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1. SCOP

1.1. Stabileste modul de realizare a act1v1tat;n de completare a Registrului de casa si
a documentelor finsotitoare, compartimentele si persoanele implicate in realizarea
activitatii.

1.2. D& asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
de completare a registrului de casa si a documentelor msot1toare

1.3. As1gura continuitatea act1v1tat;n de completare a registrului de casa si a
documentelor i insotitoare, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.4. Sprljma auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau
control si ajuta managementul in luarea deciziilor referitoare la activitatea de completare
a Reglstrulm de casa si a documentelor insotitoare.

2. DOMENIU de APLICARE
2.1. Prezenta procedura are aplicare directa in activitatea de contabilitate a
veniturilor si se aplica de catre Serviciul Buget - Contabilitate.
2.2, Lista compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate, listarea compartimentelor implicate fn procesul activitatii:

e Serviciul Buget - Contabilitate;

e Serviciul Impozite si Taxe Locale.

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

(1) Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicat3;

(2) Decret nr.209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

(3) Legea nr.70/2015 pentru intarirea disciplinei financiare privind operatiunile de
incasari si plati in numerar si pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr.193/2002 pr1v1nd introducerea sistemelor moderne de plata

3.3 Legislatie secundara

(1) OMFP nr. 1917/2005 Pentru aprobarea normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN I1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN ISO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii fundamentale
si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003  Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii
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3.5 Standarde de referinta anti-mita
ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.
3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde
Sunt utilizate definitiile din documentele de referinta.

4.3. Abrevieri

Sunt utilizate abrevierile din “Lista abrevierilor utilizate in documentele sistemului
de management al calitatii din cadrul Primariei Municipiului Vaslui ” (anex& la Manualul
Calitatii).

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR
5.1. Generalitati

intocmirea, editarea si pastrarea registrului de casa se efectueaza conform normelor
elaborate de Ministerul Fmantelor Publice.

Reglstrul de cas3 se utilizeazi in stricta concordanta cu destinatia acestuia si se
prezinta in mod ordonat si astfel completat incat sa permitd, in orice moment
identificarea si controlul operai;lunllor contabile efectuate.

Registrul de casa se completeza si arhiveaza in format electronic.

5.2. Documente utilizate
5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Principalele documentele specifice utilizate la operatiunile prin casa sunt:

(1) Chitanta - serveste ca document justificativ pentru depunerea unei sume in
numerar la casieria unltatn si document justificativ de inregistrare in registrul de casa si
in contabilitate. Se lntocmeste in 2 exemplare de catre casierul unitatii si se semneaza
pentru primirea sumei.

Destinatia chitantei este urmatoarea:

- exemplarul 1 (originalul) ramane la depunator

- exemplarul 2 (talon) ramane la casier fiind folosit ca document de verificare a
operatiilor efectuate in registrul de casa.

(2) incheiere - serveste ca document pentru ridicarea unei sume in numerar de la
casieria centrala a unitatii de citre contribuabilii care au achitat, la bugetul local, sume
nedatorate si ca document justificativ de inregistrare in registrul de casad si in
contabilitate.

(3) imputernicire (procurd) - serveste ca document de imputernicire in vederea
incasarii unor drepturi banesti de la casierul unitatii atunci cand titularul nu se poate
prezenta.
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5.2.2. Circuitul documentelor

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: birouri, scaune, linie telefonica, conexiune Internet, aplicatia
informatica, echipamente mformatlce (calculatoare personale, imprimante, copiator),
consumabile (hartie, plicuri, cartuse pentru imprimante, dosare, alte rechizite necesare),
retea de calculatoare personale.

5.3.2. Resurse umane: 3 consilieri, 1 sef de birou, director executiv .

5.3.3. Resurse financiare: sumele de bani necesare sustinerii cheltuielilor ocazionate de
procurarea resurselor specificate la punctele 5.3.1. si 5.3.2, prevazute in bugetul local
aprobat.

5.4. Modul de lucru

Registrul de casa serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate
prin casieriile unitatii pe baza actelor justificative (chitante emise din programul fiscal si
chitante model ITL-1, documentatie de restituire)

- document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casa;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de cas3.

Se intocmeste, zilnic, in programul fiscal, de casierul unitatii sau de altd persoana
imputernicita, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

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

Casierul central, semneaza documentul "Recapitulatie incasari”, emis pe conturi de
trezorerie si pe tipuri de taxa din programul fiscal, pentru verificarea inregistrarilor
efectuate in mod automat in registrul de casa.

Circula la compartimentul contabilitate pentru verificarea exactitatii sumelor
nscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa.

Reglstrul de casa se arhiveaza pe suport electronic la compartimentul contabilitate.
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

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

- numarul curent; numarul actului de casa; explicatii; incasari; plati;

- report/sold ziua precedenta;

- semnaturi.

Reguli generale:

n documentele justificative si in cele contabile nu sunt admise stersaturi, modificari
sau alte asemenea procedee, precum si lasarea de spatii libere intre operatiunile inscrise
in acestea sau file lipsa.

Erorile se corecteaza prin taierea cu o linie a textului sau a cifrei gresite, pentru ca
acestea sa poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau cifra corecti.

Corectarea se face in toate exemplarele documentului si se confirma prin semnatura
persoanei care a intocmit/corectat documentul ]UStlflcath, mentionandu-se si data
efectuarii corecturii.

in cazul documentelor justificative la care nu se admit corecturi, cum sunt cele pe
baza carora se primeste, se elibereaza sau se justifica numerarul, ori al altor documente
pentru care normele de utilizare prevad asemenea restrictii, documentul intocmit gresit
se anuleaza si ramane in carnetul respectiv.
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La corectarea documentului justificativ in care se consemneaza operatii de predare-
primire a valorilor materiale si a mijloacelor fixe este necesara confirmarea, prin
semnaturd, atat a predatorului, cat si a primitorului.

in cazul completarii documentelor prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor, corecturile sunt admise numai inainte de prelucrarea
acestora, mentionandu-se data rectificarii si semnatura celui care a facut modificarea.
Documentele prezentate in listele de erori, anulari sau completari (pe baza carora se fac
modificari in fisiere sau in baza de date a unitatii) trebuie sa fie semnate de persoanele
imputernicite de conducerea unitatii.

in cazul in care prelucrarea documentelor justificative se face de catre un tert
(persoana fizica sau juridica), in relatiile dintre terti si unitatile beneficiare este necesar
ca pentru efectuarea corespunzatoare a 1nregistrarllor in contabilitate s3 se respecte
urmatoarele reguli:

- documentele justificative sa fie intocmite corect si la timp de cdtre unitétile
beneficiare, acestea raspunzand de realitatea datelor inscrise in documentele respectlve

- documentele contabile, intocmite de terti pe baza documentelor justificative,
trebuie predate unitatilor beneficiare la termenele stabilite prin contractele sau
conventiile civile incheiate, tertii raspunzand de corectitudinea prelucrérii datelor;

- in conditiile in care prestatorul de servicii de prelucrare a documentelor nu este
persoana fizica sau juridica autorizata potrivit Ordonantei Guvernului nr. 6511994 privind
organizarea activitatii de expertiza contabild si a contabililor autorizati, republicati,
unitatile beneficiare trebuie sa efectueze verificarea documentelor contabile obtinute de
la terti, in sensul cuprinderii tuturor documentelor justificative predate pentru
prelucrare, al respectarii corespondentei conturilor si exactitatii sumelor inregistrate.

Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau distruse

Pentru a putea fi inregistrate in contabilitate, operatiunile economico-financiare
trebuie sa fie justificate cu documente originale, intocmite sau reconstituite potrivit
normei metodologice aprobate prin O.M.F.P. nr.3512/2008.

Pentru acele situatii in care prin alte reglementari speciale se prevede ca formularul
original trebuie sa fie pastrat la alta unitate, atunci la inregistrarea in contabilitate este
folosita copia documentului respectiv.

Orice persoana care constata pierderea, sustragerea sau distrugerea unor documente
justificative sau contabile are obligatia sa aduca la cunostinta, in scris, in termen de 24
de ore de la constatare, conducatorului unitatii (administratorului unitatii, ordonatorului
de credite sau altei persoane care are obllgatla gestlonarn unitatii respectlve)

Tn termen de cel mult 3 zile de la primirea comunicarii, conducitorul unitatii trebuie
sa incheie un proces-verbal, care sa cuprinda:

- datele de identificare a documentului disparut;

- numele si prenumele persoanei responsabile cu pastrarea documentului;

- data si imprejurarile in care s-a constatat lipsa documentului respectiv.

Procesul-verbal se semneaza de catre:

- conducatorul unitatii;

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

- persoana responsabild cu pastrarea documentului si seful ierarhic al persoanei
responsabile cu pastrarea documentului, dupa caz.
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Cand disparitia documentelor se datoreaza insusi conducatorului unitatii, masurile
prevazute de prezentele norme metodologice se iau de catre ceilalti membri ai consiliului
de administratie, dupa caz.

in condltnle in care documentul pierdut a fost intocmit de catre unitate intr-un
smgur exemplar reconstituirea acestuia se face urmand aceleasi proceduri prin care a
fost intocmit documentul original, mentiondndu-se in antetul documentului ci este
reconstituit, si sta la baza inregistrarilor in contabilitate.

Ori de cate ori pierderea, sustragerea sau distrugerea documentelor constituie
infractiune, se instinteazi imediat organele de urmirire penala.

Reconstituirea documentelor se face pe baza unui "dosar de reconstituire”, intocmit
separat pentru fiecare caz.

Dosarul de reconstituire trebuie sa contina toate lucrarile efectuate in legatura cu
constatarea si reconstituirea documentului disparut, si anume:

- sesizarea scrisa a persoanei care a constatat disparitia documentului;

- procesul-verbal de constatare a pierderii, sustragerii sau distrugerii;

- dovada sesizarii organelor de urmarire penala sau dovada sanctionarii disciplinare
a persoanei vinovate, dupa caz;

- dispozitia scrisa a conducatorului unitatii pentru reconstituirea documentului;

-0 cople a documentului reconstituit.

in cazul in care documentul dispérut a fost emis de alti unitate, reconstituirea se va
face de unitatea emitenta, prin realizarea unei copii de pe documentul existent la
unitatea emitentd. In acest caz, unitatea emitenta va trimite unitatii solicitante,
termen de cel mult 10 zile de la primirea cerern, documentul reconstituit.

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

Documentele reconstituite conform prezentelor norme metodologice constituie baza
legala pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitate.

Nu se pot reconstitui documentele de cheltuieli nenominale (bonuri bilete de
calatorie nenommale etc.) pierdute, sustrase sau distruse inainte de a fi inregistrate in
contabilitate. Tn acest caz, vinovatii de pierderea, sustragerea sau distrugerea
documentelor suportd paguba adusd unitatii, salariatilor sau altor unitdti, sumele
respective recuperandu-se potrivit prevederllor legale.

Tn cazul plerdern sustragerii sau distrugerii exemplarului original al facturii,
emitentul trebuie sa emita un duplicat al facturii pierdute, sustrase sau distruse.

Duplicatul poate fi:

- o factura noua, care sa cuprinda aceleasi date ca si factura initiala, si pe care s3
se mentioneze ca este duplicat si ca inlocuieste factura initiala sau,

-0 fotocople a facturii 1mt1ale pe care sa se apllce stampila societatii si sa se
mentioneze ca este duplicat si ca inlocuieste factura initiala.

Pentru pagubele generate de p1erderea, sustragerea sau distrugerea documentelor
se stabilesc raspunderi materiale, care cuprind si eventualele cheltuieli ocazionate de
reconstituirea documentelor respective.

Gasirea ulterioara a documentelor originale, care au fost reconstituite, poate
constitui motiv de revizuire a sanctiunilor aplicate, in conditiile legii.

Tn cazul gasirii ulterioare a ongmalulm documentul reconstituit se anuleaza pe baza
unui proces-verbal, si se pastreaza impreunda cu procesul-verbal in dosarul de
reconstituire.
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Conducatorii unitatilor vor lua masuri pentru asigurarea inregistrarii si evidentei
curente a tuturor lucrarilor intocmite, primite sau expediate, stabilirea si evidenta
responsabililor de pastrarea acestora, evidenta tuturor reconstituirilor de documente,
precum si pentru pastrarea dosarelor de reconstituire, pe toata durata de pastrare a
documentului reconstituit.

Verificarea registrului de casa se efectueaza de cate ori este cazul, de catre persoana
desemnata prin fisa postului.

Conditiile in care se pot intocmi, edita si arhiva electronic registrele, jurnalele si
alte documente financiar-contabile.

Din punct de vedere al bazei de date sa existe posibilitatea reconstituirii in orice
moment a continutului registrelor, jurnalelor si altor documente financiar-contabile.

Sa existe un plan de securitate al sistemului informatic, cuprinzand masurile tehnice
si organizatorice care sa asigure urmatoarele cerinte minimale:

-confidentialitatea si integritatea comunicatiilor:

- confidentialitatea si integritatea datelor;

- impiedicarea, detectarea si monitorizarea accesului neautorizat in sistem;

- restaurarea informatiilor gestionate de sistem in cazul unor calamitati naturale,
evenimente imprevizibile, prin:

- arhivarea datelor utilizand tehnologia WORM (Write Once Read Many), care sa
permita inscriptionarea o singura data si accesarea ori de cate ori este nevoie a
informatiilor stocate;

- inregistrarea datelor din documentele financiar-contabile in timp real, in alt sistem
de calcul, cu aceleasi caracteristici, care sa fie amplasat intr-o alta locatie.

Sa se asigure listarea tuturor registrelor, jurnalelor si formularelor la cererea
organelor de control.

Controale interne:

Lunar controlul inopinant al casieriei cu intocmirea procesului verbal de verificare
gestionara, se va exercita de contabilul sef si va viza atat numerarul din casierie cat si cel
consemnat in chitantele emise/inserate la plati/cecuri, etc. inscrise in registrul de casa
de la ultimul control efectuat. Procesul verbal de verificare gestionara va fi adus la
cunostinta spre aprobare ordonatorultui de credite care va lua la cunostinta, va analiza,
aproba si dispune asupra eventualelor diferente ce se pot constata, cu aplicarea
prevederilor legale (recuperare, masuri administrative/disciplinare), sesizarea organelor
de cercetare penala atunci cand sunt indicii sau suspiciuni de furt, delapidare, fals, etc.

Anual se procedeaza concomitent cu inventarierea patrimoniului la inventarierea
gestiunii de casa pe acelasi principiu ca la verificarea lunara inopinata cu mentiunea ca
trebuiesc aplicate si urmarite, daca inventarierea coincide cu finalul de an bugetar,
interdictiile privind soldul casieriei la 31.12. a anului incheiat.

Reglementare arhivare:

Persoanele prevazute la art. 1 din Legea nr.82/1991, republicata, au obligatia
pastrarii in arhiva lor a registrelor de contabilitate, a celorlalte documente contabile,
precum si a documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in contabilitate.

Pastrarea registrelor si a documentelor justificative si contabile se face la domiciliul
fiscal sau la sediile secundare, dupa caz.

Registrele si documentele justificative si contabile se pot arhiva, in baza unor
contracte de prestari de servicii, cu titlu oneros, de catre alte persoane juridice roméne
care dispun de conditii corespunzatoare. Si in acest caz, raspunderea privind arhivarea
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documentelor financiar-contabile revine administratorului, ordonatorului de credite sau
altei persoane care are obligatia gestionarii unitatii beneficiare.

Unitatea care a incredintat documentele spre arhivare, respectiv unitatea
beneficiara, va instiinta organul fiscal teritorial de care apartine despre aceasta situatie.

Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, persoanele juridice sunt
obligate, la cerere, sa prezinte la domiciliul fiscal documentele solicitate.

Organele de control ale Ministerului Finantelor Publice pot interzice arhivarea
registrelor, a documentelor justificative si contabile si in alte local;n decat la domiciliul
fiscal sau la sediile secundare, daca considera ca acestea nu sunt pastrate corespunzator.

Termenul de pastrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar termenul de pastrare
a registrelor si a documentelor Justlﬁcatlve si contabile este de 10 ani cu incepere de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul ciruia au fost intocmite, cu exceptia celor
prevazute la pct, 52, 53 si 54 din OMFP nr. 2634/2015 (facturi sau documente aferente
unor bunuri cu durata de utilizare mai mare de 10 ani care se arhiveaza in functie de
perioada de utilizare).

Facturile aferente bunurilor de capital, respectiv bunurilor imobile, care stau la baza
determinarii taxei pe valoarea adaugata deductibile pentru persoanele impozabile cu
regim mixt si persoanele partial impozabile in conformitate cu prevederile Codului fiscal,
se vor pastra conform termenului prevazut la art.149 alin. (6) din Legea nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documentele prevazute in anexa nr. 4 la OMFP nr. 2634/2015 se pot pastra pe o
perioada de numai 5 ani daca necesitatile proprii ale unitatii nu impun pastrarea acestora
pe o perioada de timp mai mare (note de receptive, bonuri de primire/consum, ordine de
deplasare, chitanta, dispozitie de livrare, fisa de magazine, extras de cont, nota
contabila, nota de debitare, decont justificativ, lista de inventariere, document
cumulativ, fisa de cont pentru operatiuni diverse, decizie de imputare, angajament de
plata, borderou de intrare/i iesire de bunuri, jurnal pentru operatiuni diverse, etc).

Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de
viata mai mare de 10 ani se pastreaza, de reguld, pe o perioada de timp mai mare,
respectiv pe perioada de utilizare a bunurilor.

in caz de incetare a activitatii persoanelor prevazute la art.1 din Legea nr. 82/1991,
republicata, documentele contabile se arhiveazi in conformitate cu prevederile Legii nr.
31/1990 privind societatile comerciale, republlcata cu modificarile si completarlle
ulterioare, sau se predau la arhivele statului, in conformitate cu prevederlle legale in
materie, dupa caz.

Arhivarea documentelor justificative si contabile se face in conformitate cu
prevederile legale si cu urmatoarele reguli generale:

- documentele se grupeaza in dosare, numerotate, snuruite si parafate

- gruparea documentelor in dosare se face cronologlc si SlStemath in cadrul fiecarui
exercitiu financiar la care se referd acestea. Tn cazul fuziunii sau al lichidarii societatii,
documentele aferente acestei perioade se arhiveaza separat;

- dosarele continand documente justificative si contabile se pastreaza in spatii
amenajate in acest scop, asigurate impotriva degradarn distrugerii sau sustragerii, dotate
cu mijloace de prevenire a incendiilor;

- evidenta documentelor la arhiva se tine cu ajutorul Reglstrulm de evidenta,
potrivit legii, in care sunt consemnate dosarele si documentele intrate in arhiva, precum
si miscarea acestora in decursul timpului.
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Eliminarea din arhiva a documentelor al caror termen legal de pastrare a expirat se
face de catre o comisie, sub conducerea administratorului sau a ordonatorului de credite,
dupa caz. Tn aceastd situatie se intocmeste un proces-verbal si se consemneaza sciderea
documentelor eliminate din Registrul de ev1den;a al arhivei.

A. Documente aprobate prin OMFP nr. 2634/2015:

A.1. - ce privesc mijloacele banesti si decontarile (intocmire, controale interne,
aprobare, circuit, arhivare):

CHITANTA (cod 14-4-1)

1. Serveste ca:

- document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii;
- document Justlﬁcatw de 1nreg1strare in registrul de casa si in contabilitate.

in conditiile in care sumele inscrise pe chitanta sunt aferente livrarilor de bunuri sau
prestarilor de servicii scutite rara drept de deducere conform prevederilor legale (ex: art.
141 alin. (1) si (2) din Codul fiscal), formularul de chitanta este documentul justificativ
care sta la baza inregistrarii veniturilor in contabilitate.

2. Se intocmeste in doua exemplare, pentru fiecare suma incasata, de cétre casierul
unitatii si se semneaza de acesta pentru primirea sumei.

3. Circula la depunator (exemplarul 1, cu stampila unitatii), exemplarul 2 ramane in
carnet, fiind folosit ca document de verificare a operatiunilor efectuate in registrul de
casa.

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

5. Continutul minimal al formularului:

- denumirea unitatii; codul de identificare fiscala: numarul de inregistrare la oficiul
registrului comertului; sediul (localitatea, str., numar); judetul;

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

- numele si prenumele persoanei fizice care depune sume si ce reprezinta acestea
sau dupa caz, denumirea unitatii; codul de identificare fiscalda; numarul de inregistrare la
oficiul registrului comertului; sediul (localitatea, str., numar); judetul persoanei juridice;

- suma in cifre si litere;

- semnatura casierului. . 5

CHITANTA PENTRU OPERATIUNI IN VALUTA (Cod 14-4-1/a)
1. Serveste ca:

- document justificativ pentru incasarile si platile in valuta efectuate in numerar;

- document justificativ de inregistrare in registrul de casa in valutda si in
contabilitate.

2. Se intocmeste la unitatile care efectueaza operatiuni in valuta, in doud
exemplare, pentru fiecare suma in valutd, de catre casierul unitatii si se semneaza de
catre acesta.

3. Circula la depunator/platitor, exemplarul 1, cu stampila unitatii. Exemplarul 2
este folosit ca document de verificare a operatiunilor inregistrate in registrul de casa in
valuta.

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

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

- denumirea unitatii; codul de identificare fiscala; numarul de inregistrare la oficiul
registrului comertului; sediul (localitatea, str., numar); judetul;
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- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului; numele si
prenumele persoanei care depune/incaseaza sume in valuta si ce reprezint3;
- felul valutei;
- suma in valuta (in cifre si in litere); cursul de schimb valutar; c/val in lei;
- semnatura casierului pentru plata/incasarea sumei in valuta.

PROCES-VERBAL DE PLATI (Cod 14-4-3A)

1. Serveste ca:

- document justificativ pentru sumele predate de casierul unitatii mandatarului
platitor, in vederea efectuarii platilor;

- document justificativ al sumelor primite de mandatarul platitor;

- document justificativ de nregistrare in contabilitate a salariilor si altor drepturi
neachitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar si se retine in casieria unitatii ori de cate ori se
fac plati prin casierii platitori, astfel:

- fata formularului se completeaza de catre casierul unitatii, care semneaza de
predarea sumelor si a actelor de plata, si de catre casierul platitor pentru primirea
acestora.

Documentul se retine in casieria unitatii pentru justificarea salariilor, ajutoarelor
din fondurile de asigurari sociale, premiilor si altor drepturi asimilate acestora, ridicate
de la banca si predate casierilor platitori pana la termenul legal de efectuare a platii
sumelor respective. Sumele predate casierilor platitori nu se inregistreaza la plati in
registrul de casa, acestea figurand in soldul casei de la data inmanarii sumelor pana la
data cand casierii platitori justifica sumele primite la casieria unitatii.

- verso-ul formularului se completeaza la restituirea sumelor neachitate, impreuna
cu actele de plati, in situatia in care spatiul este insuficient se intocmeste o lista (anexa)
suplimentara care trebuie sa contina toate informatiile cerute de document.

Circula la compartimentul financiar-contabil ca anexa la exemplarul 2 al registrului
de casa.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

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

- numele si prenumele casierului si ale mandatarului platitor;

- suma predata/primita (in cifre si in litere), cu mentionarea actelor de plati;

- semnatura casierului si a mandatarului platitor pentru suma predata/primita,
precum si pentru suma primita/restituita.

Verso, dupa caz:

- data (ziua, luna, anul) decontarii sumelor neachitate;

- numele si prenumelg; marca sau nr. matricol, sumele ramase neachitate.

DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)

1. Serveste ca:

- dispozitie pentru casierie, in vederea achitarii in numerar a unor sume, potrivit
dispozitiilor legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum
si a diferentei de incasat de catre titularul de avans in cazul justificarii unor sume mai
mari decat avansul primit, pentru procurare de materiale etc;

- dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;
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- document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate fara alt document justificativ.

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

- in cazul utilizarii ca dispozitie de plata, cand nu exista alte documente prin care
se dispune plata (exemplu: stat de salarii sau lista de avans chenzinal etc);

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

- in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin
care se dispune incasarea (avize de plata, somatii de plata etc).

Se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabil.

3. Circula:

- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in
cazurile prevazute de lege;
- la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plasa 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 (exemplarul 2);
- la platitor (exemplarul 1).
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa.
Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitatii;
- denumire formular: plata/incasare;
- numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
-numele si  prenumele, precum si functia (calitatea) persoanei care
incaseaza/restituie suma;
- suma incasata/restituita (in cifre si in litere); scopul Sncasarii/platii;
-semnaturi:conducatorul  unitatii, viza de control financiar preventiv,
compartimentul financiar-contabil;
- date suplimentare privind beneficiarul sumei: actul de identitate, suma primita,
data si semnatura;
- casier; suma platita/incasata; data si semnatura.
REGISTRU DE CASA (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)
1. Serveste ca:
- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in numerar, efectuate
prin casieria unitatii, pe baza actelor justificative;
-document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de cas3;
- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

2. 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 din formularul cod 14-4-7 A se bareaza.

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

Se semneaza de catre casier pentru confirmarea inregistrarii operatiunilor efectuate
si de catre persoana din compartimentul financiar-contabil desemnata pentru primirea
exemplarului 2 si a actelor justificative anexate.
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3.Circula la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii
sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa
(exemplarul 2).
Exemplarul 1 ramane la casier.
4, Se arhiveaza:
- la casierie (exemplarul 1);
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
- denumirea unitatii
- denumirea si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numarul curent: numarul actului de casa; explicatii; incasari; plati; report/sold
zZiua precedenta;
- semnaturi: casier si compartiment financiar-contabil.

REGISTRU DE CASA (in valutd - Cod 14-4-7/aA si Cod 14-4-7/cA)

1. Serveste ca:

- document de inregistrare operativa a incasarilor si platilor in valutd, efectuate
prin casieria unitatii pe baza actelor justificative;

-document de stabilire, la sfarsitul fiecarei zile, a soldului de casi;

- document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa in valuta.

2. Se intocmeste in doua exemplare, zilnic, de catre casierul unitét;n sau de catre
altd persoana imputrnicita, pe baza actelor justificative de incasari si platl in valuta.

Tn antetul coloanelor se inscrie fiecare fel de valut care se incaseaza sau se plateste,
in coloanele formularului se inregistreaza sumele in valutd, iar in ultima coloana
echivalentul acestora in lei, la cursul de schimb valutar din data efectuarii operatiunilor.

Valutele care apar ?n doua sau mai multe cursuri se trec in coloane diferite.

La sfarsitul zilei, randurile neutilizate se bareaza.

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

Cand depaseste numarul coloanelor existente pe o fila, pentru ziua respectiva se
completeaza atatea file cate sunt necesare.

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

3. Circuld la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii
sumelor inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operat1umlor
valutare (exemplarul 2).

Exemplarul 1 ramane la casier.

4. Se arhiveaza:

- la casierie (exemplarul 1);

- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

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

- denumirea unitatii;

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

- numarul curent: numarul actului de casa, numarul anexelor; explicatii; felul
valutei si cursul de schimb valutar pentru incasari si plati; incasari; plati; contravaloarea
in lei;

- report/sold ziua precedenta;
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- semnaturi: casier si compartiment financiar-contabil.
BORDEROU DE ACHIZITIE (Cod 14-4-13)
BORDEROU DE ACHIZITIE (de la producatori individuali) (Cod 14-4-13/b)
1. Serveste ca:
- document de inregistrare in gestiune a bunurilor cumparate;
- document justificativ de inregistrare in contabilitate a valorii bunurilor cumpérate
- document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru
achizitii sau pentru decontarea sumelor platite pentru achizitii.
2.5e intocmeste in doua exemplare de catre persoana care efectueaza
aprovizionarea cu bunul de pe piata taraneasca, de la producatorii individuali sau de la
alte persoane fizice, in momentul achizitiei.
Se semneaza de catre persoana care face achizitiile respective si de catre gestionarul
care primeste bunul.
3. Circula:
- la gestiune, pentru semnarea de punere 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).
4. Se arhiveaza:
- la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
- la delegatul achizitor (exemplarul 2).
5. Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
a) pentru formularul cod 14-4-13:
- denumirea unitatii codul de identificare fiscala, sediul (localitatea,
str.numar), judetul;
- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- produsul; codul; U/M; cantitatea; pretul unitar de achizitie; valoarea achizitiei;
- semnaturi: achizitor, gestionar;
b) pentru formularul cod 14-4-13/b:
- denumirea unitaii: codul de identificare fiscala; sediul (localitatea, str., numar);
judetul;
- denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) intocmirii formularului;
- numarul si data contractului; producatorul: numele si prenumele, domiciliul, seria
si numarul actului de identitate, dupa caz;
- denumirea produselor; codul;U/M: cantitatea; pretul unitar; valoarea; avansul
acordat;
- suma platita; semnatura de primire a sumei;
- semnaturi: achizitor, gestionar.

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

Se utilizeaza in toate domeniile de activitate in care se efectueaza operatiuni in
participatie.

1. Serveste ca document pe baza caruia se deconteaza cheltuielile si veniturile
realizate din operatiuni in participatie, precum si sumele virate intre coparticipanti.

2. Se‘intocmeste de catre unitatea care tine contabilitatea asocierilor in participatie,
lunar, in doua exemplare, pe fiecare coparticipant, cu veniturile si cheltuielile ce revin
acestuia, pentru inregistrarea in contabilitatea proprie, potrivit cotelor previzute in
contractele de asociere incheiate.
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Cheltuielile si veniturile vor fi grupate pe conturi din clasele de conturi de cheltuieli
si venituri, potr1v1t planului de conturi general aplicabil.

in decont se inscriu si alte transferuri, reprezentand valoarea mijloacelor banesti, a
profitului realizat, amortizarea muloacelor fixe si alte sume rezultate din operat;lumle n
participatie.

3. Circula:

- exemplarul 1 - la beneficiar, la compartimentul financiar-contabil;

-exemplarul 2 - la compartimentul care tine contabilitatea operatiunilor in
participatie si care intocmeste decontul.

4. Se arhiveazi:

- la beneficiar, la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);

- la emitent, la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

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

- denumirea unitatilor emitente si destinatare; codul de identificare fiscald; sediul
(localitatea, str. numar) judetul;

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

- numarul curent; simbolul contului debitor/creditor; denumirea contului creditor
pentru cheltuielile si sumele transmise; denumirea contului debitor pentru veniturile si
sumele primite;

- valoarea transmisa conform contractului de asociere in participatie;

-semnaturi: conducatorul unitatii, inclusiv stampila; conducatorul compartimentului
financiar-contabil.

A.2. Alte documente privind salariile si alte drepturi de personal ce se pot regasi
ca documente justificative la registrul de casa in lei/valuta (intocmire, controale interne,
aprobare, circuit, arhivare):

STAT DE SALARII (Cod 14-5-1/a, Cod 14-5-1/b, Cod 14-5-1/c si Cod 14-5-1/d)

1. Serveste ca:

-document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, precum si al
contributiilor si al altor sume datorate;

- document justificativ de mreglstrare in contabilitate.

Se intocmeste intr-un exemplar sau in doua 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 salariati in acord
etc. a evidentei si a documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal,
concediilor de odihna, certificatelor medicale.

2. Se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de cétre 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.

Pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor si a elementelor componente ale
acestora, inclusiv a retinerilor, se pot utiliza aceleasi formulare de state de salarii.

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

3. Circula:

-la persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv si sa aprobe plata
(exemplarul 1);
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-la casieria unitatii pentru efectuarea platii sumelor cuvenite (exemplarul 1), dupa
caz;

-la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrarea in contabilitate
(exemplarul 1);

-la compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarul 2), care va servi
la acordarea vizei atunci cand se solicita plata salariilor neridicate, dupa caz.

4. Se arhiveaza:

-la compartimentul financiar-contabil, separat de celelalte acte justificative de
plati (exemplarul 1);

-la compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarut 2), dupé caz.

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

-denumirea unitatii, sectiei, serviciului etc;

-denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

-numele si prenumele; venitul brut; contributia individuald de asigurari sociale;
contributia individuala la bugetul asigurarilor pentru somaj; contributia pentru asigurari
sociale de sanatate; cheltuieli profesionale; venitul net; deducere personald de bazi;
deduceri suplimentare; venitul baza de calcul; impozitul calculat si retinut; salariul net;

-semnaturi:conducatorul unitatii, conducatorul compartimentului financiar-
contabil, persoana care il intocmeste.

LISTA DE AVANS CHENZINAL (Cod 14-5-1/d)

1. Serveste ca:

-document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor ca avansuri
chenzinale;

-document pentru retinerea prin statele de salarii a avansurilor chenzinale platite;

-document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidenta a muncii, a timpului lucrat
efectiv, a certificatelor medicale prezentate si se semneazd pentru confirmarea
exactitatii calculelor de cétre persoana care a calculat avansurile chenzinale si a intocmit
lista.

3. Circula:

-la persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv si sa aprobe plata
(exemplarul 1);

-la casieria unitatii, pentru efectuarea platii avansurilor cuvenite (exemplarul 1).
dupa caz;

-la compartimentul financiar-contabil, ca anexa la exemplarul 2 al registrului de
casa, pentru inregistrare in contabilitate (exemplarul 1);

-la compartimentul care a intocmit lista de avans pentru a servi la intocmirea
statelor de salarii la sfarsitul lunii (exemplarul 2).

4. Se arhiveaza:

-la compartimentul financiar-contabil, ca anexa la exemplarul 2 al registrului de
casa (exemplarul 1);

-la compartimentul care a intocmit lista de avans chenzinal (exemplarul 2).

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

-denumirea unitatii, sectiei, serviciului etc;

-denumirea formularului; intocmit pentru luna, anul;

-numele si prenumele; salariul de baza; timpul efectiv lucrat, concediu medical;
avansul de plata;
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-semnaturi:conducatorul unitatii, conducitorul compartimentului financiar-
contabil, persoana care intocmeste.

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

1. Serveste ca:

-dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

-document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate;

-document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de
avans;

-document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de citre persoana care
urmeaza a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in
vederea procurarii de valori materiale cu plata N numerar.

3.Circula:

-la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;

-la persoana care efectueaza deplasarea;

-la persoanele autorizate ale unitatii la care s-a efectuat deplasarea, pentru
confirmarea sosirii si plecarii persoanei delegate

-la compart1mentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular, la intoarcerea din deplasare sau cu ocazia
procurarii materialelor, stabilindu-se diferenta de primit sau de restituit, cu luarea in
considerare a eventualelor penalizari si semnatura pentru verificare.

Tn cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare
decat avansul primit, pentru diferenta de primit de ctre titularul de avans se intocmeste
dispozitie de plata catre casierie.

in cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici
decat avansul primit, diferenta de restituit de cétre titularul de avans se depune la
casierie pe baza de dispozitie de incasare catre casierie:

- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;
- la conducatorul unitatii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

- denumirea si numarul formularului;

- numele, prenumele si functia persoanei delegate; scopul, destinatia si durata
deplasarii;

- stampila unitatii; semnatura conducatorului unitatii; data;

-data (ziua, luna, anul, ora) sosirii si plecarii in/din delegatie;

-ziua si ora plecarii; ziua si ora sosirii; data depunerii decontului; penalizari
calculate; avans spre decontare;

cheltu1el1 efectuate: felul actului si emitentul, numarul si data actului, suma;

-numarul si data documentului pentru restituirea dlferentel dlferen;a de
primit/restituit;

-semnéturi conducatorul unitatii; controlul financiar preventiv, persoana care
verifica decontul, seful de compart1ment dupa caz; titularul de avans.
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ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) IN STRAINATATE (transporturi internationale - Cod
14-5-4/a)

1. Serveste ca:

-dispozitie catre conducatorii auto sa efectueze transporturi in striinitate cu
autovehiculele unitatii;

- document de stabilire a avansului in valuta, pentru deplasarile conducatorilor
auto care urmeaza sa efectueze transporturi in strainatate, pe baza caruia acestia ridica
avansul de la casierie;

-document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei
aduse la inapoiere in tara;

-document justificativ de inregistrare in registrul de casa (in valutd) si in
contabilitate.

2. Se intocmeste la unitatile care efectueaza transportul in strainitate, in doua
exemplare, pentru fiecare deplasare, de catre sectorul de exploatare si se semneaza de
catre seful sectorului pentru confirmarea realitatii datelor si exactitatii calculelor din
ordinul de deplasare.

3. Circula:

-la conducatorul unitatii, pentru semnare (ambele exemplare);

-la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza
(ambele exemplare);

-la conducatorii auto care urmeaza sa efectueze deplasarea, pentru semnare, pe
ambele exemplare, de primire a avansurilor in valuta, retinand exemplarul 1, care
urmeaza sa fie atasat la decontul de cheltuieli valutare (transporturi internationale) (cod
14-5-5/a);

- la casierul unitatii care semneaza pentru plata sumei in valuta (ambele exemplare)
si efectueaza inregistrarea sumelor platite in registrul de casa (in valut).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

-denumirea unitatii;

-denumirea si numarul formularului;

-numele, prenumele si functia titularului de avans; destinatia; marca si numarul
autovehiculului; scopul deplasarii; locul de incarcare; locul de descércare;

-detalierea elementelor de avans in lei si in valuta;

-numarul si data documentului pentru restituirea diferentei; diferenta de
primit/restituit;

-semnaturi: conducatorul unitatii; seful de compartiment, controlul financiar
preventiv, dupa caz; titularul de avans.

DECONT DE CHELTUIELI (pentru deplasari externe - Cod 14-5-5)
1. Serveste ca:

-document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate
(in valuta si in lei), cu ocazia deplasarii in strainatate;

-document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de
avans; document justificativ de inregistrare in registrul de casa (in valutd) si in
contabilitate.

2. Se intocmeste intr-un exemplar de catre titularul de avans pentru justificarea
cheltuielilor efectuate pe intreaga durata a deplasarii.

3. Circula:

TR EE—
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-la persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative de cheltuieli,
exactitatea calculelor privind sumele decontate la intoarcerea din deplasare si calculul
eventualelor penalizari de intarziere, care semneaza de verificare;

-la persoanele autorizate sa exercite controlul finaciar preventiv si sa aprobe plata
diferentei in cazul in care, la decontarea sumelor primite pentru efectuarea deplasarii,
suma cheltuielilor efective depaseste avansul primit;

-la casieria unitatii pentru plata diferentei, caz in care titularul de avans semneaza
pentru primirea diferentei respective, fara a se mai intocmi document distinct.

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

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Continutul minimal de informatii al formularului este urmatorul:

-denumirea unitatii;

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

-numele si prenumele titularului de avans;

-avansuri primite in valuta sau in valuta si in lei; sume decontate; diferente de
restituit/primit;

-semnaturi:conducatorul unitatii; seful compartimentului financiar-contabil,
controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul, dupa caz; titularul de
avans.

DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE (transporturi internationale - Cod 14-5-5/a)

1. Serveste ca:

-document pentru decontarea de catre titularul de avans a cheltuielilor efectuate
(in valuta si in lei), cu ocazia deplasarii in strainatate;

-document pentru stabilirea diferentei de primit sau de restituit de catre titularul
de avans;

-document de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste la unitatile care executa transporturi in strainatate, intr-un exemplar,
de catre titularul de avans, pentru cheltuielile efectuate pe intregul parcurs, semnandu-
se de titularul de avans.

3. Circula:

-la persoanele autorizate sa verifice legalitatea actelor justificative de cheltuieli,
exactitatea calculelor privind sumele decontate la intoarcerea din strainatate si calculul
eventualelor penalizari de intarziere, care semneaza de verificare.

fn cazul in care, decontarea avansului, suma cheltuielilor efectuate este mai mare
decat avansul primit de catre titularul de avans se intocmeste dispozitie de plata catre
casierie (cod 14-4-4).

in situatia in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efectuate sunt mai mici
decat avansul primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la
casierie pe baza de dispozitie de incasare catre casierie (cod 14-4-4);

-la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;

-la conducatorul unitatii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate si a eventualei
diferente de primit de catre titularul de avans.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.
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Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:
-denumirea unitatii;

-denumirea, numarul si data (ziua, luna, anul) fintocmirii formularului;
-numele si prenumele titularului de avans;

- avans in valuta; sume decontate; diferente de restituit/primit;
-semnaturi:conducatorul unitatii, seful compartimentului financiar-contabil,

controlul financiar preventiv, persoana care verifica decontul, titularul de avans.

*) Se semneaza de gestionarul primitor, in cazul predarii-primirii gestiunii.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Primarul raspunde de aprobarea prezentei proceduri si a modificarilor
ulterioare.

6.2.Seful Serviciului raspunde de elaborarea, monitorizarea si aplicarea integrala a
procedurii, precum si de arhivare.

6.3.Persoanele nominalizate pentru efectuarea diferitelor activitati raspund de
aplicarea directa a procedurii (salariatii din cadrul compartimentului contabilitate).

7. ANEXE

Conform legislatiei in domeniu

Fnumerare . Cod
Continut
anexe ’ formular

NOYNU A (W=
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8. DIAGRAMA de PROCES
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