- la casieria entitatii pentru efectuarea platii sumelor cuvenite daca plata se efectueaza numerar;

- la compartimentul financiar-contabil, pentru fnregistrarea in contabilitate precum si pentru
efectuarea platilor prin virament bancar in cazul platilor efectuate pe card.

Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil, separat de celelalte acte justificative de plati;
- la compartimentul care a intocmit statele de salarii.
Termenul de arhivare este de 50 de ani.

B. inregistrarea in contabilitate a drepturilor salariale
o Inregistrarea drepturilor salariale brute:

641 = 421

Cheltuieli cu salariile

personalului Personal — salarii datorate

Tichetele de masa
Contravaloarea tichetelor de masa se cuprinde in venitul brut lunar din salarii.

Valoarea tichetelor de masa, acordate potrivit legii, luata in calcul la determinarea impozitului
pe veniturile din salarii, este valoarea nominala.

Veniturile respective se impoziteaza ca venituri din salarii in luna Tn care acestea sunt primite.

Contravaloarea tichetelor de masa acordate potrivit legii nu se cuprinde in baza lunara a
contributiilor sociale obligatorii, conform prevederilor art. 296 din Codul fiscal.

Primirea tichetelor de masa pe baza de factura de la societatea emitenta:
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o inregistrarea facturii primite de la firma specializata:

% = 401
5328/analitic tichete de masa Furnizori
Alte valori
628

Alte cheltuieli cu servicii
executate de terti

e Acordarea tichetelor de masa salariatilor:

6422 = 5328

Cheltuieli cu tichete de masa

" Alte valori
acordate salariatilor

Retinerile salariale

Contributia personalului la asigurarile sociale - cota de 10.5% din venitul baza de
calcul.

Contributia angajatilor pentru asigurarile sociale de sandtate - cota de 5,5% din venitul
baza de calcul.

Contributia personalului la fondul de somaj - 0,5% din venitul baza de calcul.

421 = %

Personal — salarii 4312

Contributia personalului la
asigurdrile sociale

4314

Contributia angajatilor pentru
asigurdrile sociale de sandtate

4372

Contributia personalului la
fondul de somaj

444

Impozitul pe salarii

427

Retineri din salarii datorate
tertilor

. Inregistrarea obligatiilor sociale ale angajatorului:
CAS: 15,8% — conditii normale de munca, 20,8% — conditii deosebite de munca, 25,8% —
conditii speciale de munca x baza de calcul (valabil la ce datoreaza un angajator)

6451 = 4311

Contributia entitatii la Contributia entitatii la
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asigurarile sociale

| asigurdrile sociale |

Fondul de sanatate: 5,2 % baza de calcul

6453

4313

Contributia angajatorului
pentru asigurarile sociale de

Contributia angajatorului
pentru asigurarile sociale de

sanatate sanatate
Fondul de somaj: 0,5% x baza de calcul
6452 4371

Contributia entitatii pentru
ajutorul de somaj

Contributia entitatii pentru
ajutorul de somaj

Contributia pentru concedii si indemnizatii de asigurari sociale de sanatate: 0,85% x baza

de calcul

6453

4313/analitic

Contributia angajatorului
pentru asigurarile sociale de
sanatate

Contributia angajatorului
pentru asigurarile sociale de
sanatate

Contributia pentru fondul de garantare a creantelor salariale: 0,25% x baza de calcul

635

447

Cheltuieli cu alte impozite,
taxe si varsaminte asimilate

Fonduri speciale - taxe si
varsaminte asimilate

Contributia de asigurare pentru accidente de munca si boli profesionale: Cota conform

codului CAEN

6451

4311

Contributia entitatii la
asigurarile sociale

Contributia entitatii la
asigurarile sociale

e nregistrarea concediilor medicale:
- indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca:

Suportata de angajator:

6458 423
Alte cheltuieli privind Personal si ajutoare materiale
asigurdrile si protectia sociala datorate
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Suportata din FNUASS:

4313

423

Contributia angajatorului
pentru asigurdrile sociale de

Personal si ajutoare materiale

N datorate
sanatate
- retineri din indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca:
423 %
Personal si ajutoare 4312

materiale datorate

Contributia personalului la
asigurarile sociale

4372

Contributia personaluluila
fondul de somaj

444

Impozitul pe venituri de natura
salariilor

e Plata drepturilor de personal:

%

5311/5121 (plata cash/plata pe

card)

a1 Casa in lei/ Colz;curl la banciin
Personal-salarii datorate

423

Personal si ajutoare materiale
datorate

e Plata contributiilor si impozitelor catre buget:

% 5121

4311

Conturi la banci 1n lei
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Contributia entitatii la
asigurarile sociale

447

Fonduri speciale — taxe si
varsaminte asimilate

4371

Contributia entitatii la fondul
de somaj

4313

Contributia angajatorului
pentru asigurarile sociale de
sanatate

4312

Contributia personalului la
asigurarile sociale

4314

Contributia angajatilor pentru
asigurarile sociale de sanatate

4372

Contributia personalului la
fondul de somaj

444

Impozitul pe venituri de
natura salariilor

e Incasarea sumelor de la Fondul National Unic de Asiguriri Sociale de Sanitate la
aprobarea cererii de rambursare:

5121 = 4411/analitic

Contributia entitatii la

Conturi la banci in lei S .
asigurdrile sociale

e Persoane responsabile

Contabilul Sef
e organizarea si conducerea contabilitatii;
e verificarea articolele contabile aferente finregistrarii drepturilor
salariale si contributiilor aferente;
e urmarirea respectarii prezentei proceduri;
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e urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile
reglementarilor utilizate.

e primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc
conditiile de forma si fond;

e contabilizarea operatiunilor privind drepturile salariale;

e respectarea procedurii de lucru;

e propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile
legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL IV - PROCEDURA DE GESTIONARE A ACHIZITIILOR $I A DATORIILOR CATRE FURNIZORI
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e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea conditiilor ce trebuie indeplinite de documentele justificative care stau la baza
inregistrarii in contabilitate a datoriilor, stingerea datoriilor scoaterea din evidenta a
datoriilor prescrise

o Tinregistrarea in contabilitate a datoriilor astfel incat:

- sase asigure inregistrarea datoriilor la valoarea nominala a acestora;
- sa se reflecte valoarea reala a acestora.

e Domeniul
Procedura se aplica la receptia facturilor, inregistrarea, evaluarea datoriilor fata de furnizori de
catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

L] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

= O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar contabile.

e Descrierea procedurii
Documentele justificative
> Inregistrarea datoriilor citre furnizorii de bunuri si servicii se realizeaza pe baza umatoarelor
documente justificative:
= Contract
* Factura
» Aviz de insotire a marfurilor
* Bon fiscal
* Borderou de achizitie

> Inregistrarea scoaterii din evidentd a datoriilor citre furnizorii de bunuri si servicii se realizeaza
pe baza urmatoarelor documente justificative:
= Plata datoriilor
- Chitanta
- Ordinul de plata
- Bonul fiscal
- Cambia
Cambia este un instrument de plata ce cuprinde:
= Denumirea de cambie trecuta Tn textul titlului;
=  Ordinul neconditionat de a plati o suma determinata;
= Numele celui care trebuie sa plateasca (trasul), respectiv numele si prenumele, in clar, ale
persoanei fizice, respectiv denumirea persoanei juridice ori a entitatii care se obliga;
=  Codul IBAN al trasului, respectiv un numar unic de identificare prevazut in documentele
de identificare sau de Tnregistrare ale trasului;
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=  Aratarea scadentei;
= Aratarea locului unde plata trebuie facuta;
= Numele acelui caruia sau la ordinul caruia plata trebuie facuta;
= Aratarea datei si a locului emiterii;
= Semnatura celui care emite cambia (tragator), ce cuprinde atat numele in clar cat si
semnatura olografa.
Cambia are valoarea unui titlu executoriu.

- CEC-ul
Cecul trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:
= elementele de identificare a entitatii de credit trase: denumirea si/sau sigla entitatii de credit
trase, adresa sediului entitatii de credit trase, mentiunea ,Platiti in schimbul acestui CEC”;

= referinta cecului;

= rubrica emis in localitatea;

= data emiterii;

= suma in cifre si litere si moneda platii;

= beneficiarul platii;

= denumire tragator inscrisa in momentul in care tragatorul primeste formularele de cec de la

banca al carei client este;

=  Cod tragator, pretiparit respectiv:

- pentru persoane juridice rezidente: codul unic de identificare fiscala al tragatorului;

- pentru persoane juridice nerezidente: informatia solicitatda de banca trasa la deschiderea
contului curent;

- pentru persoanele fizice rezidente: codul numeric personal al tragatorului;

- pentru persoane fizice nerezidente: informatia solicitatd de banca trasa la deschiderea contului
curent.

= |BAN tragator;

= rubrica — Girat de, pentru completarea numelui girantilor;

= rubrica ,catre”, pentru completarea numelui giratarilor;

=  rubrica ,la data”, pentru completarea datei la care au loc operatiunile de girare;

= semnatura girant;

= semnatura tragatorului.
Orice semnatura a unui cec trebuie sa cuprinda:

a) numele si prenumele persoanei fizice sau denumirea persoanei juridice ori a entitatii care se
obliga, in clar;
b) semnatura olografa a persoanei fizice, respectiv a reprezentantilor legali sau a imputernicitilor

persoanelor juridice.

Tragatorul raspunde de plata.

Cecul are valoare de titlu executor pentru capital si accesorii.

- Biletul la ordin
* Prescrierea datoriilor
Decizia directorului executiv
Scoaterea din evidenta a datoriilor prescrise se poate face, dupa efectuarea tuturor demersurilor
legale pentru decontarea acestora, in urma inventarierii elementelor de activ si de pasiv. Pe baza
propunerilor comisiei de inventariere directorul executiv, cu avizul conducatorului compartimentului
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financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic poate decide scaderea din evidenta a
datoriilor prescrise.

* Datoriile Tn valuta sau exprimate in lei in functie de cursul unei valute

Datoriile Tn valuta se Tnregistreaza initial atat Tn valuta cat si in lei la cursul de schimb valutar,
comunicat de Banca Nationala a Romaniei, de la data efectuarii operatiunii.

Diferentele de curs valutar care apar cu ocazia decontarii datoriilor Tn valuta la cursuri diferite fata
de cele la care au fost inregistrate initial pe parcursul lunii sau fata de cele la care sunt inregistrate in
contabilitate se recunosc in luna in care apar, ca venituri sau cheltuieli din diferente de curs valutar.

Atunci cand datoria in valuta este decontata in decursul aceleiasi luni in care a survenit, intreaga
diferenta de curs valutar este recunoscuta in acea luna.

Atunci cand datoria Tn valutd este decontata intr-o luna ulterioara, diferenta de curs valutar
recunoscuta in fiecare lund, care intervine pana in luna decontarii, se determind tindnd seama de
modificarea cursurilor de schimb survenita in cursul fiecarei luni.

Diferentele de valoare care apar cu ocazia decontarii datoriilor exprimate in lei, in functie de un
curs valutar diferit de cel la care au fost inregistrate initial pe parcursul lunii sau fata de cele la care sunt
inregistrate Tn contabilitate trebuie recunoscute Tn luna Tn care apar, la alte venituri sau cheltuieli
financiare.

Atunci cand datoria este decontata in decursul aceleiasi luni Tn care a survenit, intreaga diferenta
rezultata este recunoscuta fn acea luna.

Atunci cand datoria este decontata intr-o luna ulterioara, diferenta recunoscuta in fiecare luna,
care intervine pana in luna decontarii, se determina tinand seama de modificarea cursurilor de schimb,
survenitd in cursul fiecarei luni.

La finele fiecarei luni datoriile in valutd/exprimate in lei in functie de cursul unei valute se
evalueaza la cursul de schimb al pietei valutare, comunicat de Banca Nationala a Romaniei din ultima zi
bancara a lunii in cauza. Diferentele de curs inregistrate se recunosc in contabilitate la venituri sau
cheltuieli din diferente de curs valutar/alte venituri sau cheltuieli financiare.

B. inregistrarea in contabilitate

Datoriile sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc si nu pe masura ce
numerarul sau echivalentul sdu este incasat sau platit.

in contabilitatea furnizorilor se inregistreaza operatiunile privind cumpararile de marfuri si
produse, serviciile prestate, precum si alte operatiuni similare efectuate.

Datoriile catre furnizorii de bunuri, respectiv prestatorii de servicii, de la care, pana la finele lunii,
nu s-au primit facturile se evidentiaza distinct in contabilitate Tn contul 408 ,Furnizori - facturi nesosite”,
pe baza documentelor care atesta primirea bunurilor, respectiv a serviciilor.

in baza contabilitdtii de angajamente, entitatea trebuie si evidentieze in contabilitate toate
cheltuielile si datoriile rezultate ca urmare a unor prevederi legale sau contractuale.

n conturile de furnizori se evidentiaza distinct datoriile din penalititi stabilite conform clauzelor
contractuale, despagubiri datorate pentru contracte intrerupte inainte de termen si alte elemente de
natura similara.

o Achizitii de bunuri sau servicii pe baza de factura, bon fiscal:

% - 401

3xx, 6xx Furnizori
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o Achizitii de bunuri sau servicii pentru care nu s-a primit factura:

%

408

3xX, 6xX

Furnizori — facturi nesosite

e Primirea facturii:

408 401
Furnizori — facturi nesosite Furnizori
e Despagubiri, amenzi si penalitati:
658 401
Alte cheltuieli de exploatare Furnizori

e Diferentele nefavorabile din evaluarea datoriilor in valuta sau in lei in functie de cursul unei

valute:
6651/668 401/404/462/408
Cheltuieli din diferente de curs N
Furnizori

valutar/Alte cheltuieli financiare

e Diferentele favorabile din evaluarea datoriilor in valutd sau in lei in functie de cursul unei

valute:
401/404/408/462 7651/768
o Venituri din diferente de curs
Furnizori

valutar/Alte venituri financiare

e Achitarea datoriilor:

401/404/462

512,531, 541, 542

Furnizori/Furnizori de
imobilizari/creditori diversi

e Plata prin alte instrumente de plata acceptate (cec, bilet la ordin, cambie):

401/404/462

403
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Furnizori/Furnizori de
imobilizari/creditori diversi

Efecte de platit

e Plata prin produse proprii:

401

345

Furnizori

Produse finite

e Datorii prescrise, scutite sau anulate:

401/404/462 7581
Furnizori/Furnizori de Venituri din despagubiri, amenzi
imobilizari/creditori diversi si penalitati
e Reduceri financiare primite:
401/404 767

Furnizori/Furnizori de imobilizari

Venituri din sconturi obtinute

e Reduceri comerciale primite ulterior facturarii:

401/404

609

Furnizori/Furnizori de imobilizari

Reduceri comerciale primite

o Persoane responsabile
Contabilul Sef

- organizarea si conducerea contabilitatii;

- verificarea articolelor contabile aferente inregistrarii, evaluarii, stingerii datoriilor;

- urmarirea respectarii prezentei proceduri;

- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- trimirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
- contabilizarea operatiunilor privind inregistrarea datoriilor, evaluare, stingerea;

- respectarea procedurii de lucru;

- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.

Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.
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CAPITOLUL V - PROCEDURA DE GESTIONARE A CASIERIEI

) Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii Tn contabilitate si in gestiune a numerarului;
o TInregistrarea in contabilitate a operatiilor cu numerar astfel incat:
- sa se reflecte toate intrarile si iesirile de numerar, soldul la zi al casieriei;
- sase asigure datele necesare efectuarii inventarierii patrimoniului;

e Domeniul
Procedura se aplica la incasarile si platile efectuate cu numerar de catre persoanele din cadrul
compartimentului financiar-contabil si casierie.

e Reglementari aplicabile

= Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar contabile.

e Descrierea procedurii
A. Documentele justificative
= Chitanta
= Chitanta pentru operatiuni in valuta
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Se intocmeste la entitatea care efectueaza operatiuni in valuta, in doua exemplare, pentru fiecare

suma in valuta, de catre casierul entitatii si se semneaza de catre acesta.

Circula la platitor, exemplarul 1, cu stampila entitatii.

Exemplarul 2 este folosit ca document de verificare a operatiunilor Tnregistrate in registrul de casa
in valuta.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, dupa utilizarea completa a carnetului
(exemplarul 2).

= Dispozitie de platd/incasare pentru achitarea in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor
legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, pentru incasarea in numerar

a unor sume care nu reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale.

Se intocmeste in doua exemplare de catre compartimentul financiar-contabil:

- Tn cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care se dispune plata;
- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare de
materiale etc.;
- In cazul utilizarii ca dispozitie de Tncasare, cdnd nu exista alte documente prin care se dispune
incasarea.
Se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabil.
Circula:
- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile prevazute de
lege;
- la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;
- la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si se semneaza de casier; in
cazul platilor se semneaza si de catre persoana care a primit suma;
- la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa, pentru efectuarea inregistrarilor in
contabilitate:
- la platitor.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa.
= Bonul fiscal emis de casa de marcat

Evidenta ncasarilor si platilor in numerar se tine cu ajutorul registrului de casa, care se intocmeste
de catre casier pe baza documentelor justificative.

= Registrul de casa

Se intocmeste in doua exemplare, manual sau cu ajutorul tehnicii de calcul, zilnic, de catre
persoanele care au calitatea de casier, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

La sfarsitul zilei, randurile neutilizate se bareaza.

Soldul de casa al zilei precedente se reporteaza, dupa caz, pe primul rand al registrului de casa
pentru ziua in curs.

Se semneazad de catre casier pentru confirmarea Tnregistrarii operatiunilor efectuate si de catre
persoana din compartimentul financiar-contabil desemnata pentru primirea exemplarului 2 si a actelor
justificative anexate.

Circula la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii sumelor inscrise si
respectarea dispozitiilor legale pr
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ivind efectuarea operatiunilor de casa (exemplarul 2).
Exemplarul 1 ramane la casier.
Se arhiveaza:
- la casierie (exemplarul 1);
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).
Compartimentul financiar-contabil verifica in aceeasi zi sau cel tarziu a doua zi, documentele de
incasari si plati predate de casier, precum si daca soldul Tnscris in registrul de casa este stabilit corect.
n cazul operatiunilor de incasari se verificd daca sumele inscrise n registrul de cas3 corespund
cu cele din duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente specifice.
n cazul operatiunilor de plati se verificd dacd sumele Tnscrise in registrul de casd corespund cu
cele din documentele prezentate.

B. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cu numerar

e Ridicarea de numerar de la banca:

581

5121

Viramente interne

Conturi la banci in lei

5311

581

Casain lei

Viramente interne

e Depunerea de numerar la banca:

581

5311

Viramente interne

Casa in lei

5121

581

Conturi la banci in lei

Viramente interne

e Achizitia de numerar in valuta:

581

5311

Viramente interne

Casain lei

5314

581

Casa 1n valuta

Viramente interne

e Incasarea unor sume pe baza de chitantd sau dispozitie de Incasare:

5311

411, 461, 462, 428

Casa in lei
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e Incasarea unor sume din vanzari:

701,704,707,705,706,708,

>3l - 4427
Casa in lei
e Achitarea numerar unor sume datorate tertilor:
401,404,421, 423, 424, 425, _ 5311

426, 428

Casain lei

e Plata numerar a unor sume reprezentand cheltuieli efectuate:

612, 613, 622, 623,624, 626,
628

5311

Casa in lei

e Acordarea unor avansuri de trezorerie:

542

5311

Avansuri de trezorerie

Casain lei

e Decontarea cheltuielilor de deplasare atunci cand este depasit avansul acordat:

625

5311

Cheltuieli cu deplasari,
detasari si transferari

Casa in lei

e Diferentele favorabile din evaluarea disponibilului in valutd din casierie la finele

lunii/anului:

5314

7651

Casa in valuta

Venituri din diferente de
curs valutar

e Diferentele nefavorabile din evaluarea disponibilului in valutd din casierie la finele

lunii/anului:

6651

5314

Cheltuieli cu diferentele de
curs valutar

Casa in valuta
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e Persoane responsabile
Contabilul Sef

Casierul

organizarea si conducerea contabilitatii;

analizeaza, verifica si aproba documentele de incasari si plati in numerar;

verifica din punct de vedere al continutului si formei registrului de cas3;

verifica documentele de plati si incasari inscrise in registrul de casa si daca soldul este stabilit
corect;

verifica corespondenta intre sumele inscrise Tn registrul de casa cu cele din duplicatele
chitantelor emise, din cecurile in numerar sau din alte documente specifice;

urmarirea respectarii prezentei proceduri;

urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor legislative.
primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
contabilizarea operatiunilor cu numerar;

respectarea procedurii de lucru;

propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

elibereaza numerarul din casierie pe baza documentelor corespunzatoare;

primeste numerarul in casierie si emite dispozitii de incasare sau chitante dupa caz;
inregistreaza incasarile si platile efectuate in registrul de casa;

fnainteaza la sfarsitul zilei personalului serviciului financiar contabilitate documentele
justificative impreuna cu Registrul de casa in vederea inregistrarii Tn contabilitate a operatiilor.

o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL VI - PROCEDURA DE GESTIONARE A IMOBILIZARILOR
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e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii in contabilitate si in gestiune a bunurilor de natura imobilizarilor corporale si
necorporale;

o stabilirea responsabilitatilor privind Tntocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
justificative care au ca finalitate inregistrarea in contabilitate a operatiunilor economice
consemnate Tn acestea;

o finregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente imobilizarilor corporale si necorporale.

e Domeniul
Procedura se aplica la receptia, inventarierea, scoaterea din gestiune a imobilizarilor de catre
persoanele din cadrul compartimentelor tehnic, informatic si financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile
. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile;
. Legea nr.15/1994, Republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare, privind

amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si necorporale.

e Descrierea procedurii
A. Documentele justificative

> Receptia bunurilor de natura imobilizarilor se realizeazd pe baza urmatoarelor documente

justificative:
= Factura
* Aviz deinsotire
= Proces-verbal de receptie, proces-verbal de receptie provizorie, proces-verbal de punere in

functiune

Se intocmeste 1n trei exemplare, la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

- procesul-verbal de receptie se intocmeste pentru mijloacele fixe independente care nu necesita
montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data achizitionarii lor;

- procesul-verbal de receptie provizorie se intocmeste pentru utilajele care necesitda montaj, dar care
nu necesita probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care depasesc un exercitiu bugetar,
realizate pe faze de fabricatie, precum si cladirile si constructiile speciale care nu deservesc procese
tehnologice, acestea considerandu-se puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data
terminarii constructiei;

- procesul-verbal de punere in functiune se intocmeste pentru utilajele si instalatiile care necesita
montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si constructiile speciale care deservesc procese
tehnologice, acestea considerandu-se puse n functiune la terminarea probelor tehnologice.

Se intocmeste de catre secretarul comisiei numite pentru receptionarea obiectivului de investitii,
in prezenta membrilor comisiei care este formata din: presedinte, specialisti-consultanti, asistenti la
receptie.
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Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Documentele justificative trebuie sa cuprinda toate elementele obligatorii potrivit legislatiei.

Documentele trebuie sa fie semnate de catre persoanele responsabile.

> Inregistrarea intrdrii in gestiune a imobilizdrilor se face de cétre gestionar prin completarea:

= Registrului numerelor de inventar

Se intocmeste de catre compartimentul financiar-contabil prin inregistrarea cronologica a
mijloacelor fixe intrate in entitate.

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

Fiecarui mijloc fix, care constituie obiect de evidenta i se atribuie un numar de inventar in
momentul intrdrii Tn societate prin achizitionare, construire, confectionare, transfer etc. (cu exceptia
celor luate cu chirie), care se consemneaza in registrul numerelor de inventar.

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

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

Numarul de inventar atribuit se imprima direct pe obiect (cu vopsea sau prin poansonare) sau se
graveaza pe o placutd ce se fixeaza pe mijlocul fix respectiv sau prin alte mijloace care sa asigure
identificarea mijlocului fix respectiv.

Pe fiecare obiect este obligatoriu sa se imprime si initialele entitatii careia ii apartin mijloacele fixe
respective.

Pentru mijloacele fixe complexe pe fiecare obiect se indica numarul de inventar atribuit.

n aceste cazuri, pe 1angd numérul de inventar respectiv, se folosesc si numere suplimentare.

Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate altor entitati sau scoase din functiune nu pot
fi atribuite altor mijloace fixe intrate in entitate. Aceste numere raman libere pana la renumerotarea
mijloacelor fixe, cand se Tntocmeste un nou registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea entitatii care le-a luat cu chirie, in conturi
in afara bilantului, cu numerele de inventar atribuite de entitatea care le-a dat cu chirie.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

= Fisa mijlocului fix

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 luna.

Se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea mijloacelor fixe sau
modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii, modernizarii sau
reevaluarii lor.

Cand formularul este folosit ca fisa colectiva, mijloacele fixe se inscriu pe un singur rand,
specificandu-se in prima coloand numerele de inventar atribuite. in acest caz, valoarea unitard de
inventar se poate inscrie in coloana a treia a formularului.

n coloana ,,Bucti”, intrarile se inscriu ,,in negru”, iar iesirile ,in rosu”.

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

in rubrica destinatad datelor tehnice de identificare a mijlocului fix, in afara de datele privind
marca, numarul de fabricatie, seria, se inscriu si partile componente ale mijlocului fix.
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Data amortizarii complete si cota de amortizare se inscriu in spatiile rezervate.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
» Transferul imobilizdrilor corporale intre gestiuni se efectueazd pe baza urmdtoarelor ducumente
justificative:
= Bonul de miscare a mijoacelor fixe
Se Tntocmeste Tn doua exemplare de catre persoana desemnata de compartimentul care dispune
miscarea mijloacelor fixe
Circula:

- la persoana care aproba miscarea mijlocului fix;

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

- la sectia primitoare impreuna cu mijlocul fix, pentru inregistrarea in evidenta la locul de folosint3;

- la compartimentul financiar-contabil pentru inregistrarea miscarii mijlocului fix.

Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil un exemplar;

- la sectia predatoare al doilea exemplar.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea formularului;

- numarul documentului, data eliberarii (ziua, luna, anul), predator, primitor;

- numarul curent, denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice, numarul de inventar, bucati,
valoarea de inventar;

- subentitatea predatoare, numele si prenumele, semnatura;

- subentitatea primitoare, numele si prenumele, semnatura;

- aprobat: data, semnatura.

»  Amortizarea imobilizérilor
Se efectueaza potrivit duratelor de viata stabilite prin Manualul de politici contabile al entitatii.
Se inregistreaza lunar ca si cheltuial3, in analitice ale conturilor de imobilizari.
Se opereaza n fisa mijlocului fix de catre persoana care gestioneaza imobilizarea respectiva.
»  Scoaterea din gestiune a imobilizdrilor corporale se inregistreazd pe baza urmdtoarelor
documente:
= Procesul-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri
materiale
Se intocmeste in doua exemplare pe baza documentatiei:
- nota privind starea tehnica a mijlocului fix propus a fi scos din functiune;
- deviz estimativ al reparatiei capitale;
- act constatator al avariei;
- avize;
- nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor materiale, specificatia bunurilor
materiale propuse pentru declasare.
Formularul se completeaza astfel:

- capitolele | si Il, de catre comisia constituitd Tn acest scop, dupa caz, cu constatarile si concluziile
rezultate din analiza documentatiei primite si din verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase
din functiune, scoaterii din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau a bunurilor
materiale propuse pentru declasare, se semneaza de catre membrii comisiei;

- capitolul I, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz sau declasarii,
de catre comisia de analiza si avizare a propunerii de declasare a bunurilor materiale sau de delegatii
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numiti de conducerea entitatii care semneaza 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 mentioneaza ca, in cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numarul de inventar se va
trece la cap. Il in coloana ,,Denumirea”. in situatia in care capitolul Ill se completeazd in alte exercitii
financiare, este necesar sa se Intruneasca o noua comisie care sa intocmeasca un nou proces-verbal de
scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale, care sa confirme datele
completate in acest capitol.

Circula:

- la persoana autorizata sa 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 pentru inregistrarea in evidenta la locul de folosinta a mijloacelor fixe scoase din functiune
(ambele exemplare);

- la magazie, pentru descarcarea gestiunii, respectiv inregistrarea in evidenta a bunurilor materiale
declasate (ambele exemplare);

- la magazia primitoare, pentru semnare de catre gestionar a primirii in gestiune a ansamblelor,
subansamblelor, pieselor componente si materialelor rezultate din scoaterea efectiva din functiune a
mijloacelor fixe si materialelor recuperabile si refolosibile, rezultate din scoaterea din uz a materialelor
de natura obiectelor de inventar in folosinta 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 folosinta sau declasarea bunurilor materiale un exemplar;

- la compartimentul care a facut propunerile de scoatere din functiune, din uz sau de declasare,
pentru inregistrare al doilea exemplar.

Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil un exemplar;

- la compartimentul care tine evidenta mijloacelor fixe al doilea exemplar.

Modelul procesului-verbal de casare a mijloacelor fixe si
declasare sau casare a mijloacelor materiale

Numar Data Predator
document Ziua Luna Anul

I. CONCLUZIILE COMISIEI
Comisia numita prin decizia directorului execuriv nr......... din............... , pe baza
documentelor anexate, constatd urmatoarele:
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I1. Mijloacele fixe scoase din functiune sau bunurile materiale declasate

Nr.crt | Denumirea | Cod | U/M | Cantitatea Pret Valoarea | Amortizarea pana
unitar la scoaterea din
functiune
[ll. Ansamble, subansamble, piese, componente si materiale rezultate
Numar Data Predator Primitor
document Ziua Luna Anul
Nr. Denumirea Cod | UM Cantitatea Pret unitar Valoarea
Crt.
Comisia Delegati la Primit
dezmembrare sau la | in
declasare gestiune
Nume si | Semnat | Nume si Semnatu | Nume si | Semndtura | Nume | Semnatura
prenume | ura prenume ra prenume si

prenu

me

= Factura de vanzare

= Avizul de insotire a marfurilor pentru bunurile expediate
Se intocmeste, in doua sau mai multe exemplare:

- Tn momentul livrarii marfurilor sau altor valori materiale;

- Tn cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasi entitati, dispersate teritorial;




N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

e —
= Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro

- In vederea transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea
vanzarii sau testdri la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.). in acest caz avizul de
insotire a marfii va purta mentiunea , Fara factura”, dupa caz.

- pentru transmiterea unor bunuri pentru prelucrare la terti . Pe avizul de insotire a marfii emis
pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti se face mentiunea ,,Pentru prelucrare la terti”.

n celelalte situatii decat cele previzute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a intocmit
avizul de Tnsotire a marfii si factura.
Circula:
- la delegatul entitatii care face transportul sau al clientului, pentru semnare de primire;

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea cantitatilor livrate in evidentele acestuia si
pentru intocmirea facturii;

- la compartimentul financiar-contabil.
Se arhiveaza:

- la compartimentul desfacere;

- la compartimentul financiar-contabil.

B. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor aferente imobilizarilor
nregistrarea intrarilor de imobilizari
1. Prin achizitie
o de la un furnizor intern

e Inregistrarea facturii de avans emisa de furnizor:

% = 404

21 (20) Furnizori de imobilizari

Imobilizari necorporale
(Imobilizari corporale)

e Primirea imobilizarii §i inregistrarea acesteia:

% = 404

21 (20) Furnizori de imobilizari

Imobilizari necorporale
(Imobilizari corporale)

e Receptie imobilizare fara factura:

21 (20) = 408

Imobilizari necorporale

R Furnizori facturi nesosite
(Imobilizari corporale)
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e primirea ulterioara a facturii:

% 401
408 Furnizori
Furnizori facturi nesosite
e receptie imobilizare ce necesita punere in functiune:
231 404

Imobilizari corporale in curs
de executie

Furnizori de imobilizari

e receptie imobilizare gata pentru utilizare:

21

231

Imobilizari corporale

Imobilizari corporale in curs
de executie

o) intracomunitara

21(20)

404

Imobilizari necorporale

(Imobilizari corporale)

Furnizori de imobilizari

o import

21(20)

404

Imobilizari necorporale
(Imobilizari corporale)

Furnizori de imobilizari

21 (20)

446

Imobilizari necorporale

(Imobilizari corporale)

Alte impozite, taxe si
varsaminte asimilate

2. Din productie proprie

o Colectarea cheltuielilor dupa natura, pe baza devizelor:

%

280, 281, 3XX, 4XX

681
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601,602,603

604,605, 612, 621, 624, 628,635,
641,645

o Inregistrarea la finele perioadei:

231 = 72x
Imobilizari corporale in curs de Venituri din productia de
executie imobilizari
o Receptia imobilizarii:
21 (20) 231
Imobilizari necorporale Imobilizari corporale in curs de
(Imobilizari corporale) executie
3. Cu titlu gratuit (donatie, subventie):
o) Donatie:
2131 = 4753

Echipamente tehnologice
(masini, utilaje si instalatii de
lucru)

Donatii pentru investitii

21 (20) =

4451

Imobilizari necorporale
(Imobilizari corporale)

Subventii guvernamentale

Sumele inregistrate Tn conturile 4753 si 4451 vor fi reluate pe venituri concomitent cu amortizarea

imobilizarilor aferente.

o inregistrarea amortizarii imobilizarilor:

6811 =

280, 281

Cheltuieli de exploatare privind
amortizarea imobilizarilor

Amortizari privind imobilizarile
(ne)corporale

o nregistrarea iesirii imobilizarilor:

e prin casare sau cedare cu titlu gratuit:

% =

6583

Imobilizari necorporale
(Imobilizari corporale)

val. neamortizata
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Cheltuieli privind
activele cedate si alte
operatii de capital

280 (281) val. amortizata

Amortizari privind
imobilizarile
(ne)corporale

4. Prinvanzare:

e factura de vanzare:

461 = %

Debitori diversi 7583

Venituri din vanzarea activelor si
alte operatii de capital

% = 20 (21)

Imobilizari necorporale

6583 (Imobilizari corporale)

val. neamortizata

Cheltuieli privind
activele cedate si alte
operatii de capital

280 (281) val. amortizata

Amortizari privind
imobilizarile
(ne)corporale

e Persoane responsabile
Procedura va fi difuzatda personalului care participa la intocmirea, avizarea si aprobarea
documentelor justificative, persoanelor care primesc in gestiune si elibereazda mijloacele fixe,
persoanelor care inregistreaza in contabilitate operatiunile ce privesc imobilizarile.

o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.
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CAPITOLUL VII - PROCEDURA DE GESTIONARE A STOCURILOR

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii Tn contabilitate si in gestiune a bunurilor de natura stocurilor;
o Tnregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente stocurilor astfel incat:
- sase reflecte cantitativ si valoric toate intrarile/iesirile de stocuri;
- sdse asigure datele necesare efectuarii inventarierii patrimoniului;
- sase asigure controlul gestiunilor de bunuri materiale.
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e Domeniul

Procedura se aplica la receptia, utilizarea, vanzarea, scoaterea din gestiune a bunurilor de natura
stocurilor de catre persoanele din cadrul compartimentelor tehnic, informatic si financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ll O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar — contabile.

e Descrierea procedurii

Documentele justificative

> Stocurile pot intra Tn administrarea entitatii pe mai multe cai:
achizitii;
transfer de la alte entitati;
productie proprie si prelucrare in entitate;
prelucrare la terti;
dezmembrari si casari de imobilizari sau alte stocuri;

- plusuri de inventar;
- donatii de la persoane fizice sau juridice
Receptia si inregistrarea in contabilitate a bunurilor se realizeaza pe baza urmatoarelor
documente justificative:
o Pentru achizitii:
* Factura
= Aviz de insotire
= Bonul fiscal
= Nota de receptie si constatare diferente
Se intocmeste in doua exemplare, la locul de depozitare sau in entitatea cu amanuntul, dupa caz,
pe masura efectuarii receptiei.
in situatia in care la receptie se constats diferente, Nota de receptie si constatare de diferente se
intocmeste Tn trei exemplare de catre comisia de receptie.
n cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se intocmeste cate un formular pentru fiecare
transd, care se anexeaza apoi la factura sau la avizul de insotire a marfii.
Datele de pe verso formularului se completeaza numai atunci cand se constata diferente la
receptie.
Circula:

- la gestiune, pentru incarcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate exemplarele);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru intocmirea formelor privind reglementarea diferentelor
constatate (toate exemplarele), precum si pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si analitica,
atasata la documentele de livrare (factura sau avizul de insotire a marfii);

- la entitatea furnizoare (exemplarul 2) si la entitatea de transport (exemplarul 3), pentru comunicarea
lipsurilor stabilite.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
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o Pentru stocurile procurate de la persoane fizice
= Borderoul de achizitie

Se intocmeste in doua exemplare de catre persoana care efectueaza aprovizionarea cu bunuri de
pe piata taraneasca, de la producatorii individuali sau de la alte persoane fizice, in momentul achizitiei.

Se semneaza de cdtre persoana care face achizitile respective si de catre gestionarul care
primeste bunul.

Circula:

- la gestiune, pentru semnarea de primire a bunurilor si intocmirea Notei de receptie si constatare de
diferente (ambele exemplare), dupa caz;
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- ramane in carnet (exemplarul 2).
Se arhiveaza:
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- la delegatul achizitor (exemplarul 2).
* Nota de receptie si constatare diferente
o Pentru stocurile transferate de la alte entitdti:
= Avizul de insotire a marfii
= Nota de receptie si constatare diferente
o Pentru stocurile rezultate din casarea mijloacelor fixe sau a obiectelor de inventar:
* Procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe de declasare a unor bunuri
materiale;
o Pentru bunurile rezultate din prelucrare:
= Proces-verbal de transformare;
= Bon de predare-transfer, restituire, pentru stocurile de produse finite predate la magazine.

Bonul de predare a produselor finite se intocmeste in doua exemplare, pe masura predarii la

magazie a produselor.
Circula:

- la magazia de produse finite, semnandu-se de predare de catre sectie (atelier) si de primire in
gestiune de catre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul ce efectueaza controlul tehnic de calitate, semnandu-se pentru certificarea
acestui control (ambele exemplare), dupa caz;

- la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si
analitica un exemplar;

- la compartimentul care urmareste realizarea productiei al doilea exemplar.

Se arhiveaza:

- la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta;

- la compartimentul care urmareste realizarea productiei.

Bonul de predare a materialelor refolosibile la magazie se intocmeste in doua exemplare, pe
masura predarii la magazie a materialelor refolosibile de catre sectii, ateliere etc. si se semneaza de seful
sectiei care dispune predarea.

Circula:
- la magazia de materiale refolosibile, semnandu-se de predare de catre delegatul sectiei, atelierului
etc. si de primire in gestiune de catre gestionar (ambele exemplare);
- la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta, pentru efectuarea
inregistrarilor Tn contabilitatea sintetica si analitica (exemplarul 1 pentru evidenta materialelor si
exemplarul 2 pentru evidenta costurilor).
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Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

Bonul de transfer intre doua gestiuni aflate in incinta entitatii se intocmeste in doua exemplare,
pe masura ce se efectueaza transferul, de catre persoana care dispune transferul, care semneaza la
rubrica corespunzitoare. Transferul se efectueazd numai intre gestiuni din incinta aceleiasi entitati. in
cazul gestiunilor dispersate teritorial se intocmeste Aviz de Tnsotire a marfii (cod 14-3-6A).

Circula:

- la magazia predatoare pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare de catre
gestionar (ambele exemplare);

- la delegatul magaziei primitoare care semneaza de primire pe exemplarul 1 si retine exemplarul 2;

- la compartimentul financiar-contabil, ambele exemplare, care, dupa confruntarea lor, stau la baza
efectuarii inregistrarilor in evidenta magaziilor.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (ambele exemplare).

o Pentru bunurile primite cu titlu gratuit:
= Contractul de donatie, pentru stocurile primite cu acest titlu
o Scaderea din gestiune a stocurilor
Obiectele de inventar se inregistreaza la darea in folosinta.
o Consumul in procesul de productie
* Bonul de consum

Se intocmeste in doua exemplare, pe masura lansarii, respectiv eliberarii materialelor din magazie
pentru consum, de catre compartimentul care efectueaza lansarea, pe baza programului de productie si
a consumurilor normate, sau de catre alte compartimente ale entitatii, care solicita materiale pentru a fi
consumate.

Bonul de consum se poate intocmi intr-un exemplar in conditiile utilizarii tehnicii de calcul.

Bonul de consum (colectiv), Tn principiu, se intocmeste pe formulare separate pentru materialele
din cadrul aceluiasi cont de materiale, loc de depozitare si loc de consum.

in situatia in care materialul solicitat lipseste din depozit, se procedeaza in felul urmétor:

- Tn cazul bonului de consum se completeaza rubrica cu denumirea materialului inlocuitor, dupa ce, in
prealabil, pe verso formularului se obtin semnaturile persoanelor autorizate sa aprobe folosirea altor
materiale decat cele prevazute in consumurile normate;

- Tn cazul bonului de consum (colectiv) se taie cu o linie denumirea materialului inlocuit si se semneaza
de aprobare a inlocuirii, Tn dreptul randului respectiv. Dupa inscrierea denumirii materialului Tnlocuitor
se Intocmeste un bon de consum separat pentru materialul Tnlocuitor sau se inscrie pe un rand liber in
cadrul aceluiasi bon de consum.

Circula:

- la persoanele autorizate sa semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele exemplare);

- la persoanele autorizate sa aprobe folosirea altor materiale, in cazul materialelor inlocuitoare;

- la magazia de materiale, pentru eliberarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de predare de catre
gestionar si de primire de catre delegatul care primeste materialele (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil, pentru efectuarea inregistrarilor Tn contabilitatea sintetica si
analitica (ambele exemplare).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

o Casdri

= Proces-verbal de casare;
o Lipsuri la inventariere

* Procesul-verbal de inventariere
o Transferurile interne
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= Bon de predare-transfer, restituire

O Bunuri primite in consignatie
= Bonul de primire in consignatie
Se intocmeste de catre entitatea care preia bunul in doua exemplare.
La primirea obiectului se face descrierea caracteristicilor acestuia si se stabileste pretul de vanzare
in functie de pretul de evaluare sau de achizitie.
Ambele exemplare sunt semnate de catre deponent si consignatar din care primul exemplar este
predat deponentului drept dovada ca a predat obiectul pentru vanzare in regim de consignatie.
Restituirile se fac la cererea deponentului, semnandu-se pentru primirea obiectelor restituite.
Entitatea de consignatie va face incarcarea in gestiune cu marfurile primite spre vanzare pe baza
facturii primite de la deponent, lunar dupa ce marfa a fost vanduta.
Exemplarul al doilea constituie fisa de evidentd pentru inregistrare Tn contabilitatea entitatii de
consignatie.
Circula la:
- deponent pentru confirmarea de predare a obiectului pentru vanzare in consignatie (exemplarul 1);
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).
= Borderoul de primire a obiectelor in consignatie
Se intocmeste de catre pretuitor sau persoana desemnatad cu evaluarea obiectelor primite de la
deponenti, Tn doua exemplare, si se semneaza de catre acesta pentru predare si de catre gestionar
pentru primirea obiectelor.
Circula:
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- la gestionar, impreuna cu obiectele primite Tn consignatie (exemplarul 2).
Se arhiveaza:
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- la gestionar (exemplarul 2).
= Borderoul de iesire a obiectelor din consignatie
Serveste la evidenta miscarii obiectelor primite in consignatie.
Se intocmeste in doua exemplare, de catre gestionar, pe baza bonurilor fiscale sau facturilor, la
momentul vanzarii bunului primit in consignatie.
o Védnzare
* Factura de vanzare
= Aviz de insotire a marfurilor
= Dispozitia de livrare
Se intocmeste in doua exemplare de catre serviciul desfacere.
Circula:

- la magazie, pentru eliberarea produselor, marfurilor sau a altor valori materiale si pentru
inregistrarea in evidenta magaziei, semnandu-se de catre gestionarul predator pentru cantitatile livrate
(ambele exemplare);

- la compartimentul desfacere, pentru inregistrarea bunurilor livrate in evidentele acestuia si pentru
intocmirea avizului de Tnsotire a marfii sau facturii, dupa caz (exemplarul 2).

Se arhiveaza:
- la magazie (exemplarul 1);
- la compartimentul desfacere (exemplarul 2) sau compartimentul financiar-contabil, dupa caz.
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Contabilitatea analitica se tine cu ajutorul formularelor:
* Fisa de magazie

Se intocmeste intr-un exemplar, separat pentru fiecare fel de material si se completeaza de catre:

- compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei si la verificarea inregistrarilor.

- gestionar sau persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la intrari, iesiri si stoc.

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

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intocmesc fise
distincte care se tin separat de cele ale valorilor materiale proprii.

in scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la compartimentul
financiar-contabil verifica inopinat, cel putin o data pe luna, modul cum se fac inregistrarile in fisele de
magazie, dupa caz.

Cantitatile se inregistreaza zilnic de gestionar sau persoana desemnata, pe baza documentelor de
intrare (factura, aviz de finsotire a marfii, nota de receptie si constatare de diferente etc.) si a
documentelor de iesire (bon de consum, fisa limita de consum, aviz de Tnsotire a marfii, factura, bon de
transfer etc.), pozitie cu pozitie.

Fisele de magazie se tin in ordinea in care sunt inscrise materialele in registrul stocurilor.

in fisele de magazie se inscriu plusurile de la inventar pe coloana , Intrdri” si minusurile de la
inventar pe coloana ,,lesiri”.

Nu circul3, fiind document de inregistrare.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
= Fisa de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta

Se intocmeste intr-un exemplar, pe masura darii in folosinta a bunurilor, pe fiecare persoana, de
catre gestionarul care elibereaza obiectele respective sau de catre persoana desemnata sa tina evidenta
acestora.

Formularul se completeaza in mod diferit, in functie de organizarea depozitarii acestora, si
anume:

- cand eliberarea obiectelor se face din magazia de obiecte noi direct personalului muncitor, coloanele
destinate eliberarilor se completeaza pe baza bonului de consum, iar coloanele destinate restituirilor, pe
baza bonului de restituire;

- cand eliberarea se face din magazia de exploatare, atat eliberarea, cat si restituirea obiectelor date
in folosinta personalului se fac pe baza de semnatura direct in fisa;

- In cazul obiectelor eliberate pe baza de nomenclatoare stabilite pe functii, care nu se Tntocmesc
decat dupa restituirea obiectelor uzate, Tnregistrarile in fisa de evidenta a materialelor de natura
obiectelor de inventar in folosinta se pot face, pentru simplificare, o singura data, la eliberarea initiala si
la restituirea definitiva a obiectelor respective.

Nu circul3, fiind document de inregistrare.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

= Registrul stocurilor

Se intocmeste de catre compartimentul financiar-contabil la sfarsitul fiecarei luni, pe feluri de
materiale, obiecte de inventar si produse, grupate pe magazii (depozite), conturi, grupe, eventual
subgrupe sau in ordine alfabetica, prin inscrierea stocurilor din fisele de magazie si evaluarea lor la
preturile de Tnregistrare.

Nu circul3, fiind document de inregistrare contabila.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

B. inregistrarea in contabilitate
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inregistrarile in contabilitate se fac pe baza documentelor justificative, cronologic, prin
respectarea succesiunii documentelor dupa data intocmirii sau intrarii lor, si sistematic, Tn conturile
sintetice si analitice.
Contabilitatea sintetica se desfasoara in analitic, pe gestiuni si locuri de folosinta, iar in cadrul
acestora pe surse de finantare si activitati (curenta si mobilizare).
nregistrarea in contabilitate a stocurilor se face la valoarea de intrare (contabild), prin care se
intelege:
- costul de achizitie, pentru cele procurate cu titlu oneros;
- costul de productie, pentru cele realizate n entitate;
- valoarea justa pentru cele primite cu titlu gratuit, plusuri de inventar sau rezultate cu ocazia
scoaterii din functiune a mijloacelor fixe.

o Achizitii interne
e Tnregistrarea achizitiei stocurilor de marfuri pe baza de factura:

% = 401

301, 302, 303, 361, 371 Furnizori

e Primire bunuri in regim de consignatie:
Se inregistreaza in conturile Tn afara bilantului, la valoarea evaluata sau inscrisa in avizul de
insotire a marfii.

8033 — Debit
Valori materiale primite Tn pastrare sau custodie

o Tnregistrarea vanzérii bunului citre terti, pe baza de factura sau bon fiscal:

5311 (411) = %

Casa in lei/Clienti 707

Venituri din vanzarea marfurilor

e Tnregistrarea in gestiune a bunului pe baza facturii:

% = 401
371 Furnizori
Marfuri

e dacd deponentul este persoana fizica, inregistrarea in gestiune a bunului pe baza borderoului
de achizitie:

371 = 461

Marfuri Debitori diversi
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e Tnregistrarea adaosului comercial:

371 %

Marfuri 378 adaos comercial
Diferente de pret la
marfuri
e Descarcarea din gestiune a marfurilor vandute:
% 371
607 Marfuri valoare de achizitie
Cheltuieli privind

marfurile

378 adaos comercial

Diferente de pret la

marfuri

e Descarcarea de gestiune din conturile extrabilantiere:

8033 — Credit

Valori materiale primite Tn pastrare sau custodie

e Bunuri primite pe baza Avizului de Tnsotire pentru care nu s-a intocmit factura:

%

408

3xx

Furnizori facturi nesosite

e Primirea facturii de la furnizor:

408 401
Furnizori- facturi nesosite Furnizori
o Achizitii intracomunitare
3xx 401
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Furnizori
o Importuri
3xx 401
Furnizori
3xx 446
Alte impozite, taxe si varsaminte
asimilate
o Productie
e inregistrare consumuri:
601 %
Cheltuieli cu materiile prime 301
Materii prime
302

Materiale consumabile

e alte cheltuieli:

641 421
Cheltuieli cu salariile Personal - salarii datorate
personalului
645 %
Cheltuieli privind asigurarile si 431

protectia sociala

Asigurari sociale

437

Ajutor de somaj

e Amortizare:

6811 281
Cheltuieli de exploatare privind Amortizari privind imobilizarile
amortizarea imobilizarilor corporale

e Tnregistrarea altor cheltuieli:
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% 401
605 Furnizori
Cheltuieli privind energia si apa
6022
Cheltuieli privind combustibilii
628
Cheltuieli cu alte servicii prestate
de terti
e obtinerea produselor finite:
345 711

Produse finite

Venituri aferente costurilor
stocurilor de produse

o) Donatii, stocuri rezultate din dezmembrari
3xx 7582
Venituri din donatii primite
o) Vanzari de stocuri

Vanzarea pe baza de factura:

411

%

Clienti

701,707, 706

e descarcarea de gestiune:

%

371

607

Marfuri

valoare de achizitie

Cheltuieli privind
marfurile

378

adaos comercial

Diferente de pret la
marfuri

e Stocurile la dispozitia clientului transferate pe baza de aviz de insotire:

357

371

Marfuri aflate la terti

Marfuri




N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

=

o Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro

e Tnregistrarea veniturilor la emiterea facturii:

411

%

Clienti

707

Venituri din vanzarea marfurilor

e Descarcarea de gestiune:

607

357

Cheltuieli privind marfurile

Marfuri aflate la terti

e Vanzarea pe baza de aviz de insotire a marfurilor:

418 %
Clienti — facturi de intocmit 701, 707
e Descarcarea de gestiune pe baza bonului de consum:
607 371
Cheltuieli privind marfurile Marfuri
711 345

Venituri din variatia stocurilor

Produse finite

o intocmirea facturii:

411

418

Clienti

Clienti — facturi de intocmit

e Persoane responsabile
Contabilul Sef

- organizarea si conducerea contabilitatii;

- verificarea articolele contabile aferente intrarilor/iesirilor de stocuri;

- urmarirea respectarii prezentei proceduri;

- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
- contabilizarea operatiunilor privind intrarile/iesirile de stocuri;

- respectarea procedurii de lucru;

- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale
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Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL VII - PROCEDURA DE GESTIONARE A VENITURILOR S$SI
CREANTELOR

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea conditiilor ce trebuiesc indeplinite de documentele justificative care stau la baza
inregistrarii Tn contabilitate a creantelor si veniturilor, incasarea creantelor, scoaterea din
evidenta a creantelor prescrise, evaluarea creantelor;

o Tinregistrarea in contabilitate a veniturilor si creantelor astfel incat:

- sase asigure respectarea principiului prudentei;
- sase reflecte creantele la valoarea lor probabila de incasat.

e Domeniul
Procedura se aplica la emiterea si inregistrarea in contabilitate a documentelor justificative prin
care se constituie creante, de catre persoanele din cadrul compartimentelor tehnic, comercial si
financiar-contabil.

o Reglementari aplicabile
. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;
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Ll O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele

financiar - contabile.

e Descrierea procedurii
A. Documentele justificative
> Inregistrarea creantelor cdtre clienti sau alti debitori se realizeazd pe baza urmdtoarelor
documente justificative:
= Contract
= Factura
Facturile emise cuprind:
numarul de ordine,
- data emiterii facturii;
- data la care au fost livrate bunurile/prestate serviciile sau data incasarii unui avans, in masura
in care aceastd data este anterioara datei emiterii facturii;

- denumirea/numele beneficiarului care nu este stabilit in Romania si care si-a desemnat un
reprezentant fiscal, precum si denumirea/numele, adresa si codul de fnregistrare ale
reprezentantului fiscal;

- denumirea si cantitatea bunurilor livrate, denumirea serviciilor prestate;

- baza de impozitare a bunurilor si serviciilor

- avansurile facturate, pentru fiecare cota, scutire sau operatiune netaxabild, pretul unitar,
exclusiv taxa, precum si rabaturile, remizele, risturnele si alte reduceri de pret, in cazul in care
acestea nu sunt incluse in pretul unitar;

- indicarea cotei de taxa aplicate si a sumei taxei colectate, exprimate in lei, in functie de cotele
taxei;

- n cazul in care factura este emisa de beneficiar in numele si in contul furnizorului, mentiunea
,autofactura”;

- n cazul in care este aplicabild o scutire de taxa, trimiterea la dispozitiile aplicabile au orice alta
mentiune din care sa rezulte ca livrarea de bunuri ori prestarea de servicii face obiectul unei
scutiri;

- n cazul in care se aplica regimul special pentru agentiile de turism, mentiunea ,,regimul marjei
— agentii de turism”;

- dacad se aplica unul dintre regimurile speciale pentru bunuri second-hand, opere de art3,
obiecte de colectie si antichitati, una dintre mentiunile ,regimul marjei — bunuri second-hand”,
,regimul marjei — opere de arta” sau ,regimul marjei — obiecte de colectie si antichitati”, dupa
caz;

- o referire la alte facturi sau documente emise anterior, atunci cind se emit mai multe facturi
ori documente pentru aceeasi operatiune.

» Aviz de insotire a marfurilor
* Bon fiscal
>  Inregistrarea scoaterii din evidentd a creantelor pe baza urmdtoarelor documente
justificative
= Tncasarea creantelor
- Chitanta
Se intocmeste in doua exemplare, pentru fiecare suma incasatd, de catre casierul entitatii si se
semneaza de acesta pentru primirea sumei.
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Circula la depunator un exemplar cu stampila entitatii.
Al doilea exemplar ramane in carnet, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor
efectuate n registrul de casa.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, dupa utilizarea completa a carnetului.
Ordinul de plata
Cambia
- Cec-ul
- Biletul la ordin
» Compensarea datoriilor si creantelor

- procesul verbal de compensare
= Prescrierea creantelor

- Decizia directorului executiv
Cesiunea de creante

- contractul de cesiune de creante
Creantele in valuta sau exprimate in lei in functie de cursul unei valute.
Creantele Tn valuta se inregistreaza initial atat in valuta cat si in lei la cursul de schimb valutar,
comunicat de Banca Nationala a Romaniei, de la data efectuarii operatiunii.

Diferentele de curs valutar care apar cu ocazia decontarii creantelor in valuta la cursuri diferite
fata de cele la care au fost inregistrate initial pe parcursul lunii sau fatd de cele la care sunt inregistrate
in contabilitate se recunosc in luna in care apar, ca venituri sau cheltuieli din diferente de curs valutar.

Atunci cand creanta in valuta este decontata in decursul aceleiasi luni in care a survenit, intreaga
diferenta de curs valutar este recunoscuta n acea luna.

Atunci cand creanta Tn valuta este decontata intr-o luna ulterioara, diferenta de curs valutar
recunoscuta in fiecare luna, care intervine pana in luna decontarii, se determina tinand seama de
modificarea cursurilor de schimb survenita in cursul fiecarei luni.

Diferentele de valoare care apar cu ocazia decontarii creantelor exprimate in lei, in functie de un
curs valutar diferit de cel la care au fost inregistrate initial pe parcursul lunii sau fata de cele la care sunt
inregistrate Tn contabilitate trebuie recunoscute Tn luna Tn care apar, la alte venituri sau cheltuieli
financiare.

Atunci cand creanta este decontata in decursul aceleiasi luni in care a survenit, intreaga diferenta
rezultata este recunoscuta in acea luna.

Atunci cand creanta este decontata intr-o luna ulterioara, diferenta recunoscuta in fiecare lung,
care intervine pana in luna decontarii, se determina tinand seama de modificarea cursurilor de schimb,
survenitd in cursul fiecarei luni.

La finele fiecarei luni creantele in valutd/exprimate in lei in functie de cursul unei valute se
evalueaza la cursul de schimb al pietei valutare, comunicat de Banca Nationala a Romaniei din ultima zi
bancara a lunii in cauza. Diferentele de curs inregistrate se recunosc in contabilitate la venituri sau
cheltuieli din diferente de curs valutar/alte venituri sau cheltuieli financiare.

B. inregistrarea in contabilitate

Creantele sunt recunoscute atunci cand tranzactiile si evenimentele se produc si nu pe masura ce
numerarul sau echivalentul sdu este incasat.

in contabilitatea clientilor se inregistreazd operatiunile privind livrarile de marfuri si produse,
serviciile prestate, precum si alte operatiuni similare efectuate.

Creantele fata de clientii pentru care, pana la finele lunii, nu au fost intocmite facturile se
evidentiaza distinct Tn contabilitate in contul 418 , Clienti — facturi de intocmit”, pe baza documentelor
care atesta livrarea bunurilor, respectiv prestarea serviciilor.
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in baza contabilitdtii de angajamente, entitatea trebuie si evidentieze in contabilitate toate
veniturile si creantele rezultate ca urmare a unor prevederi legale sau contractuale.

in conturile de clienti se evidentiaza distinct creantele din penalititi stabilite conform clauzelor
contractuale, despagubiri cuvenite pentru contracte intrerupte Tnainte de termen si alte elemente de

natura similara.

e Livrari de bunuri sau servicii pe baza de factura, bon fiscal:

411

%

Clienti

701, 704, 706, 707

e Livrari de bunuri sau servicii pentru care nu s-a intocmit factura:

418

701, 704, 706, 707

Clienti — facturi de intocmit

e intocmirea facturii:

411

418

Clienti

Clienti — facturi de intocmit

e Despagubiri, amenzi si penalitati:

411 7581
Clienti Venituri dln. despa.gtvjt?ln, amenzi
si penalitati
e Reactivare creante prescrise:
411 754
Clienti Venituri din creante reactivate si

debitori diversi

e Diferentele nefavorabile din

evaluarea creantelor in valuta sau in lei in functie de cursul unei

valute:
6651/668 411/418/461
Diferente nefavorabile de curs
valutar legate de elementele Clienti

monetare exprimate in valuta
/Alte cheltuieli financiare
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e Diferentele favorabile din evaluarea datoriilor in valutd sau in lei in functie de cursul unei

valute:
411 7651/768
Diferente favorabile de curs
. valutar legate de elementele
Clienti

monetare exprimate in valuta
/Alte venituri financiare

e Tncasarea creantelor:

512/531 411
Conturi la banci/Casa Clienti
e Retinerea garantiilor:

267 411
Creante imobilizate Clienti

e Tncasarea prin alte instrumente de plata acceptate (cec, bilet la ordin, cambie):

511/413

411

Valori de incasat/ Efecte de
primit de la clienti

Clienti

e Cesiunea creantelor:

%

411

valoarea nominala

461

Clienti

valoarea negociata de
incasat de la cesionar

Debitori diversi

diferenta: Valoare

654 nominala — valoare de
incasat
Pierderi din creante si
debitori diversi
e Creante prescrise, scutite sau anulate:
658 411/461

Alte cheltuieli de exploatare

Clienti/ Debitori diversi

e Creante in litigiu scoase din evidenta:

654

411/461
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Pierderi din creante si debitori
diversi

Clienti/ Debitori diversi

e Reduceri financiare acordate:

667 411
Cheltuieli privind sconturile N
P Clienti
acordate
e Reduceri comerciale acordate ulterior facturarii:
709 411
Reduceri comerciale acordate Clienti

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- verificarea articolele contabile aferente operatiilor cu creante;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
- contabilizarea operatiunilor privind creantele;
- verificarea scadentelor creantelor;
- respectarea procedurii de lucru;
- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL IX - PROCEDURA DE RECONCILIERE A CONTURILOR BANCARE

. Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
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o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
Tnregistrarii in contabilitate a operatiunilor derulate prin conturile bancare;
o finregistrarea in contabilitate a operatiilor efectuate prin conturile bancare, astfel incat:
- sa se reflecte toate incasarile si platile efectuate, toate tranzactiile derulate prin conturile
bancare;
- sase asigure datele necesare efectuarii inventarierii patrimoniului;

e Domeniul
Procedura se aplica la operarea incasarilor si platilor prin conturile bancare de catre persoanele din
cadrul compartimentului financiar-contabil, casierie.

e Reglementari aplicabile

] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile.

o Descrierea procedurii
A. Documente justificative
= Cec pentru ridicare de numerar
=  Ordin de plata
= Dispozitie de plata externa
Documentele justificative trebuie sa cuprinda in mod obligatoriu urmatoarele elemente:
- denumirea documentelor;
- denumirea si sediul entitatii care intocmeste documentul;
- numarul documentului si data Tntocmirii acestuia;
- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare;
- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al efectuarii
acesteia;
- datele cantitative si valorice aferente operatiunilor economico-financiare efectuate;
- numele si prenumele, pecum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiunilor
economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar preventiv si ale persoanelor in
drept sa aprobe operatiunile respective;
- alte elemente menite sd asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.
= Extrasul de cont
= Contracte de imprumut

B. Tnregistrarea in contabilitate a operatiunilor

e Efectuarea platilor interne:

401, 404, 461, 431, 444, 441, = 5121
437, 4423, 403

Conturi la banci in lei
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e nregistrarea incasarilor interne:

5121

411,413, 462

Conturi la banci in lei

e  Primirea unor imprumuturi:

5121

161, 162, 167, 519

Conturi la banci in lei

e incasare cec-uri:

5121

511

Conturi la banci in lei

Valori de incasat

e incasarea subventiilor:

5121

445/741

Conturi la banci in lei

Subventii/ Venituri din
subventii de exploatare

e Plata drepturilor salariale pe card:

421,423,427

5121

Conturi la banci in lei

e Plata comisioane bancare:

627 512
Cheltuieli cu serviciile bancare . —
R Conturi la banci
si asimilate

e Diferente favorabile de curs valutar din Tncasari/plati in valutd sau operatiuni cu decontare in

functie de cursul unei valute:

512

7651/768

Conturi la banci

Venituri din diferente de curs
valutar/ Alte venituri financiare

e Diferente nefavorabile de curs valutar din incasari/plati in valuta sau operatiuni cu decontare in

functie de cursul unei valute:

6651

512

Diferente nefavorabile de curs

Conturi la banci
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valutar legate de elementele
monetare exprimate in valuta

o incasare dobanzi:

5121 = 766

Conturi la banciin lei Venituri din dobéanzi

e Rambursare imprumuturi:

162/519/167 = 512

Credite bancare pe termen lung/
Credite bancare pe termen
scurt/ Alte imprumuturi si datorii

Conturi la banci

asimilate

e Plata dobanzilor:

666/168/518/519 = 512

Cheltuieli privind dobanzile/
Dobanzi aferente

imprumuturilor si datoriilor Conturi la banci

asimilate/ Dobanzi/ Credite
bancare pe termen scurt

e Rambursarea subventiilor:

475/472 = 512

Subventii pentru investitii/
Venituri inregistrate Tn avans

Conturi la banci

inregistrarile in contabilitate se vor efectua cronologic, prin respectarea succesiunii
documentelor dupa data de intocmire sau intrare a acestora in entitate si sistematic, in conturi sintetice
si analitice.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef

Organizarea si conducerea contabilitatii;

Analizeaza, verifica si aproba documentele de efectuare a platilor bancare;

Urmarirea respectarii prezentei proceduri;

Urmarirea revizuirii in timp a procedaurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
Verifica existenta documentelor si forma documentelor de efectuare a platilor prin banca;
Primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
Solicitarea extraselor de cont;

Respectarea procedurii de lucru;
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- Propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.
- Primeste numerarul ridicat din contul curent;
- Elibereaza numerarul in vederea depunerii la banca;
- nregistreaza incasarile si pltile efectuate in registrul de casa.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL X - PROCEDURA IN CAZUL OPERATIUNILOR DE REORGANIZARE

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea documentelor necesare Tinregistrarii in contabilitate a operatiunilor de
reorganizare;
o Tinregistrarea in contabilitate a operatiunilor preliminare reorganizarii si a operatiunilor de
reorganizare propriu-zisa.

e Domeniul
Procedura se aplica la Tn cazul reorganizarii entitatii de catre persoanele din cadrul

compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

] Legea nr. 31/1990 privind societatile comerciale, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

] O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea

Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar — contabile.

o Descrierea procedurii
Operatiunea de reorganizare cuprinde operatiunile de fuziune, divizare, dizolvare si lichidare a
entitatii.
Etapele operatiunilor de reorganizare sunt:
in cazul fuziunii prin absorbtie

L] Inventarierea generala a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

] Tnregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii si ale evaludrii efectuate cu aceasta
ocazie;

] Tntocmirea situatiilor financiare anuale cu ocazia fuziunii, divizarii sau a lichidarii.

Situatiile financiare anuale sunt Intocmite la data stabilita potrivit legii societatilor comerciale, si
se depun, Tn scop informativ, la unitatile teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice, in termen de 30
de zile de la aprobarea acestora de catre adunarea generala a actionarilor/asociatilor.



N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

e —
= Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro

= Determinarea, pe baza bilantului a activului net contabil, potrivit formulei:
Activ net contabil = Total active — Total datorii

= Evaluarea entitatii si determinarea aportului net;
= Determinarea raportului de schimb al actiunilor sau al partilor sociale, pentru a remunera
capitalul entitatii comerciale absorbite.
n cadrul acestei etape se efectueaza:
a) determinarea valorii contabile a actiunilor sau a partilor sociale ale entitatii care fuzioneaza,
prin raportarea activului net contabil/aportului net la numarul de actiuni sau de parti sociale existente;
b) stabilirea raportului de schimb al actiunilor sau al partilor sociale, prin raportarea valorii
contabile a unei actiuni ori parti sociale a entitatii comerciale absorbite la valoarea contabild a unei
actiuni sau parti sociale a entitatii comerciale absorbante, raport verificat si aprobat de experti;
= Determinarea numarului de actiuni sau de parti sociale de emis pentru remunerarea
activului net contabil/aportului net de fuziune, fie prin raportarea capitalului propriu aportat al entitatii
comerciale absorbite la valoarea contabild a unei actiuni/parti sociale a entitatii comerciale absorbante,
fie prin inmultirea numarului de actiuni/parti sociale ale entitdtii comerciale absorbite cu raportul de
schimb;
= Majorarea capitalului social la societatea comerciala absorbanta, cu suma rezultata din
inmultirea numarului de actiuni/parti sociale care trebuie emise de entitatea comerciala absorbanta cu
valoarea nominala a unei actiuni/parti sociale de la aceasta entitate comercial3;
=  Calcularea primei de fuziune, ca diferenta intre valoarea aportului rezultat din fuziune si
valoarea cu care a crescut capitalul social al entitatii comerciale absorbante (valoarea nominala a
actiunilor/partilor sociale).
in cazul fuziunii prin contopire
. Inventarierea si evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii ale entitatii care fuzioneaza;
] Inregistrarea rezultatelor inventarierii si ale evaluarii efectuate cu aceastd ocazie;
. intocmirea situatiilor financiare anuale;
] Determinarea activului net contabil pe baza datelor din situatiile financiare;
. Evaluarea entitatii si determinarea aportului net.
in cazul operatiunilor de divizare

. Inventarierea si evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii ale entitatii care se divizeaz3;

. nregistrarea rezultatelor inventarierii si ale evaluarii efectuate cu aceastd ocazie;

. intocmirea situatiilor financiare anuale;

. Determinarea activului net contabil;

. Determinarea raportului de schimb al actiunilor sau al partilor sociale, pentru a

remunera capitalul entitatii(lor) comerciale beneficiard(e) deja existenta(e) prin:

a) determinarea valorii contabile a actiunilor sau a partilor sociale ale entitatii care participa la
divizare, prin raportarea activului net contabil/aportului net la numarul de actiuni sau de parti sociale
emise;

b) stabilirea raportului de schimb al actiunilor sau al partilor sociale, prin raportarea valorii
contabile a unei actiuni ori parti sociale a entitatii comerciale care se divizeaza la valoarea contabild a
unei actiuni sau parti sociale a entitatii(lor) comerciale beneficiard(e) deja existenta(e), raport verificat si
aprobat de experti.
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= |dentificarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii care se
transmit entitatii(lor) comerciale beneficiare deja existenta(e)/entitatii(lor) comerciale nou constituita(e)
pe baza balantei de verificare sintetice, balantei de verificare analitice, altor registre, jurnale si
documente, precum si a protocolului de predare-primire;

Inregistrarea in contabilitate a operatiilor de reorganizare
Operatiunile in cazul fuziunii

in cazul in care entitatea este entitate absorbantd se inregistreazd elementele de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii pe baza:
balantei de verificare sintetice,
balantei de verificare analitice,
altor registre,
jurnale si documente,
protocolului de predare-primire.

Tn situatia folosirii metodei activului net contabil recunoasterea in contabilitate a elementelor de
natura activelor si datoriilor primite prin transfer se efectueaza la valoarea contabild neta sau la valoarea
contabila bruta, caz in care se preiau distinct ajustarile corespunzatoare, asa cum rezulta din
contabilitatea entitatii comerciale absorbite/entitatii comerciale care isi inceteaza existenta.

n cazul in care valoarea activului net contabil nu este egal3 cu valoarea aportului net de fuziune
in cazul utilizarii metodei evaluarii globale, diferentele rezultate din evaluarea cu ocazia fuziunii la
entitatea comerciala absorbitd se vor recunoaste T1n contabilitatea entitatii comerciale
absorbante/entitatii comerciale nou constituite pe seama elementelor carora le corespund.

Diferentele rezultate din evaluarea, cu ocazia fuziunii, a entitatii comerciale absorbante nu se
inregistreaza in contabilitatea acesteia.

Inregistrarea aportului net din fuziune pe elemente de capitaluri proprii se efectueaza potrivit
proiectului de fuziune aprobat de adunarea generala a actionarilor/asociatilor a entitatilor participante.

n cazul in care entitatea este entitate absorbit3 se inregistreazi transmiterea elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii catre entitatea comerciala absorbantd/entitatea
comerciald nou constituita.

in situatia in care valoarea aportului net din fuziune este egald cu valoarea activului net contabil,
elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entitatii absorbite sunt scoase din
evidenta la valoarea existenta in contabilitate.

n cazul in care valoarea activului net contabil nu este egal3 cu valoarea aportului net de fuziune
diferentele sunt recunoscute in contabilitate ca elemente de castiguri sau pierderi din fuziune, astfel:

- daca valoarea aportului net este mai mare decat activul net contabil, diferenta este

recunoscuta ca profit;

- daca valoarea aportului net este mai mica decat activul net contabil in diferenta este

recunoscuta ca pierdere.

in cazul in care entitatea se divizeazd se inregistreazd transmiterea elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ca urmare a divizarii.

in situatia in care valoarea aportului net de divizare este egala cu valoarea activului net contabil,
elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ale entitatii comerciale care se divizeaza
sunt transferate la valoarea existenta Tn contabilitate.

n cazul in care valoarea activului net contabil nu este egald cu valoarea aportului net de divizare
(metoda evaludrii globale), la societatea comerciald care se divizeazd si 1si Tnceteazd existenta,
diferentele sunt recunoscute n contabilitate ca elemente de castiguri sau pierderi din divizare, astfel:
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- daca valoarea aportului net este mai mare decat activul net contabil, diferenta este

recunoscuta ca profit;

- daca valoarea aportului net este mai mica decat activul net contabil in diferenta este

recunoscuta ca pierdere.

Tnregistrari contabile in cazul in care entitatea este entitate absorbita sau se divizeaza

Metoda activului net

e scoaterea din evidenta a elementelor de natura capitalurilor proprii transferate:

% 456
1012
105
106
117
e scoaterea din evidenta a elementelor de natura activelor transferate:
281 21
280 20
378 371
892 %
21
20
30
345
371
409
411
461
512
531
e scoaterea din evidenta a elementelor de natura datoriilor transferate:
% 892

401

462

419

456

49

Metoda evaluarii globale
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e Valoarea elementelor de natura activelor transferate, reprezentand active identificate Tn bilant
plus cresterea de valoare rezultata la evaluarea globala:

461 | = | 7583 |

e scoaterea din evidenta a elementelor de natura activelor transferate:

280 | = | 20 |

281 | = | 21 |

6583 = %

21

20

30

34

371

411

461

512

531

e Tnchiderea conturilor de venituri si cheltuieli:

121 | - | 6583 |

7583 | = | 121 |

e scoaterea din evidenta a elementelor de natura datoriilor si capitalurilor proprii transferate:

- datorii

Axx | = | 461

- capitaluri proprii

% = 456

1012

106

121

117

- regularizarea conturilor 456 si 461:

456 = 461
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Tnregistrari contabile in cazul in care entitatea este entitate absorbants

Metoda activului net
e inregistrarea majorarii capitalului social si a primei de fuziune calculata:

456 = %

1012

1042

e preluarea elementelor de natura activelor:

% - 891

21

20

30

345

371

381

409

411

461

512

531

e preluarea elementelor de natura datoriilor:

891 = %

401

419

462

456

49

Metoda evaluarii globale
e Tnregistrarea majorarii capitalului social si a primei de fuziune calculata:

456 = %

1012

1042

e preluarea elementelor de natura activelor:

% = 456

207
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2XX

3xx

4xx

512

531

e preluarea elementelor de natura datoriilor:

456 | = 4xx, 16x

* Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- urmarirea parcurgerii etapelor de reorganizare;
- Intocmirea documentatiei pentru efectuarea operatiilor de reorganizare;
- semnarea situatiilor financiare;
- urmarirea aprobarii si depunerii situatiilor financiare anuale;
- verificarea calculelor si a notelor contabile inregistrate;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- intocmirea proiectului de fuziune/divizare;
- efectuarea calculelor necesare pentru stabilirea raportului de schimb, primelor de fuziune,
numarului de actiuni de emis;
- contabilizarea operatiunilor de reorganizare;
- respectarea procedurii de lucru;
- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL XI - PROCEDURA INTOCMIRII SITUATIILOR FINANCIARE

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea regulilor pentru intocmirea documentatiei necesare intocmirii situatiilor financiare
anuale;




N Asociatia de Dezvoltare Intercomunitara ECOAQUA

e —
= Str.Progresul, Nr 27, Bloc BBB, Célarasi, jud Caldrasi, Cod Fiscal 156559885
ECOAQUA Tel/Fax 0242/317.133, e-mail: asociatia@adiecoaqua.ro, www.adiecoaqua.ro

o finregistrarea in contabilitate a operatiilor de inchidere a exercitiului financiar astfel incat sa
ofere o imagine fidelda a activelor, datoriilor, pozitiei financiare, profitului sau pierderii
entitatii.

e Domeniul
Procedura se aplica la operatiunile de inchidere a exercitiului financiar si intocmirea situatiilor
financiare anuale de catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil, casierie, comisia
de inventariere.

e Reglementari aplicabile
] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
. O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar-contabile;
. O.M.F.P. nr. 2.861/2009, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea

Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii.

e Descrierea procedurii
B. Pregatirea documentelor necesare

- Procesul-verbal de inventariere aprobat de conducere si listele de inventariere;

- Verificarea prevederilor legale privind limitele maxime admise din punct de vedere
fiscal, ale perisabilitatilor stabilite prin Hotdrdrea Guvernului nr. 831/2004, pentru
aprobarea Normelor privind limitele admisibile de perisabilitate la marfuri in procesul de
comercializare;

- Procesul-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe, aprobat de catre director
executiv;

- Lista pieselor rezultate Th urma dezmembrarii;

- Decizia de imputare a lipsurilor constatate, titlul executoriu pentru retinerea pagubelor
constatate;

- Lista stocurilor la care s-au inregistrat plusuri si cele la care s-au Tnregistrat minusuri in
ordinea descrescatoare a preturilor;

- Raportul de reevaluare a imobilizarilor corporale (dacd este cazul si entitatea aplica
tratamentul reevaluarii ca politica contabila de evaluare);

- Lista garantiilor acordate clientilor, calculul necesarului de provizioane de constituit sau
de reluat;

- Lista litigiilor in care entitatea are calitatea de parte invinuita si exista posibilitatea platii
unor despagubiri, estimari ale personalului de specialitate (avocati) privind cuantumul
despagubirilor;

- Completarea Registrului-inventar pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale
de inventariere, grupate dupa natura lor, conform posturilor din bilant.

C. Tnregistrarea in contabilitate a operatiilor de inchidere specifice
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1. Tinregistrarea rezultatelor inventarierii
= Compensari de plusuri cu minusuri
Se aseaza in liste stocurile la care s-au Tnregistrat plusuri si cele la care s-au inregistrat minusuri
in ordinea descrescatoare a preturilor. Compensarea porneste de la stocul cu pretul cel mai mare catre
stocul cu pretul cel mai mic, pana se ajunge la limita cantitatii ce poate fi compensata.
Compensarea se va opera in fisele de magazie si in contabilitate.
Tn compensare pot intra stocuri cu preturi unitare diferite, si pot rezulta:
- plusuri valorice cand cantitatea in plus intrata in compensare a fost epuizata, dar valoarea
plusului nu;
- minusuri valorice n situatia Tn care cantitatea lipsurilor intrata in compensare a fost epuizata,
dar valoarea minusului nu.
Plusul valoric permite recuperarea cheltuielilor cu stocul, iar minusul valoric se imputa
gestionarului sau persoanei vinovate.

e Tnregistrarea plusurilor la inventariere de natura imobilizarilor:

20 (21) = 4754
Imobilizari Plusuri de inventar de natura
necorporale/corporale imobilizarilor

e materii prime:

301 = 601
Materii prime Cheltuieli cu materiile prime
e materiale:
302 = 602

Cheltuieli cu materialele

Materiale consumabile .
consumabile

e marfuri:
371 = 607
Marfuri Cheltuieli privind marfurile

e Tnregistrarea imobilizrilor constatate lipsd n gestiune:

% = 20 (21)

Imobilizari

28
necorporale/corporale

Amortizari privind imobilizarile

658

Alte cheltuieli de exploatare

e minusuri din gestiune de materii prime:

601 | = 301
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Cheltuieli cu materiile prime | | Materii prime

e minusuri din gestiune de materiale:

602 = 302

Cheltuieli cu materialele

. Materiale consumabile
consumabile

e minusuri de marfuri:
- minusuri din gestiune de materii prime

607 = 371

Cheltuieli privind marfurile Marfuri

- minusuri de produse finite

711 = 345

Venituri aferente costurilor

. Produse finite
stocurilor de produse

e Imputarea minusului in baza deciziei de imputare la valoarea de inlocuire:

- unor terti
461 = 758
Debitori diversi Alte venituri din exploatare

- salariatilor proprii

4282 = 758

Alte creante in legatura cu

personalul Alte venituri din exploatare

e Tnregistrarea diferentelor dintre valoarea contabild net3 si valoarea de inventar a elementelor
inventariate:
- Deprecierea reversibila pentru imobilizari

6813 = 291

Cheltuieli de exploatare privind
ajustarile pentru deprecierea
imobilizarilor

Ajustari pentru deprecierea
imobilizarilor corporale

- Deprecierea ireversibila pentru imobilizari

6811 = 281
Cheltuieli de exploatare privind Amortizari privind imobilizarile
amortizarea imobilizarilor corporale

- Deprecierea ireversibild a stocurilor

601,602,603,607 | 301,302,303,371
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e Tnregistrarea deprecierii reversibile:

6814

39

Cheltuieli de exploatare privind
ajustarile pentru deprecierea

Ajustari pentru deprecierea
stocurilor si productiei in curs de

activelor circulante executie
e Tnregistrarea minusului in Casa si imputarea acestuia casierului:
4282 5311
Alte creante in legatura cu .
; g Casain lei
personalul
e Tnregistrarea ajustérii valorii creantei asupra clientilor:
6814 491

Cheltuieli de exploatare privind
ajustarile pentru deprecierea
activelor circulante

Ajustari pentru deprecierea
creantelor — clienti

o Tnregistrarea ajustérii valorii titlurilor pe termen scurt cotate pe piata financiara:

668

5081

Alte cheltuieli financiare

Alte titluri de plasament

e Tnregistrarea ajustérii valorii titlurilor pe termen scurt necotate pe piata financiara:

6864

598

Cheltuieli financiare privind
ajustarile pentru pierderea de
valoare a activelor circulante

Ajustari pentru pierderea de
valoare a altor investitii pe
termen scurt si creante asimilate

o Tnregistrarea ajustdrii valorii titlurilor pe termen lung cotate pe piata financiara:

6863

2963

Cheltuieli financiare privind
ajustarile pentru pierderea de
valoare a imobilizarilor
financiare

Ajustari pentru pierderea de
valoare a altor titluri imobilizate

e Tnregistrarea rezultatelor reevaluérii:
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- eliminarea amortizarii

281 = 21

Amortizari privind imobilizarile

Imobilizari corporale
corporale

- inregistrarea diferentei negative din reevaluare daca nu exista sold creditor al contului 105
aferent imobilizarii

6813 = 21

Cheltuieli de exploatare privind
ajustarile pentru deprecierea

. s Imobilizari corporale
imobilizarilor

- Inregistrarea diferentei negative din reevaluare daca exista sold creditor al contului 105
aferent imobilizarii

105 = 21

Rezerve din reevaluare Imobilizari corporale

- Inregistrarea plusului din reevaluare daca nu a existat anterior o reducere inregistrata pe

cheltuieli
21 = 105
Imobilizari corporale Rezerve din reevaluare

- inregistrarea plusului din reevaluare daca a existat anterior o reducere inregistrata pe
cheltuieli

21 = 7813

Venituri din ajustari pentru

Imobilizari corporale ) . ew
deprecierea imobilizarilor

e Constituire sau majorare provizioane:

6812 - %

Cheltuieli de exploatare privind

provizioanele 1511

Provizioane pentru litigii

1512

Provizioane pentru garantii
acordate clientilor

1514

Provizioane pentru restructurare

1518

Alte provizioane

e Reducere sau anulare provizioane:
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% 7812
1511 Venituri din provizioane
Provizioane pentru litigii
1512

Provizioane pentru garantii
acordate clientilor

1514

Provizioane pentru restructurare

1518

Alte provizioane

e Evaluare elemente monetare in valuta si inregistrare diferente de curs aferente:

- favorabile

401, 403, 404, 408, 409, 411,
413, 418, 405,419, 267, 451,
453, 461, 462, 161, 162, 166,
167, 168, 269, 455,509, 512,
531, 541, 542, 267, 508

7651

Diferente favorabile de curs
valutar legate de elementele
monetare exprimate n valuta

- nefavorabile

6651

401, 403, 404, 408, 409, 411,
413,418, 405,419, 267, 451, 453,
461, 462, 161, 162, 166, 167,
168, 269, 455, 509, 512, 531,
541, 542, 267, 508

Diferente nefavorabile de curs
valutar legate de elementele
monetare exprimate in valuta

e Evaluare elemente monetare in lei in functie de cursul unei valute si inregistrare diferente de

curs aferente:
- favorabile

401, 404, 408, 409, 411, 418,
419, 267,451, 453, 461, 462,
167, 168, 455, 267

768

Alte venituri financiare

- nefavorabile

668

401, 404, 408, 409, 411, 418,
419, 267, 451, 453, 461, 462,
167, 168, 455, 267

Alte cheltuieli financiare
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e Tnregistrarea avansurilor de trezorerie nejustificate:

- acordate salariatilor proprii

428 = 542

Alte datorii si creante n legatura

Avansuri de trezorerie
cu personalul

- acordate unor terti

461 = 542

Debitori diversi Avansuri de trezorerie

C. intocmirea situatiilor financiare anuale

Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului financiar se
intocmeste bilantul, parte componenta a situatiilor financiare anuale, ale carui posturi trebuie sa
corespunda cu datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia realda a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

Situatiile financiare anuale se intocmesc de catre personalul serviciului financiar contabil, sub
coordonarea contabilului sef.

Situatiile financiare anuale cuprind:

- bilant;

- situatia modificarilor capitalului propriu;

- situatia fluxurilor de trezorerie;

- note explicative la situatiile financiare anuale.

Daca entitatea nu se incadreaza in criteriile de marime stabilite, in cel putin doi ani consecutivi,
situatiile financiare anuale cuprind:

- bilant prescurtat;
- note explicative la situatiile financiare anuale prescurtate.

Situatiile financiare anuale se completeaza pe formatul pus la dispozitie pe site-ul www.anaf.ro,
cu preluarea datelor din balanta de verificare la 31 decembrie.

Dupa verificarea, asumarea si semnarea situatiilor financiare de catre contabilul sef, situatiile
financiare anuale sunt inaintate directorului executiv/Comitetului director.

Directorului executiv/Comitetului director intocmeste raportul administratorului.

Conducerea persoanei juridice Tntocmeste o declaratie de asumare a raspunderii pentru
intocmirea situatiilor financiare anuale in conformitate cu Reglementarile contabile conforme cu
Directiva 2013/34/UE a Parlamentului European si a Consiliului.

Situatiile financiare anuale Tmpreuna cu Raportul administratorului si declaratia de asumare a
raspunderii sunt supuse aprobarii de catre Adunarea Generald a Actionarilor/Asociatilor.

Ulterior aprobarii situatiilor financiare anuale acestea sunt depuse in format electronic, cu
respectarea termenului de depunere stabilit, de 150 de zile calendaristice.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- verificarea operatiunilor specifice inchiderii exercitiului financiar;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
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- urmarirea revizuirii Tn timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- primirea documentelor de reevaluare, inventariere, decizii interne;

contabilizarea operatiunilor de inchidere de an;

respectarea procedurii de lucru;

propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.11.2017

CAPITOLUL XIl - PROCEDURA PENTRU CLASIFICAREA $1 INREGISTRAREA CONTRACTELOR DE LEASING

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:

o stabilirea regulilor pentru completarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarii in contabilitate si Tn gestiune a bunurilor de natura imobilizarilor corporale si
necorporale care fac obiectul contractelor de leasing;

o finregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente contractelor de leasing.

e Domeniul
Procedura se aplica la incheierea contractelor de leasing, receptia, scoaterea din gestiune a
bunurilor ce fac obiectul contractelor de leasing de catre persoanele din cadrul compartimentelor
tehnic, informatic si financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar-contabile.

e Descrierea procedurii
n functie de natura contractului de leasing, operational sau financiar, bunurile ce fac obiectul
acestor contracte se vor inregistra distinct Tn gestiunea si contabilitatea locatarului.

Leasing financiar
A. Documentele justificative
» Receptia bunurilor de natura imobilizarilor ce fac obiectul unui contract de leasing se realizeaza
pe baza urmatoarelor documente justificative:
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= Aviz de insotire
= Proces-verbal de receptie
>Inregistrarea intrarii in gestiune a imobilizarilor se face de citre gestionar prin completarea:
= Registrului numerelor de inventar
= Fisa mijlocului fix
B. inregistrarea in contabilitate a operatiunilor aferente contractelor de leasing
Tnregistrarile au la baza prevederile contractelor de leasing incheiate cu locatorul, anexele, graficul
de rambursare.
Inregistrarea ratelor se face pe baza facturilor aferente primite.
e Tnregistrarea facturilor pentru taxe si cheltuieli incorporabile in valoarea activului, daci se
factureaza anterior primirii bunului:

223 = 404
Instalatii tehnice, mijloace de
transport, animale si plantatii in Furnizori de imobilizari
curs de aprovizionare

e Tnregistrarea comisionului de administrare:

% = 401

L suma aferenta lunii
628 Furnizori
curente

Alte cheltuieli cu
serviciile executate de
terti

suma aferenta
perioadelor viitoare

471

Cheltuieli inregistrate in
avans

e Tnregistrarea receptiei mijlocului fix si a datoriei aferenta leasingului:

21x = 167
e Alte Tmprumuturi si datorii
Imobilizari corporale .
asimilate

e Tnregistrarea cheltuielilor incorporabile:

21x = 223

Instalatii tehnice, mijloace de
Imobilizari corporale transport, animale si plantatii in
curs de aprovizionare
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e Tnregistrarea facturii de la locator:

% - 404

167 Furnizori de imobilizari

Alte imprumuturi si
datorii asimilate

666

Cheltuieli privind
dobanzile

4426 aferenta ratei de capital

e locatarul inregistreaza lunar amortizarea mijlocului fix achizitionat. Amortizarea se determina
in functie de durata de viata determinata pentru imobilizare:

6811 = 281
Cheltuieli de exploatare privind Amortizari privind imobilizarile
amortizarea imobilizarilor corporale

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- verificarea articolelor contabile aferente contractului de leasing;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- primirea spre operare a contractelor de leasing, facturi, procese verbale;
- contabilizarea operatiunilor aferente leasingului;
- respectarea procedurii de lucru;
- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017 .
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CAPITOLUL XIll - PROCEDURA DE INVENTARIERE

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
- stabilirea situatiei reale a tuturor elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
- stabilirea situatiei reale a bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu, apartinand altor personae juridice
sau fizice;
- in vederea intocmirii situatiilor financiare anuale astfel incat sa ofere o imagine fidelda a pozitiei
financiare si a performantelor entitatii.

e Domeniul
Procedura se aplica la inregistrarea Tn contabilitate a operatiunilor ce decurg din operatiunile de
inventariere de catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile
= Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Ll O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea

Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar-contabile;
. OMEFP nr. 2861/2009, cu modificarile si completarile ulterioare, privind normele pentru

organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii.

e Descrierea procedurii
Inventarierea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii detinute se va efectua

a) Cel putin odatd in cursul exercitiului financiar, de regula in luna decembrie;

b) La incetarea activitatii sau cu ocazia reorganizarii (fuziune,divizare etc);

c) La cererea organelor de control sau a altor organe prevazute de lege;

d) Daca sunt indicii ca exista lipsuri sau plusuri in gestiune care nu pot fi stabilite decat prin

inventariere;

e) Daca intervine o predare primire de gestiuni;

f) Daca intervine o reorganizare a gestiunilor;

g) Daca intervin cazuri de fortd majora sau calamitati naturale.

Daca sunt inventariate toate elementele de natura activelor dintr-o gestiune, in cazurile
enuntate mai sus de la litera a) la g), entitatea, prin aprobarea acordatd de catre directorul
executiv, poate considera ca aceasta tine loc de inventarierea anuald, in conditiile in care, in
registrul-inventar se cuprinde valoarea stocurilor faptice inventariate si inscrise in listele de
inventariere actualizate cu intrdrile si iesirile de bunuri din perioada cuprinsa intre data
inventarierii si data incheierii exercitiului financiar.

In cadrul entitdtii toate elementele de natura activelor sunt date in raspunderea gestionard.
Organizarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii

1. Comisia de inventariere este numita de catre directorul executiv prin decizie scrisa.

Decizia va contine :

-componenta comisiei (presedinte si membrii/administrator daca nu are salariati);
-efectuarea inventarierii (modalitati tehnice) si metoda de inventariere;
-gestiunea supusa inventarierii;

-data de incepere si data terminarii inventarierii.

2.Comisia de inventariere va fi numitd prin decizie scrisd de catre director executiv.

3. Directorul executiv al entitatii stabileste ca la efectuarea operatiunilor de inventariere sa

nu participe contabilii care tin evidenta gestiunii.



http://www.cabinetexpert.ro/2009-10-26/omfp-2861-2009-norme-noi-organizare-si-efectuare-inventariere.html
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4. Lucrari pregatitoare pentru a crea conditi de lucru comisiei de inventariere
- organizarea depozitarii bunurilor grupate pe sorto-tipo-dimensiuni, codificarea acestora si
intocmirea etichetelor de raft;

- tinerea la zi a evidentei tehnico-operative la gestiuni si a celei contabile si efectuarea
confruntarii datelor din aceste evidente

- participarea intregii comisii de inventariere la lucrarile de inventariere;

- asigurarea personalului necesar pentru manipularea bunurilor care se inventariaza, respectiv pentru
sortare, asezare, cantarire, masurare, numarare etc.;

- asigurarea participarii la identificarea bunurilor inventariate (calitate, sort, pret etc.) si la evaluarea lor,
conform reglementarilor contabile aplicabile, a unor specialisti din entitate sau din afara acesteia, la
solicitarea presedintelui comisiei de inventariere. Aceste persoane au obligatia de a semna listele de
inventariere pentru atestarea datelor inscrise;

- dotarea gestiunii cu aparate si instrumente adecvate si in numar suficient pentru masurare, cantarire,
cu cititoare de coduri de bare etc., cu mijloace de identificare (cataloage, mostre, sonde etc.), precum si
cu birotica necesara;

- dotarea comisiei de inventariere cu mijloace tehnice de calcul si de sigilare a spatiilor inventariate;

- asigurarea protectiei membrilor comisiei de inventariere in conformitate cu normele de protectie a
muncii;

- asigurarea securitatii usilor, ferestrelor, portilor etc. de la magazine, depozite, gestiuni etc.

5. Comisia de inventariere se preocupd de :

a) Tnainte de inceperea operatiunii de inventariere se ia de la gestionarul raspunzator de gestiunea

bunurilor o declaratie scrisa din care sa rezulte daca:

- gestioneaza bunuri si Tn alte locuri de depozitare;

- In afara bunurilor entitatii respective are Tn gestiune si alte bunuri apartinand tertilor, primite cu sau
fara documente;

- are plusuri sau lipsuri in gestiune, despre a caror cantitate ori valoare are cunostinta;

- are bunuri nereceptionate sau care trebuie expediate (livrate), pentru care s-au intocmit documentele
aferente;

- a primit sau a eliberat bunuri fara documente legale;

- detine numerar sau alte hartii de valoare rezultate din vanzarea bunurilor aflate in gestiunea sa;

- are documente de primire-eliberare care nu au fost operate in evidenta gestiunii sau care nu au fost
predate la contabilitate.

De asemenea, gestionarul va mentiona in declaratia scrisa felul, numarul si data ultimului document
de intrare/iesire a bunurilor in/din gestiune.

Declaratia se dateaza si se semneaza de catre gestionarul raspunzator de gestiunea bunurilor si de
catre comisia de inventariere. Semnarea declaratiei de catre gestionar se face in fata comisiei de
inventariere;

b) sa identifice toate locurile (incaperile) in care exista bunuri ce urmeaza a fi inventariate;

c) sa asigure inchiderea si sigilarea spatiilor de depozitare, in prezenta gestionarului, ori de cate ori se
intrerup operatiunile de inventariere si se paraseste gestiunea.

Atunci cand bunurile supuse inventarierii, gestionate de catre o singura persoana, sunt depozitate in
locuri diferite sau gestiunea are mai multe cai de acces, membrii comisiei care efectueaza inventarierea
trebuie sa sigileze toate aceste locuri si cdile lor de acces, cu exceptia locului in care a Tnceput
inventarierea, care se sigileaza numai in cazul cand inventarierea nu se termina intr-o singura zi. La
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reluarea lucrarilor se verifica daca sigiliul este intact; in caz contrar, acest fapt se va consemna intr-un
proces-verbal de constatare, care se semneaza de catre comisia de inventariere si de catre gestionar,
luandu-se masurile corespunzatoare.

Documentele intocmite de comisia de inventariere raman in cadrul gestiunii inventariate in locuri
special amenajate (fisete, casete, dulapuri etc.), incuiate si sigilate. Presedintele comisiei de inventariere
raspunde de operatiunea de sigilare;

d) sa bareze si sa semneze, la ultima operatiune, fisele de magazie, mentionand data la care s-au
inventariat bunurile, sa vizeze documentele care privesc intrari sau iesiri de bunuri, existente in
gestiune, dar neinregistrate, sa dispuna Tnregistrarea acestora in fisele de magazie si predarea lor la
contabilitate, astfel incat situatia scriptica a gestiunii sa reflecte realitatea;

e) sa verifice numerarul din casa si sa stabileasca suma fincasarilor din ziua curentd, solicitand
depunerea numerarului la casieria entitatii (la gestiunile cu vanzare cu amanuntul);

f) sa controleze daca toate instrumentele si aparatele de masura sau de cantarire au fost verificate si
daca sunt in buna stare de functionare;

g) in cazul in care gestionarul nu s-a prezentat la data si ora fixate pentru inceperea operatiunilor de
inventariere, comisia de inventariere sigileaza gestiunea si comunica aceasta directorului executiv, sau
altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii, conform procedurilor proprii privind inventarierea.
Aceste persoane au obligatia sa 1l incunostinteze imediat, in scris, pe gestionar despre reprogramarea
inventarierii ce trebuie sa se efectueze, indicand locul, ziua si ora fixate pentru inceperea operatiunilor
de inventariere.

Daca gestionarul nu se prezintd nici de aceasta data la locul, data si ora fixate, inventarierea se
efectueaza de catre comisia de inventariere in prezenta reprezentantului sau legal sau a altei persoane,
numita prin decizie scrisa, care sa il reprezinte pe gestionar.

6. Pentru desfdsurarea inventarierii se sisteazd/nu se sisteazd operatiunile de intrare-iesire de bunuri
supuse inventarierii.

7. Pe toatd durata inventarierii, programul si perioada inventarierii se afiseazd la loc vizibil.

8. Inventarierea propriu-zisd :

- Inventarierea imobilizarilor necorporale se efectueaza prin constatarea existentei si apartenentei
acestora la entitatea detinatoare, iar in cazul brevetelor, licentelor, marcilor de fabrica si al altor
imobilizari necorporale este necesara dovedirea existentei acestora pe baza titlurilor de proprietate sau
a altor documente juridice de atestare a unor drepturi legale.

- Inventarierea terenurilor se efectueaza pe baza documentelor care atestad dreptul de proprietate al
acestora si a altor documente, potrivit legii.

Cladirile se inventariaza prin identificarea lor pe baza titlurilor de proprietate si a dosarului tehnic al
acestora.

Constructiile si echipamentele speciale cum sunt: retelele de energie electrica, termica, gaze, apa,
canal, telecomunicatii, cdile ferate si altele similare se inventariaza potrivit regulilor stabilite de
detinatorii acestora.

Imobilizarile corporale care in perioada inventarierii se afla in afara entitatii (vapoare, locomotive,
vagoane, avioane, autovehicule etc.), plecate in cursad de lunga duratd, masinile de forta si utilajele
energetice, masinile, utilajele si instalatiile de lucru, aparatele si instalatiile de masurare, control si
reglare si mijloacele de transport date pentru reparatii Tn afara entitatii se inventariaza Tnaintea iesirii lor
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temporare din gestiunea entitatii sau prin confirmare scrisa primita de la entitatea unde acestea se
gasesc, potrivit procedurilor proprii aprobate.

- In listele de inventariere a imobilizdrilor necorporale si corporale, aflate in curs de executie, se
mentioneaza pentru fiecare obiect Tn parte, pe baza constatarii la fata locului: denumirea obiectului si
valoarea determinata potrivit stadiului de executie, pe baza valorii din documentatia existenta (devize),
precum si in functie de volumul lucrarilor realizate la data inventarierii. Materialele si utilajele primite de
la beneficiari pentru montaj si nefncorporate in lucrari se inventariaza separat.

- Investitiile puse Tn functiune total sau partial, carora nu li s-au intocmit formele de inregistrare ca
imobilizari corporale, se inscriu in liste de inventariere distincte. De asemenea, lucrarile de investitii care
nu se mai executd, fiind sistate sau abandonate, se finscriu in liste de inventariere distincte,
mentionandu-se cauzele sistarii sau abandonarii, aprobarea de sistare ori abandonare si masurile ce se
propun in legatura cu aceste lucrari.

- Stabilirea stocurilor faptice se face prin numarare, cantarire, masurare sau cubare, dupa caz.
Bunurile aflate Tn ambalaje originale intacte se desfac prin sondaj, acest lucru urmand a fi mentionat si in
listele de inventariere respective.

- La lichidele a caror cantitate efectiva nu se poate stabili prin transvazare si masurare, continutul
vaselor - stabilit in functie de volum, densitate, compozitie etc. se verifica prin scoaterea de probe din
aceste vase, tinandu-se seama de densitate, compozitie si de alte caracteristici ale lichidelor, care se
constata fie organoleptic, fie prin masurare sau probe de laborator, dupa caz.

- Materialele de masa ca: ciment, otel beton, produse de cariera si balastiera, produse agricole si
alte materiale similare, ale caror cantarire si masurare ar necesita cheltuieli importante sau ar conduce
la degradarea bunurilor respective, se pot inventaria pe baza de calcule tehnice.

- In listele de inventariere a materialelor previzute la alineatele precedente se mentioneazd modul
in care s-a facut inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor respective.

- Bunurile din domeniul public al statului si al entitatilor administrativ-teritoriale, date in
administrare, concesionate sau finchiriate institutiilor publice, societatilor/companiilor nationale si
regiilor autonome potrivit legii, se inventariaza si se inscriu n listele de inventariere distincte in cadrul
acestor entitati.

- Bunurile aflate asupra angajatilor la data inventarierii (echipament, cazarmament, scule, unelte
etc.) se inventariaza si se trec in liste de inventariere distincte, specificandu-se persoanele care raspund
de pastrarea lor. In cadrul evidentierii acestora pe formatii si locuri de munca, bunurile vor fi centralizate
si comparate cu datele din evidenta tehnico-operativa, precum si cu cele din evidenta contabila.

- Bunurile cu un grad mare de perisabilitate se inventariazd cu prioritate, fara a se stanjeni
consumul/comercializarea imediata a acestora.

- Comisia de inventariere are obligatia sa controleze toate locurile in care pot exista bunuri care
trebuie supuse inventarierii.

- Toate bunurile ce se inventariaza se Tnscriu in listele de inventariere, care trebuie sa se
intocmeasca pe locuri de depozitare, pe gestiuni si pe categorii de bunuri.

- Bunurile existente Tn entitate si apartinand altor entitati (inchiriate, in leasing, in concesiune,
in administrare, in custodie, primite Tn vederea vanzarii in regim de consignatie, spre prelucrare etc.) se
inventariaza si se inscriu in liste de inventariere distincte. Listele de inventariere pentru aceste bunuri
trebuie sa contina informatii cu privire la numarul si data actului de predare-primire si ale documentului
de livrare, precum si alte informatii utile.

- Listele de inventariere cuprinzand bunurile apartinand tertilor se trimit si persoanei fizice sau
juridice, romane ori straine, dupa caz, careia ii apartin bunurile respective, in termen de cel mult 15 zile
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lucratoare de la terminarea inventarierii, urmand ca proprietarul bunurilor sa comunice eventualele
nepotriviri in termen de 5 zile lucratoare de la primirea listelor de inventariere.

- Tn caz de nepotriviri, entitatea detindtoare este obligatd si clarifice situatia diferentelor
respective si sd comunice constatarile sale persoanei fizice sau juridice careia 1i apartin bunurile
respective, in termen de 5 zile lucratoare de la primirea sesizarii.

- Societatile de leasing trebuie sa solicite utilizatorilor furnizarea listelor de inventariere cu
bunurile care fac obiectul contractelor de leasing. in baza datelor cuprinse in aceste liste, societatea de
leasing poate calcula si Tnregistra ajustari pentru deprecierea imobilizarilor sau a creantelor imobilizate,
dupa caz.

- In cazul in care listele de inventariere nu sunt furnizate de cétre locatar, societatea de leasing va
putea constitui ajustari pentru deprecierea bunurilor respective, pe baza preturilor de piata disponibile
la data inventarierii, tinand seama de caracteristicile bunului ce face obiectul leasingului (an de
fabricatie, durata de viata).

- Pentru verificarea exactitatii informatiilor primite, societatile de leasing pot intreprinde
verificari faptice la locatari, potrivit procedurilor proprii.

- Pentru situatiile prevazute la prezentul punct, entitatea detinatoare ale bunurilor sunt obligate
sa efectueze inventarierea si sa trimita spre confirmare listele de inventariere, dupa cum proprietarii
acelor bunuri sunt obligati sa cearda confirmarea privind bunurile existente la terti. Neprimirea
confirmarii privind bunurile existente la terti nu reprezinta confirmare tacita.

- Pentru bunurile depreciate, inutilizabile sau deteriorate, fara miscare ori greu vandabile,
comenzi in curs, abandonate sau sistate, precum si pentru creantele si obligatiile incerte ori in litigiu se
intocmesc liste de inventariere distincte sau situatii analitice separate, dupa caz.

- Determinarea stocurilor faptice se face astfel incat sa se evite omiterea ori inventarierea de
doua sau de mai multe ori a acelorasi bunuri.

- Bunurile aflate Tn expeditie se inventariaza de catre entitatea furnizoare, iar bunurile
achizitionate aflate in curs de aprovizionare se inventariaza de entitatea cumparatoare si se inscriu in
liste de inventariere distincte.

- Tnainte de inceperea inventarierii produselor in curs de executie si a semifabricatelor din
productia proprie, este necesar:

- sa se predea la magazii si la depozite, pe baza documentelor, toate produsele si semifabricatele a caror
prelucrare a fost terminata;

- sa se colecteze din sectii sau ateliere toate produsele reziduale si deseurile, Tntocmindu-se
documentele de constatare;

- sa se intocmeasca documentele de constatare si sa se clarifice situatia semifabricatelor a caror utilizare
este Tndoielnica.

- Tn cazul produselor in curs de executie se inventariazd atat produsele care nu au trecut prin
toate fazele (stadiile) prelucrarii impuse de procesul tehnologic de productie, cat si produsele care, desi
au fost terminate, nu au trecut toate probele de receptionare tehnicd sau nu au fost completate cu
toate piesele si accesoriile lor.

- Inventarierea se efectueaza, de asemenea, pentru lucrarile si serviciile in curs de executie sau
neterminate.

- Materiile prime, materialele, piesele de schimb, semifabricatele etc., aflate in sectiile de
productie si nesupuse prelucrdrii, nu se considera produse in curs de executie. Acestea se inventariaza
separat si se repun in conturile din care provin, diminudndu-se cheltuielile, iar dupa terminarea
inventarierii acestora se evidentiaza in conturile initiale de cheltuieli.
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- Inventarierea produselor, lucrarilor si serviciilor in curs de executie din cadrul sectiilor auxiliare
se face prin stabilirea stadiului de executare a acestora.

- La entitatea care au activitate de constructii-montaj, pe baza constatarii la fata locului, se
includ in liste de inventariere distincte, pe categorii de lucrari si parti de elemente de constructii la care
n-a fost executat intregul volum de lucrari prevazute in devize, respectiv lucrari executate (terminate),
dar nereceptionate de catre beneficiar, denumirea obiectului si valoarea determinata potrivit stadiului
de executie, potrivit valorii din documentatia existenta (devize), precum si in functie de volumul
lucrarilor realizate la data inventarierii.

- Inventarierea lucrarilor de modernizare nefinalizate sau de reparatii ale cladirilor, instalatiilor,
masinilor, utilajelor, mijloacelor de transport si ale altor bunuri se face prin verificarea la fata locului a
stadiului fizic al lucrarilor. Astfel de lucrari se consemneaza intr-o lista de inventariere distincta, in care
se indica denumirea obiectului supus modernizdrii sau reparatiei si valoarea determinata potrivit
costului de deviz si celui efectiv al lucrarilor executate.

- Creantele si obligatiile fata de terti sunt supuse verificarii si confirmarii pe baza extraselor
soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor de creante si datorii care detin ponderea valorica in
totalul soldurilor acestor conturi, potrivit "Extrasului de cont" (cod 14-6-3) sau punctajelor reciproce
scrise. Nerespectarea acestei proceduri, precum si refuzul de confirmare constituie abateri de la
prezentele norme si se sanctioneaza potrivit legii.

- In situatia entitatilor care efectueaza decontarea creantelor si obligatiilor pe baza de deconturi
interne sau deconturi externe periodice confirmate de catre parteneri, aceste documente pot tine locul
extraselor de cont confirmate.

- Disponibilitatile banesti, cecurile, cambiile, biletele la ordin, scrisorile de garantie, acreditivele,
ipotecile, precum si alte valori aflate in casieria entitatilor se inventariaza in conformitate cu prevederile
legale.

- Disponibilitatile aflate in conturi la banci sau la entitatea Trezoreriei Statului se inventariaza
prin confruntarea soldurilor din extrasele de cont emise de acestea cu cele din contabilitatea entitatii.

- Tn acest scop, extrasele de cont din ziua de 31 decembrie sau din ultima zi bancar3, puse la
dispozitie de institutiile de credit si entitatea Trezoreriei Statului, vor purta stampila oficiala a acestora.

- Tn cazul entitatilor care, potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991, republicat, au optat pentru un
exercitiu financiar diferit de anul calendaristic, sunt avute in vedere informatiile aferente ultimei zile a
exercitiului financiar astfel ales.

- Disponibilitatile in lei si in valuta din casieria entitatii se inventariaza in ultima zi lucratoare a
exercitiului financiar, dupa finregistrarea tuturor operatiunilor de incasari si plati privind exercitiul
respectiv, confruntandu-se soldurile din registrul de casa cu monetarul si cu cele din contabilitate.

- Inventarierea titlurilor pe termen scurt si lung se efectueazd pe baza documentelor care atesta
detinerea acestora (registrul actionarilor, documente care au stat la baza achizitiei sau primirii cu titlu
gratuit) cu respectarea legislatiei in vigoare.

- Tnscrierea in listele de inventariere a marcilor postale, a timbrelor fiscale, a tichetelor de
calatorie, a tichetelor de masa, a tichetelor cadou, a tichetelor de cresa, a tichetelor de vacanta, a
bonurilor cantitati fixe, a biletelor de spectacole, de intrare in muzee, expozitii si altele asemenea se face
la valoarea lor nominal3, cu exceptia timbrelor cu valoare filatelica. Pentru bunurile de aceasta natura,
constatate fara utilitate (expirate, deteriorate), se intocmesc liste de inventariere distincte.

- Inventarierea timbrelor filatelice se efectueaza potrivit procedurii elaborate in acest scop de
catre administratorii entitatilor care le au in evidenta.
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- Pentru toate celelalte elemente de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu ocazia
inventarierii, se verifica realitatea soldurilor conturilor respective, iar pentru cele aflate la terti se fac
cereri de confirmare, care se vor atasa la listele respective dupa primirea confirmarii.

- Tn cazul imobilizérilor corporale, precum si al celorlalte elemente de natura activelor pentru
care exista constituite ajustari pentru depreciere sau ajustari pentru pierdere de valoare, in listele de
inventariere se Tnscrie valoarea de inregistrare in contabilitate a acestora, mai putin ajustarile pentru
depreciere sau pierdere de valoare inregistrate pana la data inventarierii, care se compara cu valoarea
lor actual3, stabilita cu ocazia inventarierii, pe baza de constatari faptice.

9. Semnarea listelor de inventariere:

Pe ultima fila a listei de inventariere, gestionarul trebuie sa mentioneze daca toate bunurile si
valorile banesti din gestiune au fost inventariate si consemnate in listele de inventariere in prezenta sa.
De asemenea, acesta mentioneaza dacd are obiectii cu privire la modul de efectuare a inventarierii. in
acest caz, comisia de inventariere este obligata sa analizeze obiectiile, iar concluziile la care a ajuns se
vor mentiona la sfarsitul listelor de inventariere.

Listele de inventariere se semneaza pe fiecare fila de catre presedintele si membrii comisiei de
inventariere, de catre gestionar, precum si de catre specialisti solicitati de catre presedintele comisiei de
inventariere pentru participarea la identificarea bunurilor inventariate.

n cazul gestiunilor colective (cu mai multi gestionari), listele de inventariere se semneazé de cétre
toti gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea se semneaza atat de catre gestionarul
predator, cat si de catre cel primitor.

Completarea listelor de inventariere se efectueaza fie folosind sistemul informatic de prelucrare
automata a datelor, fie prin inscrierea elementelor de active identificate, fara spatii libere si fara
stersaturi, conform procedurilor interne aprobate.

Listele de inventariere utilizate sunt cele prezentate ca model Tn anexa nr. 3 la Ordinul ministrului
economiei si finantelor nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile.

10. Inventarierea elementelor de activ care nu au substantd materiald, a datoriilor si capitalurilor
proprii :

Pentru inventarierea elementelor de natura activelor care nu au substanta materiald, a datoriilor si
capitalurilor proprii se intocmesc situatii analitice distincte. Totalul situatiilor analitice astfel intocmite se
verifica cu soldurile conturilor sintetice corespunzatoare, care se preiau in "Registrul-inventar" (cod 14-
1-2).

11. Stabilirea rezultatelor inventarierii :

- Rezultatele inventarierii se stabilesc prin compararea datelor constatate faptic si inscrise in listele
de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativa (fisele de magazie) si din contabilitate.

- Tnainte de stabilirea rezultatelor inventarierii se procedeazi la o analiz§ a tuturor stocurilor inscrise
in fisele de magazie si a soldurilor din contabilitate pentru bunurile inventariate. Erorile descoperite cu
aceasta ocazie trebuie corectate operativ, dupa care se procedeaza la stabilirea rezultatelor inventarierii
prin confruntarea cantitatilor consemnate in listele de inventariere cu evidenta tehnico- operativa
pentru fiecare pozitie.

12. Evaluarea elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii cu ocazia inventarierii:
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a) - (1) Evaluarea, cu ocazia inventarierii, a elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii se face potrivit prevederilor reglementarilor contabile aplicabile, precum si ale prezentelor
norme.

- (2) Evaluarea se va efectua cu respectarea principiului permanentei metodelor, potrivit caruia
modelele si regulile de evaluare trebuie mentinute, asigurand comparabilitatea in timp a informatiilor
contabile.

b) La stabilirea valorii de inventar a bunurilor se aplica principiul prudentei, potrivit caruia se tine
seama de toate ajustdrile de valoare datorate deprecierilor sau pierderilor de valoare. in cazul in care se
constata ca valoarea de inventar este mai mare decat valoarea cu care acesta este evidentiat in
contabilitate, in listele de inventariere se inscriu valorile din contabilitate. Tn cazul in care valoarea de
inventar a bunurilor este mai mica decat valoarea din contabilitate, in listele de inventariere se inscrie
valoarea de inventar.

c) Pentru elementele de natura activelor la care s-au constatat deprecieri, pe baza listelor de
inventariere ntocmite distinct comisia de inventariere face propuneri de ajustari pentru depreciere sau
ajustari pentru pierdere de valoare, dupa caz, ori de inregistrare a unor amortizari suplimentare (pentru
deprecierile ireversibile ale imobilizarilor amortizabile), acolo unde este cazul, aratand totodata cauzele
care au determinat aceste deprecieri.

d) Pentru toate plusurile, lipsurile si deprecierile constatate la bunuri, precum si pentru pagubele
determinate de expirarea termenelor de prescriptie a creantelor sau din alte cauze, comisia de
inventariere solicitd explicatii scrise de la persoanele care au raspunderea gestionarii bunurilor,
respectiv a urmaririi decontarii creantelor. Pe baza explicatiilor primite si a documentelor analizate,
comisia de inventariere stabileste natura lipsurilor, pierderilor, pagubelor si deprecierilor constatate,
precum si natura plusurilor, propunand, in conformitate cu dispozitiile legale, modul de regularizare a
diferentelor dintre datele din contabilitate si cele faptice, rezultate Tn urma inventarierii.

e) - (1) In situatia constatarii unor plusuri in gestiune, bunurile respective se evalueazi potrivit
reglementarilor contabile aplicabile.

- (2) Tn cazul constatdrii unor lipsuri imputabile in gestiune, directorul executiv trebuie s imput
persoanelor vinovate bunurile lipsa la valoarea lor de inlocuire. Prin valoare de finlocuire, in sensul
prezentelor norme, se intelege costul de achizitie al unui bun cu caracteristici si grad de uzura similare
celui lipsa Tn gestiune la data constatarii pagubei, care cuprinde pretul de cumparare practicat pe piata,
la care se adauga taxele nerecuperabile, inclusiv TVA
, cheltuielile de transport, aprovizionare si alte cheltuieli, accesorii necesare pentru punerea in stare de
utilitate sau pentru intrarea in gestiune a bunului respectiv. In cazul bunurilor constatate lipsd, ce
urmeaza a fi imputate, care nu pot fi cumparate de pe piata, valoarea de imputare se stabileste de catre
o comisie formata din specialisti in domeniul respectiv.

- (3) La stabilirea valorii debitului, in ca
zurile Tn care lipsurile in gestiune nu sunt considerate infractiuni, se are in vedere posibilitatea
compensarii lipsurilor cu eventualele plusuri constatate, daca sunt indeplinite urmatoarele conditii:

- sa existe riscul de confuzie intre sorturile aceluiasi bun material, din cauza asemanarii in ceea ce
priveste aspectul exterior: culoare, desen, model, dimensiuni, ambalaj sau alte elemente;
- diferentele constatate in plus sau Tn minus sa se refere la aceeasi perioada de gestiune si la aceeasi
gestiune.
-(4) Nu se admite compensarea in cazurile in care s-a facut dovada ca lipsurile constatate la
inventariere provin din sustragerea sau din degradarea bunurilor respective datoratda vinovatiei
persoanelor care raspund de gestionarea acestor bunuri.
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- (5) Listele cu sorturile de produse, marfuri, ambalaje si alte valori materiale care intrunesc
conditiile de compensare datorita riscului de confuzie se aproba anual de catre directorul executiv,
ordonatorii de credite sau persoana care are obligatia gestionarii si servesc pentru uz intern in cadrul
entitatilor respective. Compensarea se face pentru cantitati egale intre plusurile si lipsurile constatate.
n cazul in care cantitatile sorturilor supuse compensdrii, la care s-au constatat plusuri, sunt mai mari
decat cantitatile sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat lipsuri, se va proceda la
stabilirea egalitatii cantitative prin eliminarea din calcul a diferentei in plus. Aceasta eliminare se face
incepand cu sorturile care au preturile unitare cele mai scizute, in ordine crescitoare. in cazul in care
cantitatile sorturilor supuse compensarii, la care s-au constatat lipsuri, sunt mai mari decat cantitatile
sorturilor admise la compensare, la care s-au constatat plusuri, se va proceda, de asemenea, la stabilirea
egalitatii cantitative prin eliminarea din calcul a cantitatii care depaseste totalul cantitativ al plusurilor.
Eliminarea se face incepand cu sorturile care au preturile unitare cele mai scazute, in ordine crescatoare.

f) - (1) Pentru bunurile la care sunt acceptate scazaminte, in cazul compensarii lipsurilor cu plusurile
stabilite la inventariere, scizamintele se calculeaza numai in situatia in care cantitatile lipsa sunt mai
mari decat cantititile constatate in plus. Tn aceasts situatie, cotele de scizaminte se aplicd in primul
rand la bunurile la care s-au constatat lipsurile. Daca in urma aplicarii scazamintelor respective mai
raman diferente cantitative in minus, cotele de scazaminte se pot aplica si asupra celorlalte bunuri
admise In compensare, la care s-au constatat plusuri sau la care nu au rezultat diferente. Diferenta
stabilita in minus in urma compensarii si aplicarii tuturor cotelor de scazaminte, reprezentand prejudiciu
pentru entitate, se recupereaza de la persoanele vinovate, in conformitate cu dispozitiile legale.

-(2) Normele privind limitele admisibile la perisabilitate sau cele stabilite intern nu se aplica
anticipat, ci numai dupa constatarea existentei efective a lipsurilor si numai in limita acestora. De
asemenea, limitele de perisabilitate nu se aplica automat, acestea fiind considerate limite maxime.

- (3) Pentru pagubele constatate in gestiune rdaspund persoanele vinovate de producerea lor.
Imputarea acestora se face la valoarea de inlocuire, asa cum a fost definita in prezentele norme.

13. Intocmirea procesului —verbal privind rezultatele inventarierii

- Procesul-verbal privind rezultatele inventarierii trebuie sa contind, Tn principal, urmatoarele
elemente: data intocmirii, numele si prenumele membrilor comisiei de inventariere, numarul si data
deciziei de numire a comisiei de inventariere, gestiunea/gestiunile inventariatd/inventariate, data
inceperii si terminarii operatiunii de inventariere, rezultatele inventarierii, concluziile si propunerile
comisiei cu privire la cauzele plusurilor si ale lipsurilor constatate si persoanele vinovate, precum si
propuneri de masuri Tn legatura cu acestea, volumul stocurilor depreciate, fard miscare, cu miscare
lentd, greu vandabile, fara desfacere asigurata si propuneri de masuri in vederea reintegrarii lor in
circuitul economic, propuneri de scoatere din functiune a imobilizarilor corporale, respectiv din evidenta
a imobilizarilor necorporale, propuneri de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de
inventar si declasare sau casare a unor stocuri, constatari privind pastrarea, depozitarea, conservarea,
asigurarea integritatii bunurilor din gestiune, precum si alte aspecte legate de activitatea gestiunii
inventariate.

- Propunerile cuprinse in procesul-verbal al comisiei de inventariere se prezinta, in termen de 7 zile
lucratoare de la data incheierii operatiunilor de inventariere, directorului executiv, ordonatorului de
credite sau persoanei responsabile cu gestiunea entitatii. Acesta, cu avizul conducatorului
compartimentului financiar-contabil si al conducatorului compartimentului juridic, decide asupra
solutionarii propunerilor facute, cu respectarea dispozitiilor legale.

14. Completarea Registrului — Inventar
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a)- (1) "Registrul-inventar" (cod 14-1-2) este un document contabil obligatoriu in care se inscriu
rezultatele inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, grupate dupa
natura lor, conform posturilor din bilan{. Elementele de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
inscrise in registrul-inventar au la baza listele de inventariere, procesele-verbale de inventariere si
situatiile analitice, dupa caz, care justifica continutul fiecarui post din bilant.

- (2) In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de
inventariere se actualizeaza cu intrarile sau 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 natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii.

- (3) Completarea registrului-inventar se efectueaza in momentul in care se stabilesc soldurile
tuturor conturilor bilantiere, inclusiv cele aferente impozitului pe profit, si ajustarile pentru depreciere
sau pierdere de valoare, dupa caz. Registrul-inventar poate fi adaptat in functie de specificul si
necesitatile entitatii, cu conditia respectarii continutului minim de informatii prevazut pentru acesta.

b) - (1) Rezultatele inventarierii trebuie inregistrate in evidenta tehnico-operativa in termen de cel
mult 7 zile lucratoare de la data aprobarii procesului-verbal de inventariere de catre director executiv,
ordonatorul de credite sau persoana responsabila cu gestiunea entitatii. Rezultatul inventarierii se
inregistreaza in contabilitate potrivit prevederilor Legii nr. 82/1991, republicatd, si in conformitate cu
reglementarile contabile aplicabile.

- (2) Pe baza registrului-inventar si a balantei de verificare intocmite la finele exercitiului
financiar se intocmeste bilantul, parte componentd a situatiilor financiare anuale, ale carui posturi
trebuie sa corespunda cu datele inregistrate in contabilitate, puse de acord cu situatia reala a
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, stabilita pe baza inventarului.

* Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- verificarea intocmirii documentelor aferente operatiunilor de inventariere;
- verificarea Tnregistrarii in contabilitate a operatiunilor ce decurg din inventariere;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- Intocmirea operatiunilor ce decurg din inventariere;
- contabilizarea operatiunilor aferente inventarierii;
- respectarea procedurii de lucru;
- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.
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CAPITOLUL XIV — PROCEDURA DE GESTIONARE A SPONSORIZARILOR $I DONATIILOR

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea situatiei reale asupra sumelor, bunurilor si serviciilor primite din sponsorizari si
donatii si inregistrarea acestora in contabilitate
o TInregistrarea in contabilitate a sponsorizarilorsi donatiilor astfel incat:
- sase asigure inregistrarea sponsorizarilor la valoarea nominala a acestora;
- sase reflecte valoarea reald a acestora.
o stabilirea modului legal de incasare si cheltuire/platire a tuturor sumelor din donatii si
sponsorizari
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e Domeniul

Procedura se aplica la efectuarea Tnregistrarilor in contabilitate a sponsorizarilor si donatiilor de
catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ll Legea 571/2003, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind Codul
fiscal;

. O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea

Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile;
. Legea 32/1994, cu modificarile si completarile ulterioare, privind sponsorizarea.

e Descrierea procedurii
Documentele justificative
> Inregistrarea sponsorizirilor se realizeazd pe baza umatoarelor documente justificative:
* Contract de sponsorizare
» Contract de donatie.

Tratament contabil

Sub aspectul contabil, in cazul efectuarii de sponsorizari/donatii de catre persoanele juridice, se
va Tnregistra pe seama conturilor de cheltuieli din exploatare in corespondenta cu conturi de active
corespunzatoare, in functie de natura sponsorizarilor/donatiilor, urmatoarele:
- virarea unor sume de bani Tn corespondenti cu conturile de numerar 5121 “Conturi la banci in
lei”/5311 ”Casain lei”;
- realizarea de sponsorizari/donatii prin acordarea unor bunuri materiale in corespondenta cu conturile
in care sunt evidentiate bunurile aferente cont 301 — "Materiale consumabile”, 303 — "Materiale de
natura obiectelor de inventar”, 345 — ”Produse finite”, 371 — ”Marfuri”, 381 — “Ambalaje”;
- efectuarea unor sponsorizari/donatii prin prestarea unor servicii in favoarea beneficiarului in conturile
specifice, respectiv cheltuieli cu combustibilul, cheltuieli cu colaboratorii, diurna.
Tratament fiscal

In conformitate cu art.21, alin. (4) lit. p) din Legea 571/2003 privind Codul fiscal cu modificari si
completari ulterioare, cheltuielile de sponsorizare si/sau mecenat si cheltuielile privind bursele private,
acordate potrivit legii, sunt deductibile limitat prin scaderea din impozitul pe profit datorat a sumelor
aferente sponsorizarii cu suma cea mai mica dintre:
* 3 la mie din cifra de afaceri;
® 20% din impozitul pe profit datorat ;

Conditiile pentru a beneficia de aceasta facilitate fiscala sunt:
- entitatea sa fie platitoare de impozit pe profit;
- pentru justificarea sumelor sau bunurilor acordate este necesar sa existe contracte incheiate potrivit
prevederilor legale.

Nu sunt aplicate facilitatile fiscale prevazute in cazul sponsorizarilor/donatiilor in urmatoarele
situatii:
- sponsorizarea/donatia reciproca intre pesoane fizice sau juridice;
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- sponsorizarea/donatia efectuata de catre rude ori afini pana la gradul al patrulea inclusiv;
- sponsorizarea/donatia unei persoane juridice fara scop lucrativ de catre o altd persoana juridica care
conduce sau controleaza direct persoana juridica sponsorizata.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
- organizarea si conducerea contabilitatii;
- verificarea articolelor contabile aferente inregistrarii donatiilor si sponsorizarilor;
- urmarirea respectarii prezentei proceduri;
- urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
- primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
- contabilizarea operatiunilor privind inregistrarea sponsorizarilor/donatiilor;
- respectarea procedurii de lucru;
- propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale

Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra Tn vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL XV - PROCEDURA DE INTOCMIRE A DOSARELOR DE PERSONAL

) Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
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o stabilirea regulilor pentru intocmirea si continutul dosarelor de personal din cadrul entitatii
astfel incat sa se asigure controlul operatiunilor efectuate.

e Domeniul
Procedura se aplica intocmirea dosarelor de personal din cadrul entitatii de catre persoanele din
cadrul compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile
] Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
. Hotdrarea nr. 1352/2010, Republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, privind
aprobarea structurii Clasificarii ocupatiilor din Romania - nivel grupa de baza, conform
Clasificarii internationale standard a ocupatiilor - ISCO 08;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar contabile;

. Hotararea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

] Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Descrierea procedurii

Fiecare entitate are obligatia:
- de a intocmi un dosar personal pentru fiecare dintre salariati (la angajare);
- de a pastra dosarele de personal in bune conditii la sediul social;
- de a prezenta dosarele de personal inspectorilor de munca, la solicitarea acestora.

A. Documentele justificative

Dosarul personal al salariatului cuprinde cel putin urmatoarele documente:
1 — Cererea de angajare
2 — CV si scrisoare de intentie
3 — Contractul individual de munca
4 — Fisa medicina muncii — obligatorie la angajare
5 — Acte de studii — diplome, atestate, etc.
6 — Certificate de calificare — pe meserii (daca este cazul)
7 — Fisa postului
8 — Fisa de identificare a factorilor de risc profesional
9 — Fisa de solicitare a examenului medical la angajare
11 — Contractul privind constituirea garantiei materiale din partea gestionarului — daca este cazul
12 — Declaratia privind protectia muncii
13 — Declaratia privind luarea la cunostintd a prevederilor Contractului Colectiv de Munca al
entitatii.

In cazul intocmirii actelor aditionale la Contractul Individual de Munci initial se
completeaza dosarul de personal cu urméatoarele:
1 — Actele aditionale la CIM;
2 — Fisa postului — modificata conform act aditional (daca este cazul);
3 — Confirmarile modificarilor in Revisal pentru actul aditional (print din aplicatie);
4 — Fisa medicina muncii anuala.

Dosarul personal al salariatului contine i urmatoarele:
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1 — Deciziile de suspendare/reactivare a CIM — cand angajatul intrd/iese in/din concediul de
crestere a copilului;

2 — Deciziile colective de marire a salariului minim ;

3 — Alte decizii cu privire la contractul de muncd sau actele adifionale la acestea;
4 — Cererile pentru intrarea in concediul de odihna ;

5 — Cererile pentru intrarea/iesirea din CIC;

6 — Adeverinte solicitate de salariat in scopuri personale;

7 — Alte cereri si informari ale salariatului;

8 — Notificarile depuse de entitate in cazul in care angajatul este detasat in alte tari.

Persoane responsabile
Contabilul Sef

. organizarea si conducerea contabilitatii;

° urmarirea respectarii prezentei proceduri;

. urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de
schimbarile reglementarilor utilizate.

° primirea spre operare a documentelor justificative care
indeplinesc conditiile de forma si fond;

. respectarea procedurii de lucru;

. propunerea de modificare a procedurii in functie de

modificarile legislatiei in domeniu.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.
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CAPITOLUL XVI - PROCEDURA OPERATIONALA REVISAL

) Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este sa se asigure controlul operatiunilor efectuate.

e Domeniul
Procedura se aplica la transmiterea bazei de date Revisal catre Inspectoratul Teritorial de Munca de
catre persoanele din cadrul compartimentului financiar-contabil.

e Reglementari aplicabile

. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare;

. Hotdrarea nr. 1352/2010, Republicata, cu modificdrile si completdrile ulterioare, privind
aprobarea structurii Clasificarii ocupatiilor din Romania - nivel grupa de baza, conform
Clasificarii internationale standard a ocupatiilor - ISCO 08;

] Ordinul nr.1918/2011, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la inspectoratul
teritorial de muncd pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind
transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic

= O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile;

] Hotdrarea nr. 500/2011 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

. Legea nr.677/2001, cu modificirile si completarile ulterioare, pentru protectia

persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;
. Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

e Descrierea procedurii
Documentele justificative
1.contractul de muncg;
2.acte aditionale la contractul de munca;
3.deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada determinata;
4.dosarele de personal.

Registrul general de evidenta a salariatilor cuprinde contractele individuale de munca in
desfasurare la data intrarii Tn vigoare a prevederilor hotararii, indiferent daca acestea sunt
suspendate la data de 01 august 2011. Registrul se completeaza in ordinea incheierii, modificarii,
suspendarii sau incetarii contractelor individuale de munca.
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Registrul se completeaza de catre angajatori cu ajutorul aplicatiei informatice distribuita gratuit
de Inspectia Muncii sau cu ajutorul aplicatiilor informatice proprii ale angajatorului. Registrul se
transmite catre Inspectoratul Teritorial de Munca cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara
inceperii activitatii de catre salariat.

Transmiterea bazei de date Revisal poate fi facuta:

1.- Online, prin intermediul portalului Inspectiei Muncii, dupa solicitarea si obtinerea de catre

angajator a numelui de utilizator si a parolei si activarea accesului la acest serviciu, indiferent daca

angajatorul presteaza serviciul de completare si transmitere sau are incheiat un contract de prestari
servicii pentru acest serviciu.

Obtinerea parolei de catre angajatori se face la sediul ITM in a carui raza teritoriala isi au sediul
sau domiciliul, Tn baza prezentarii urmatoarelor documente:

- solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei;

- Tmputernicire semnata si stampilata de angajator, in cazul in care persoana care solicita
obtinerea parolei este alta decat reprezentantul legal al angajatorului;

- copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

- copia actului de identitate al persoanei imputernicite.

Obtinerea parolei de catre unitatile fara personalitate juridica ale angajatorilor (sucursale,
agentii, etc.) se face la sediul ITM n a carui raza teritoriala acestea isi desfasoara activitatea, in baza
prezentarii urmatoarelor documente:

- solicitarea scrisa pentru eliberarea parolei;

- Tmputernicire semnata si stampilatd de reprezentantul legal al entitatii fara
personalitate juridica, in cazul Tn care persoana care solicita obtinerea parolei este alta
decat reprezentantul legal al unitatii;

- copia certificatului de inmatriculare al angajatorului;

- copia actului de identitate al persoanei imputernicite;

- copia delegarii de competenta pentru incadrarea personalului prin Tncheierea de
contracte individuale de muncg;

- copia delegarii de competenta pentru infiintarea si completarea registrului general de
evidenta a salariatilor in format electronic.

Obtinerea parolei este conditionatda din motive juridice si tehnice de transmiterea registrului
conform HG nr. 500/2011. Aceastd transmitere a registrului trebuie sa fie prealabilad solicitarii parolei,
putand fi urmata imediat, cu ocazia aceleiasi prezente la sediul ITM, de solicitarea si obtinerea parolei
pentru transmiterea on-line a registrului.

2. - Revisalul poate fi transmis prin e-mail, pe baza semnaturii electronice. Angajatorii care detin
semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, obtinut de la un furnizor de
servicii de certificare in conditiile Legii nr.455/2001 privind semnatura electronica, pot depune la
Revisal pe adresa de e-mail pusa la dispozitie de Inspectia Muncii.

3. — Prin depunerea la sediul ITM a registrului prin intermediul unui support de tip CD, discheta
3,5 inch/1,44 MB sau medii de stocare USB cu sisteme de fisiere FAT/FAT 32.

Registrul, Tnsotit de o adresa de fnaintare semnatad si stampilatd de reprezentatul legal se
depune astfel:

> La sediul ITM Tn a cdrui raza teritoriala persoana juridica isi are domiciliul;

> La sediul ITM in a carui raza teritoriala isi desfasoard activitatea unitatile fara personalitate
juridica.
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Entitatea poate contracta serviciul de completare si transmitere a Registrului prin incheierea, cu
respectarea dispozitiilor art.20, alin (5) din Legea nr.677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare de contracte de prestari servicii cu prestatori Tnregistrati la Inspectoratele Teritoriale de
Munca, care fsi desfasoara activitatea in conditiile prevederilor legale in vigoare.

n vederea inregistrarii prestatorilor de servicii la Inspectoratele Teritoriale de Munca, entitatea
are obligatia de a informa in scris, printr-o adresa, Inspectoratele Teritoriale de Munca despre
incheierea contractului cu prestatorul cu care a contractat serviciul de completare si transmitere a
Registrului. Informarea Inspectoratului Teritorial de Munca se va efectua in termen de 3 zile lucratoare
de la data incheierii contractului de prestari servicii.

Adresa de comunicare la Inspectoratul Teritorial de Munca va cuprinde:

- Denumirea prestatorului de servicii;

- Certificatul de inregistrare al prestatorului eliberat de Registrul Comertului;

- Dovada fnregistrarii prestatorului ca operator de date cu character personal, conform
prevederilor Legii nr.677/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si data de la
care s-a contractat serviciul de completare si transmitere a Registrului.

Tn cazul Incetérii sau rezilierii contractului de prestari servicii, angajatorul va comunica in scris
Inspectoratului Teritorial de Munca cel mai tarziu la data Tncetarii sau rezilierii contractului, in vederea
eliberarii unei noi parole entitatii.

Completarea Registrului General de Evidentd a Salariatilor prin utilizarea aplicatiei puse la
dispozitie de Inspectia Muncii se face in conformitate cu instructiuile de utilizare obtinute de pe pagina
de Internet a Inspectiei Muncii, respectiv: www.inspectiamuncii.ro sau la sediul Inspectoratului Teritorial
de Munca.

Termenele de completare, respectiv inregistrare in Revisal a elementelor prevazute de
Hotararea nr.500/2011:

Operatie:

a) elemente de identificare ale salariatilor

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu Tn ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii;

-termen depunere la modificare: cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii.

Aici avem o exceptie: situatiile Tn care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau
ca efect al unui act normativ. in acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat
cunostinta de aceasta hotarare.

b) data angajarii

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii.

c) perioada detasarii si denumirea angajatorului la care se face detagarea

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu Tn ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii;

-termen depunere la modificare:

= cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii detasarii;
. cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de la data aparitiei
modificarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotdrari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. In acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

d) functia/ ocupatia

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii;


http://www.inspectiamuncii.ro/
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-termen depunere la modificare: cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. Tn acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

e) tipul contractului

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu Tn ziua lucrdtoare anterioara inceperii activitatii;

-termen depunere la modificare: cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. In acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

f) durata timpului de lucru

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii;

-termen depunere la modificare: cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. Tn acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

g) salariul, sporurile permanente si cuantumul lor

-termen depunere la angajare: cel mai tarziu in ziua lucratoare anterioara inceperii activitatii;

-termen depunere la modificare: cel mai tarziu anterior implinirii termenului de 20 de zile lucratoare de
la data aparitiei modificarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. Tn acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostintd de
aceasta hotarare.

h) perioada si cauzele de suspendare CIM, exceptand perioadele de medical cu certificat

-termen depunere la modificare: maxim 20 de zile lucratoare de la data suspendarii.

Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. Tn acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

i) data incetarii contractului de munca

-termen depunere la modificare:

. la data incetarii CIM (Contract individual de munca);

. la data luarii la cunostinta a evenimentului care a determinat in conditiile legii incetarea CIM.
Exceptie: situatiile in care modificarile se produc ca urmare a unei hotarari judecatoresti sau ca efect al
unui act normativ. Tn acest caz, modificarea se va face in ziua in care angajatorul a luat cunostinta de
aceasta hotarare.

Orice corectie a erorilor se va face la data la care angajatorul a luat cunostinta de acestea.
Baza de date constituita se salveaza in calculator pentru a avea acces oricand la datele transmise
si la eliberarea unor documente solicitate de salariati, care fac obiectul Revisal-ului.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef
. organizarea si conducerea contabilitatii;
. urmarirea respectarii prezentei proceduri;
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. urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de
schimbarile reglementarilor utilizate.

° primirea spre operare a documentelor justificative care
indeplinesc conditiile de forma si fond;

. contabilizarea  operatiunilor  privind  continutul
documentelor;

. respectarea procedurii de lucru;

. propunerea de modificare a procedurii Tn functie de

modificarile legislatiei in domeniu.

e Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL XVII - PROCEDURA ARHIVARE A DOCUMENTELOR

e Scopul procedurii
Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea unui set de reguli, operatiuni unitare si responsabilitati in procesul de arhivare si
pastrare a documentelor financiar contabile.

e Domeniul
Procedura se aplica la arhivarea documentelor in contabilitate.

o Reglementari aplicabile
. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Ll O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea

Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile;

= Legea nr. 135/2007, republicata, privind arhivarea documentelor in forma electronic3;

] Legea nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, referitoare la Legea
Arhivelor Nationale;

] Instructiunea nr.217/1996 privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de
documente;

] Legea nr.16/1996 cu modificarile si completdrile ulterioare.

o Descrierea procedurii
Organizatia este obligata sa pastreze in arhiva proprie:
- Registrele contabile;
- Documentele contabile;
- Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.

Perioada de timp in care este obligatorie pastrarea registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative contabile este de 10 ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului finaciar Tn cursul caruia
au fost intocmite. Conform legislatiei specifice aplicabile Tn vigoare, termenul de pastrare a Statelor de
plata este de 50 de ani, cu incepere de la data incheierii exercitiului finaciar in cursul caruia au fost
intocmite.

Exceptie fac documentele financiar contabile prevazute in anexa 4 la OMFP nr.3512/2008, a
caror durata de pastrare este de 5 ani.

Documentele finaciar contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata mai
mare de 10 ani se pastreaza pe toata durata de utilizare a bunurilor respective.

Arhivarea documentelor justificative si contabile se face in conformitate cu prevederile legale si
cu urmatoarele reguli generale:

v" Documentele se grupeaza in bibliorafturi, numerotate si snuruite;
v' Gruparea documentelor in bibliorafturi se face chronologic si sistematic, in cadrul fiecarui
exercitiu financiar la care se refera acestea.

Toti salariatii din cadrul Compartimentului Contabilitate sunt obligati sa initieze masuri in
vederea arhivarii documentelor, respectiv sa procedeze la gruparea documentelor in bibliorafturi si la
numerotarea acestora.

e Persoane responsabile

Contabilul Sef

- organizarea si conducerea contabilitatii;

- verificarea operatiunilor de arhivare a documentelor fianciar contabile;

- urmarirea respectarii prezentei proceduri;

- urmadrirea revizuirii Tn timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor legislative.
Personalul Compartimentului Contabilitate

- primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;

- initierea operatiunilor de arhivare a documentelor fianciar contabile;

- respectarea procedurii de lucru;

- propunerea de modificare a procedurii Tn functie de modificarile legislatiei Tn domeniu.
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o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.

CAPITOLUL XVIIl - PROCEDURA DE CONTROL A INREGISTRARILOR

e Scopul procedurii
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Scopul acestei proceduri este:
o stabilirea modului de realizare a controlului inregistrarilor din Compartimentul contabilitate.

e Domeniul
Procedura se aplica la controlul inregistrarilor in contabilitate.

e Reglementari aplicabile
Ll Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

e SREN ISO 31000/2006 - Managementul riscurilor;

e SR EN I1SO 9000/2006 - Sisteme de management al calitatii - Principii fundamentale si
vocabular;

e SR EN ISO 9001/2008 - Sisteme de management al calitatii - Cerinte;

e SR EN ISO 9004/2010 - Conducerea unei organizatii catre un succes durabil. O abordare
bazata pe managementul calitatii.

. O.M.F.P. nr. 1802/2014, cu modificdrile si completarile ulterioare, pentru aprobarea
Reglementarilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile
financiare anuale consolidate;

. O.M.F.P. nr. 3.512/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, privind documentele
financiar - contabile.

e Descrierea procedurii

Tnregistararile sunt stabilite si mentinute pentru a furniza dovezi ale conformitatii cu cerintele

functionarii eficiente si eficace a sistemului de management al calitatii.

Tnregistararile trebuie s3 fie identificabile si regasibile cu usurinta.

n cadrul Compartimentului contabilitate se tin mai multe registre de evidentd necesare pentru
identificarea, depozitarea, protejarea si regasirea documentelor.

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

Registrele de contabilitate obligatorii sunt: Registrul Jurnal, Registrul Inventar si Cartea Mare.
Ele sunt utilizate Tn strictda concordanta cu destinatia acestora si se prezinta Tn mod ordonat si astfel
completate Tncat sa permita, in orice moment, identificarea si controlul operatiunilor contabile
efectuate.

Registrele contabile se prezinta sub forma de registru sau listari informatice.

Registrul Jurnal este un document obligatoriu de finregistrare cronologicd si sistematica a
modificarii elementelor de activ si pasiv ale entitatii.

In conditiile conducerii contabilitatii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automata a
datelor, fiecare operatiune economico-financiard, se va finregistra prin articole contabile, in mod
cronologic, dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in organizatie.

Registrul Inventar este un document contabil obligatoriu Tn care se inregistreaza toate
elementele de activ si de pasiv grupate in functie de natura lor, inventariate anual potrivit legii. Registrul
inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si de pasiv. Elementele de
activ si de pasiv Tnscrise Tn Registrul inventar au la baza listele de inventariere sau alte documente care
justifica continutul acestora.

Registrul Cartea Mare este un registru contabil obligatoriu in care se inregistreaza lunar si
sistematic, prin regruparea conturilor, existenta si miscarea elementelor de activ si de pasiv, la un
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moment dat. Se Tntocmeste intr-un exemplar, lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul
fiecarui cont sintetic, pe masura inregistrarii operatiunilor. Registrul Cartea Mare sta la baza intocmirii
Balantei de verificare. 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.

e Persoane responsabile
Contabilul Sef

organizarea si conducerea contabilitatii;

verificarea articolelor contabile aferente controlului inregistrarilor in contabilitate;

urmarirea respectarii prezentei proceduri;

urmarirea revizuirii in timp a procedurii, in functie de schimbarile reglementarilor utilizate.
primirea spre operare a documentelor justificative care indeplinesc conditiile de forma si fond;
contabilizarea operatiunilor privind inregistrarea in contabilitate;

respectarea procedurii de lucru;

propunerea de modificare a procedurii in functie de modificarile legislatiei in domeniu.

o Dispozitii finale
Procedura va fi adusa la cunostinta personalului care executa activitatea respectiva.
Procedura intra in vigoare la data de 01.12.2017.

INTOCMIT,
CONTABIL SEF
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