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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: I

Înregistrarea	în	contabilitate
Cod:	PO-CFC-08 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Înregistrarea	în	contabilitate

COD:	PO-CFC-08
Ediţia:	I,	Revizia:	I,	Data:	10.03.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 01.09.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 01.09.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 01.09.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 30.04.2024 X X
2 Revizia	I 10.03.2025 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare DOCA	LAURENȚA 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare CIOBANU	N	LILI 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 01.09.2025 01.09.2025 01.09.2025
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	procedurii	este	stabilirea	unei	metodologii	unitare	privind	înregistrarea	în	contabilitate.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	salariații	instituției	implicaţi	direct	sau	indirect	în	activitatea	procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	 și/sau	alte	organisme	abilitate	 în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	 iar	pe	manager,	 în	 luarea
deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	înregistrarea	în	contabilitate.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de	 entitatea
publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	De	activitatea	procedurată	depind	toate	celelalte	activități	din	cadrul	instituției,	datorită	rolului	pe	care	această	activitate	îl
are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	Listarea	compartimentelor	furnizoare	de	date	și/sau	beneficiare	de	rezultate	ale	activității	procedurate:
4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Ordinul	nr.	1.447/2023	pentru	modificarea	şi	completarea	unor	reglementări	privind	documentele	financiar-contabile,	Publicat
în	Monitorul	Oficial	nr.	453/2023
-	Legea	nr.	 36/2023	pentru	modificarea	Legii	 contabilităţii	 nr.	 82/1991,	precum	 şi	 a	Ordonanţei	 de	urgenţă	 a	Guvernului	 nr.
28/1999	privind	obligaţia	operatorilor	economici	de	a	utiliza	aparate	de	marcat	electronice	fiscale,	Publicat	în	Monitorul	Oficial
nr.	36/2023
-	Ordinul	nr.	2634/2015	privind	documentele	financiar-contabile,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	Legea	Contabilității	nr.	82/1991	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Ordinul	 nr.	 2.202/2023	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 şi	 conducerea
contabilităţii	 instituţiilor	publice,	Planul	de	conturi	pentru	instituţiile	publice	şi	 instrucţiunile	de	aplicare	a	acestuia,	aprobate
prin	Ordinul	ministrului	finanţelor	publice	nr.	1.917/2005,	Publicat	în	Monitorul	Oficial	nr.	682/2023
-	Ordinul	nr.	27/2021	pentru	modificarea	și	completarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	publice,	Planul	de	conturi	pentru	instituțiile	publice	și	 instrucțiunile	de	aplicare	a	acestuia,	aprobate	prin	Ordinul
ministrului	finanțelor	publice	nr.	1.917/2005,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	31	din	12	ianuarie	2021
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității	 instituțiilor
publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu	 modificările	 și	 completările
ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	nr.	600/2018	privind	aprobarea	Codului	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice	Publicat	in	Monitorul	Oficial,
Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ	 preuniversitar	 a
Standardului	 9	 -	 Proceduri	 prevăzut	 în	 Codul	 controlului	 intern	 managerial	 al	 entităţilor	 publice,	 aprobat	 prin	 Ordinul
secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

2. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Plata	cheltuielilor  	Fază	 în	procesul	execuţiei	bugetare	 reprezentând	actul	 final	prin	care	 instituţia
publică	achită	obligaţiile	sale	faţă	de	terţi

8. Buget
 	 Document	 prin	 care	 sunt	 prevăzute	 şi	 aprobate	 în	 fiecare	 an	 veniturile	 şi
cheltuielile	 sau,	după	caz,	numai	 cheltuielile,	 în	 funcţie	de	 sistemul	de	 finanţare	a
instituţiilor	publice

9. Clasificaţie	bugetară  	 Gruparea	 veniturilor	 şi	 cheltuielilor	 bugetare	 într-o	 ordine	 obligatorie	 şi	 după
criterii	unitare

10. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

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

12. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

13. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

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

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

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

17. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

18. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

19. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. CS Compartiment	de	specialitate
3. SCIM Sistem	de	control	intern/managerial
4. EP Entitate	Publică
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Orice	operațiune	economico-financiară	efectuată	se	consemnează	în	momentul	efectuării	ei	într-un	document	care	stă	la	baza
înregistrărilor	în	contabilitate,	dobândind	astfel	calitatea	de	document	justificativ.
 	 Documentele	 justificative	 care	 stau	 la	 baza	 înregistrărilor	 în	 contabilitate	 angajează	 răspunderea	 persoanelor	 care	 le-au
întocmit,	vizat	și	aprobat,	precum	și	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate,	după	caz.
 	Unitatea	consemnează	operațiunile	economico-financiare,	în	momentul	efectuării	lor,	în	documente	justificative	care	stau	la
baza	înregistrărilor	în	contabilitate	(în	jurnale,	fișe	și	alte	documente	contabile,	după	caz).
 	Rezultatul	inventarierii	se	înregistrează	în	contabilitate	potrivit	reglementărilor	contabile	aplicabile.

Documentele	justificative	trebuie	să	cuprindă	următoarele	elemente	principale:	
 	-	denumirea	documentului;
 	-	denumirea/numele	și	prenumele	și,	după	caz,	sediul	persoanei	juridice/adresa	persoanei	fizice	care	întocmește	documentul;
 	-	numărul	documentului	și	data	întocmirii	acestuia;
 	-	menționarea	părților	care	participă	la	efectuarea	operațiunii	economico-financiare	(când	este	cazul);
 	-	conținutul	operațiunii	economico-financiare	și,	atunci	când	este	necesar,	temeiul	legal	al	efectuării	acesteia;
 	-	datele	cantitative	și	valorice	aferente	operațiunii	economico-financiare	efectuate,	după	caz;
 	-	numele	și	prenumele,	precum	și	semnăturile	persoanelor	care	răspund	de	efectuarea	operațiunii	economico-financiare.

 	 În	cuprinsul	oricărui	document	emis	de	către	o	entitate	 trebuie	 să	 se	menționeze	 și	 elementele	prevăzute	de	 legislația	 în
domeniu,	respectiv	forma	juridică,	codul	de	identificare	fiscală	și	capitalul	social,	după	caz.
 	 Sistemul	 informatic	 de	 prelucrare	 automată	 a	 datelor	 la	 nivelul	 fiecărei	 entități	 trebuie	 să	 asigure	 prelucrarea	 datelor
înregistrate	în	contabilitate	în	conformitate	cu	reglementările	contabile	aplicabile,	controlul	și	păstrarea	acestora	pe	suporturi
tehnice.
 	Programele	informatice	utilizate	în	activitatea	financiar-	contabilă	trebuie	să	asigure	listarea	în	orice	moment	a	documentelor
financiar-contabile	solicitate	de	organele	de	control.

La	elaborarea	și	adaptarea	programelor	informatice	vor	fi	avute	în	vedere	următoarele:
 	a)	cuprinderea	în	procedurile	de	prelucrare	a	reglementărilor	în	vigoare	și	a	posibilității	de	actualizare	a	acestor	proceduri,
în	funcție	de	modificările	intervenite	în	legislație;
 	 b)	 gestionarea	 pachetelor	 de	 produse-program,	 asigurarea	 protecției	 lor	 împotriva	 accesului	 neautorizat,	 realizarea
confidențialității	datelor	din	sistemul	informatic;
 	c)	stabilirea	tipului	de	suport	pentru	păstrarea	datelor	de	intrare,	intermediare	sau	de	ieșire;
 	d)	soluționarea	eventualelor	erori	care	pot	să	apară	în	funcționarea	sistemului	informatic;
 	 e)	 verificarea	 completă	 sau	 prin	 sondaj	 a	 modului	 de	 funcționare	 a	 procedurilor	 de	 prelucrare	 prevăzute	 de	 sistemul
informatic;
 	f)	verificarea	totală	sau	prin	sondaj	a	operațiunilor	economico-financiare	înregistrate	în	contabilitate,	astfel	încât	acestea	să
fie	efectuate	în	concordanță	strictă	cu	prevederile	actelor	normative	care	le	reglementează;
 	g)	verificarea	prin	teste	de	control	a	programului	informatic	utilizat.

Sistemele	 informatice	 de	 prelucrare	 automată	 a	 datelor	 în	 domeniul	 financiar-contabil	 trebuie	 să	 răspundă	 la	 următoarele
criterii	considerate	minimale:
 	 a)	 să	 asigure	 concordanța	 strictă	 a	 rezultatului	 prelucrărilor	 informatice	 cu	 prevederile	 actelor	 normative	 care	 le
reglementează;
 	b)	să	precizeze	tipul	de	suport	care	asigură	prelucrarea	datelor	în	condiții	de	siguranță;
 	c)	fiecare	dată	înregistrată	în	contabilitate	trebuie	să	se	regăsească	în	conținutul	unui	document,	la	care	să	poată	avea	acces
atât	beneficiarii,	cât	și	organele	de	control;
 	d)	 să	 asigure	 listele	 operațiunilor	 efectuate	 în	 contabilitate	 pe	 bază	 de	 documente	 justificative,	 care	 să	 fie	 numerotate	 în
ordine	cronologică,	interzicându-se	inserări,	intercalări,	precum	și	orice	eliminări	sau	adăugări	ulterioare;
 	e)	să	asigure	reluarea	automată	în	calcul	a	soldurilor	conturilor	obținute	anterior;
 	f)	să	asigure	conservarea	datelor	pe	o	perioadă	de	timp	care	să	respecte	prevederile	legii	contabilității;
 	g)	să	precizeze	procedurile	și	suportul	magnetic	extern	de	arhivare	a	produselor-program,	a	datelor	introduse,	a	situațiilor
financiare	sau	a	altor	documente,	cu	posibilitatea	de	reintegrare	în	sistem	a	datelor	arhivate;
 	h)	să	nu	permită	inserări,	modificări	sau	eliminări	de	date	pentru	o	perioadă	închisă;
 	i)	să	asigure	următoarele	elemente	constitutive	ale	înregistrărilor	contabile:
-	data	efectuării	înregistrării	contabile	a	operațiunii;
-	jurnalul	de	origine	în	care	se	regăsesc	înregistrările	contabile;
-	numărul	documentului	justificativ	sau	contabil	(atribuit	de	emitent);
 	j)	să	asigure	confidențialitatea	și	protecția	 informațiilor	și	a	programelor	prin	parole,	cod	de	identificare	pentru	accesul	 la
informații,	copii	de	siguranță	pentru	programe	și	informații;
 	 k)	 să	 asigure	 listări	 clare,	 inteligibile	 și	 complete,	 care	 să	 conțină	 următoarele	 elemente	 de	 identificare,	 în	 antet	 sau	 pe
fiecare	pagină,	după	caz:
-	tipul	documentului	sau	al	situației;
-	denumirea	entității;
-	perioada	la	care	se	referă	informația;
-	datarea	listărilor;
-	paginarea	cronologică;
-	precizarea	programului	informatic	și	a	versiunii	utilizate;
 	l)	să	asigure	listarea	ansamblului	de	situații	financiare	și	documente	de	sinteză	necesare	conducerii	operative	a	entității;
 	m)	să	asigure	respectarea	conținutului	de	informații	prevăzut	pentru	documente;
 	 n)	 să	 permită,	 în	 orice	 moment,	 reconstituirea	 conținutului	 conturilor,	 listelor	 și	 informațiilor	 supuse	 verificării;	 toate
soldurile	conturilor	trebuie	să	fie	rezultatul	unei	liste	de	înregistrări	și	al	unui	sold	anterior	al	acelui	cont;	fiecare	înregistrare
trebuie	să	aibă	la	bază	elemente	de	identificare	a	datelor	supuse	prelucrării;
 	o)	să	nu	permită:
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-	deschiderea	a	două	conturi	cu	același	simbol;
-	modificarea	simbolului	de	cont	în	cazul	în	care	au	fost	înregistrate	date	în	acel	cont;
-	suprimarea	unui	cont	în	cursul	exercițiului	financiar	curent	sau	aferent	exercițiului	financiar	precedent,	dacă	acesta	conține
înregistrări	sau	sold;
-	editarea	a	două	sau	a	mai	multor	documente	de	același	tip,	cu	același	număr	și	conținut	diferit	de	informații	în	cadrul	aceluiași
exercițiu	financiar;
 	 p)	 să	 permită	 suprimarea	 unui	 cont	 care	 nu	 are	 înregistrări	 pe	 parcursul	 a	 cel	 puțin	 2	 ani	 (exerciții	 financiare),	 în	mod
automat	sau	manual;
 	q)	să	prevadă	în	documentația	produsului	informatic	modul	de	organizare	și	tipul	sistemului	de	prelucrare:
-	monopost	sau	multipost;
-	rețea	de	calculatoare;
-	portabilitatea	fișierelor	de	date;
r)	să	precizeze	tipul	de	organizare	pentru	culegerea	datelor:
-	preluări	pe	loturi	cu	control	ulterior;
-	preluări	în	timp	real	cu	efectuarea	controlului	imediat;
-	combinarea	celor	două	tipuri;
 	s)	să	permită	culegerea	unui	număr	nelimitat	de	înregistrări	pentru	operațiunile	contabile;
 	t)	să	posede	documentația	tehnică	de	utilizare	a	programelor	informatice	necesară	exploatării	optime	a	acestora;
 	u)	să	respecte	reglementările	 în	vigoare	cu	privire	 la	securitatea	datelor	și	 fiabilitatea	sistemului	 informatic	de	prelucrare
automată	a	datelor.

 	Contractele	care	stau	la	baza	achiziției	de	programe	informatice	utilizate	în	activitatea	financiar-contabilă	trebuie	să	prevadă
clauze	privind	întreținerea	și	adaptarea	produselor	livrate,	precum	și	clauze	care	să	ateste	că	programele	informatice	nu	permit
modificarea	procedurilor	de	prelucrare	automată	a	datelor	de	către	utilizatori.
Utilizatorul	trebuie:
 	-	să	se	asigure	de	perenitatea	documentației,	a	diferitelor	versiuni	ale	produsului-program;
 	-	să	organizeze	arhivarea	datelor,	programelor	sau	produselor	de	prelucrare	astfel	încât	informațiile	să	poată	fi	reprocesate;
 	 -	 să	 dețină	 la	 sediul	 său,	 pe	 perioadă	 neprescrisă,	manualul	 de	 utilizare	 complet	 și	 actualizat	 al	 fiecărui	 produs-program
utilizat.

 	Terenurile	și	clădirile	sunt	active	separabile	și	se	înregistrează	în	contabilitate	separat,	chiar	atunci	când	sunt	achiziționate
împreună.	Creșterea	valorii	terenului	pe	care	se	află	o	clădire	nu	afectează	determinarea	valorii	de	înregistrare	a	clădirii."
 	 Deținerea,	 cu	 orice	 titlu,	 de	 elemente	 de	 natura	 activelor	 și	 datoriilor,	 precum	 și	 efectuarea	 de	 operațiuni	 economico-
financiare,	fără	să	fie	înregistrate	în	contabilitate,	sunt	interzise.

 	Contabilitatea	instituțiilor	publice	asigură	înregistrarea	drepturilor	constatate,	veniturilor	încasate,	angajamentelor	bugetare,
angajamentelor	 legale,	 plăților	 de	 casă	 și	 a	 cheltuielilor	 efective,	 pe	 subdiviziunile	 clasificației	 bugetare,	 potrivit	 bugetului
aprobat	și	normelor	metodologice	elaborate	de	Ministerul	Economiei	și	Finanțelor.
 	Repartizarea	profitului	 se	 înregistrează	 în	contabilitate	pe	destinații,	după	aprobarea	 situațiilor	 financiare	anuale.	Sumele
aferente	repartizărilor	interimare	de	dividende	se	înregistrează	în	contabilitate	și	se	reflectă	în	situațiile	financiare	interimare
drept	creanțe	față	de	acționari,	respectiv	asociați.

 	 Registrele	 de	 contabilitate	 obligatorii	 sunt:	 Registrul-jurnal,	 Registrul-inventar	 și	 Cartea	 mare.	 Întocmirea,	 editarea	 și
păstrarea	registrelor	de	contabilitate	se	efectuează	conform	normelor	elaborate	de	Ministerul	Economiei	și	Finanțelor.
 	Registrele	de	contabilitate	se	utilizează	în	strictă	concordanță	cu	destinația	acestora	și	se	prezintă	în	mod	ordonat	și	astfel
completate	încât	să	permită,	în	orice	moment,	identificarea	și	controlul	operațiunilor	contabile	efectuate.
 	Pentru	verificarea	înregistrării	corecte	în	contabilitate	a	operațiunilor	efectuate	se	întocmește	balanța	de	verificare,	cel	puțin
la	încheierea	exercițiului	financiar,	la	termenele	de	întocmire	a	situațiilor	financiare,	a	raportărilor	contabile,	precum	și	la	finele
perioadei	pentru	care	entitatea	trebuie	să	întocmească	declarația	privind	impozitul	pe	profit/venit,	potrivit	legii.
 	Registrele	de	contabilitate	obligatorii	şi	documentele	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitatea	financiară
se	păstrează	 în	arhiva	persoanelor	 timp	de	5	ani	 calculaţi	 de	 la	data	de	1	 iulie	 a	 anului	următor	 celui	 încheierii	 exerciţiului
financiar	în	care	au	fost	întocmite,	inclusiv	pentru	statele	de	salarii.

Constituie	contravenție	următoarele	fapte:
 	 -	 deținerea,	 cu	 orice	 titlu,	 de	 elemente	 de	 natura	 activelor	 și	 datoriilor,	 precum	 și	 efectuarea	 de	 operațiuni	 economico-
financiare,	fără	să	fie	înregistrate	în	contabilitate;
 	 -	 întocmirea	 și	 utilizarea	 documentelor	 justificative	 și	 contabile	 pentru	 toate	 operațiunile	 efectuate,	 înregistrarea	 în
contabilitate	a	acestora	 în	perioada	 la	care	se	referă,	păstrarea	și	arhivarea	acestora,	precum	și	reconstituirea	documentelor
pierdute,	sustrase	sau	distruse.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
 	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	sunt	cele	enumerate	la	Documentele	de	referintă,	precum	și	anexele
dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	 în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	 implementare	a	activității
procedurate.
-	Accesul,	 pentru	 fiecare	Compartiment,	 la	 legislaţia	 aplicabilă,	 se	 face	prin	programul	 informatic	 la	 care	 au	 acces	 salariaţii
entității.
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2.3.	Circuitul	documentelor:
Pentru	 asigurarea	 condiţiilor	 necesare	 cunoaşterii	 și	 aplicării	 de	 către	 salariaţii	 entității	 a	 prevederilor	 legale	 care
reglementează	activitatea	procedurată,	elaboratorul	va	difuza	procedura	conform	Formularului	de	distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

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

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Contabilul	șef

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform	instrucțiunilor
din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	 Documentele	 care	 stau	 la	 baza	 înregistrărilor	 în	 contabilitate	 pot	 dobândi	 calitatea	 de	 document	 justificativ	 numai	 în
condițiile	în	care	furnizează	toate	informațiile	prevăzute	de	normele	legale	în	vigoare.
 	 Documentele	 justificative	 care	 stau	 la	 baza	 înregistrărilor	 în	 contabilitate	 angajează	 răspunderea	 persoanelor	 care	 le-au
întocmit,	vizat	și	aprobat,	precum	și	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate.
 	Documentele	 justificative	provenite	din	tranzacții/operațiuni	de	cumpărare	a	unor	bunuri	de	la	persoane	fizice,	pe	bază	de
borderou	de	achiziție/carnet	de	comercializare,	pot	fi	înregistrate	în	contabilitate	numai	în	cazul	în	care	se	face	dovada	intrării
în	gestiune	a	bunurilor	respective.

Documentele	 contabile	 (registre,	 jurnale,	 fișe,	 note	 etc.)	 care	 servesc	 la	 prelucrarea,	 centralizarea	 și	 înregistrarea	 în
contabilitate	a	operațiunilor	economico-financiare	consemnate	în	documentele	justificative,	întocmite	manual	sau	prin	utilizarea
sistemelor	informatice	de	prelucrare	automată	a	datelor,	trebuie	să	cuprindă	elemente	cu	privire	la:
 	-	denumirea	entității;
 	-	data	întocmirii	documentului	contabil;
 	-	felul,	numărul	și	data	documentului	justificativ;
 	-	sumele	corespunzătoare	operațiunilor	efectuate;
 	-	conturile	sintetice	și	analitice	debitoare	și	creditoare;
 	-	semnătura	persoanei	responsabile	cu	întocmirea	documentelor	contabile.

În	cazul	 în	care	prelucrarea	documentelor	 financiar-	contabile	se	 face	de	către	terți	 (persoane	fizice	sau	 juridice),	 în	relațiile
dintre	terți	și	entitățile	beneficiare	este	necesar	ca,	pentru	efectuarea	corespunzătoare	a	înregistrărilor	în	contabilitate,	să	se
respecte	următoarele	reguli:
 	-	documentele	justificative	să	fie	întocmite	corect	și	la	timp	de	către	entitățile	beneficiare,	acestea	răspunzând	de	realitatea
datelor	înscrise	în	documentele	respective;
 	 -	 documentele	 contabile,	 întocmite	 de	 terți	 pe	 baza	 documentelor	 justificative,	 trebuie	 predate	 entităților	 beneficiare,
împreună	cu	documentele	justificative,	la	termenele	stabilite	prin	contractele	sau	convențiile	civile	încheiate,	terții	răspunzând
de	corectitudinea	prelucrării	datelor.

 	În	vederea	înregistrării	în	jurnale,	fișe	și	în	celelalte	documente	contabile	a	operațiunilor	economico-financiare	consemnate	în
documentele	 justificative,	 potrivit	 formelor	 de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 utilizate	 de	 entități,	 se	 poate	 face	 contarea
documentelor	justificative,	indicându-se	simbolurile	conturilor	sintetice	și	analitice,	debitoare	și	creditoare,	în	conformitate	cu
planul	de	conturi	aplicabil.
 	Înregistrările	în	contabilitate	se	fac	prin	utilizarea	sistemelor	informatice	de	prelucrare	automată	a	datelor	sau	manual.
 	Înregistrările	în	contabilitatea	sintetică	și	analitică	se	fac	pe	bază	de	documente	justificative,	fie	document	cu	document,	fie
pe	baza	unui	centralizator	în	care	sunt	înscrise	mai	multe	documente	justificative	al	căror	conținut	se	referă	la	operațiuni	de
aceeași	natură	și	din	aceeași	perioadă.
 	În	cazul	operațiunilor	contabile	pentru	care	nu	se	întocmesc	documente	justificative,	înregistrările	în	contabilitate	se	fac	pe
bază	de	note	de	contabilitate	care	au	la	bază	note	justificative	sau	note	de	calcul,	după	caz.
 	 În	 cazul	 stornărilor,	 pe	 documentul	 inițial	 se	 menționează	 numărul	 și	 data	 notei	 de	 contabilitate	 prin	 care	 s-a	 efectuat
stornarea	 operațiunii,	 iar	 în	 nota	 de	 contabilitate	 de	 stornare	 se	 menționează	 documentul,	 data	 și	 numărul	 de	 ordine	 ale
operațiunii	care	face	obiectul	stornării.
 	 Înregistrările	 în	 contabilitate	 se	 fac	 cronologic,	 prin	 respectarea	 succesiunii	 documentelor	după	data	de	 întocmire	 sau	de
intrare	a	acestora	 în	entitate	și	sistematic,	 în	conturi	sintetice	și	analitice,	 în	conformitate	cu	regulile	stabilite	pentru	fiecare
formă	de	înregistrare	în	contabilitate.
 	Factura	este	document	justificativ	care	stă	la	baza	înregistrării	în	contabilitate	a	operațiunilor	economice.
 	 Pentru	 operațiunile	 economice	 pentru	 care,	 conform	 prevederilor	 Codului	 fiscal,	 nu	 există	 obligația	 întocmirii	 facturii,
înregistrarea	 în	contabilitate	a	acestora	se	efectuează	pe	baza	contractelor	 încheiate	 între	părți	 și	a	documentelor	 financiar-
contabile	sau	bancare	care	să	ateste	acele	operațiuni,	cum	sunt:	aviz	de	însoțire	a	mărfii,	chitanță,	dispoziție	de	plată/încasare,
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extras	de	cont	bancar,	notă	de	contabilitate	etc.,	după	caz.
 	 Pentru	 a	 putea	 fi	 înregistrate	 în	 contabilitate,	 operațiunile	 economico-financiare	 trebuie	 să	 fie	 justificate	 cu	 documente
originale.
 	Pentru	situații	în	care,	prin	reglementări	speciale,	se	prevede	că	documentul	original	trebuie	să	fie	păstrat	la	altă	entitate,	la
înregistrarea	în	contabilitate	se	utilizează	copia	documentului	respectiv.
 	 În	 condițiile	 în	 care	 documentul	 pierdut,	 sustras	 sau	 distrus	 a	 fost	 întocmit	 de	 către	 entitate	 într-un	 singur	 exemplar,
reconstituirea	 acestuia	 se	 face	 urmând	 aceleași	 proceduri	 prin	 care	 a	 fost	 întocmit	 documentul	 original,	menționându-se	 în
antetul	documentului	că	este	reconstituit,	și	stă	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate.

 	Documentele	reconstituite	vor	purta	în	mod	obligatoriu	și	vizibil	mențiunea	"DUPLICAT",	cu	specificarea	numărului	și	a	datei
dispoziției	pe	baza	căreia	s-a	făcut	reconstituirea.
 	Documentele	reconstituite	constituie	baza	legală	pentru	efectuarea	înregistrărilor	în	contabilitate.
 	Nu	se	pot	reconstitui	documentele	de	cheltuieli	nenominale	(bonuri,	bilete	de	călătorie	nenominale	etc.)	pierdute,	sustrase
sau	distruse	înainte	de	a	fi	înregistrate	în	contabilitate.
 	Procedura	de	 reconstituire	 în	 cazul	pierderii,	 sustragerii	 sau	distrugerii	 documentelor	 financiar-contabile	 se	 va	 finaliza	 în
termen	de	maximum	30	de	zile	de	la	constatare,	iar,	în	caz	de	forță	majoră,	în	termen	de	90	de	zile	de	la	constatarea	încetării
acesteia.
 	 În	 cazul	 găsirii	 ulterioare	 a	 originalului,	 documentul	 reconstituit	 se	 anulează	 pe	 baza	 unui	 proces-verbal	 și	 se	 păstrează
împreună	cu	procesul-verbal,	în	dosarul	de	reconstituire.
 	 Reconstituirea	 este	 obligatorie	 pentru	 documentele	 financiar-contabile	 pierdute,	 sustrase	 sau	 distruse,	 care	 se	 află	 în
termenul	de	păstrare	prevăzut	de	legea	contabilităţii.

 	Entitățile	 au	 obligația	 păstrării	 în	 arhiva	 lor	 a	 registrelor	 de	 contabilitate,	 a	 celorlalte	 documente	 contabile,	 precum	 și	 a
documentelor	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate	a	operațiunilor	economico-financiare.
 	 Registrele	 de	 contabilitate	 obligatorii	 pentru	 entitățile	 care	 conduc	 evidența	 contabilă	 pe	 baza	 regulilor	 contabilității	 în
partidă	dublă
 	Potrivit	prevederilor	 legii	 contabilității,	 registrele	de	contabilitate	obligatorii	 sunt:	Registrul-jurnal	 (cod	14-1-1),	Registrul-
inventar	(cod	14-1-2)	și	Cartea	mare	(cod	14-1-3).
 	 Registrele	 de	 contabilitate	 se	 utilizează	 în	 strictă	 concordanță	 cu	 destinația	 acestora	 și	 se	 prezintă	 în	 mod	 ordonat	 și
completate	astfel	încât	să	permită	în	orice	moment	identificarea	și	controlul	operațiunilor	contabile	efectuate. 	
 	Registrele	de	contabilitate	se	pot	prezenta	sub	formă	de	registre,	foi	volante	sau	listări	informatice,	după	caz.
 	Numerotarea	paginilor	registrelor	se	face	în	ordine	crescătoare,	iar	volumele	se	numerotează	în	ordinea	completării	lor.
 	Registrul-jurnal	 (cod	 14-1-1)	 este	 un	 document	 contabil	 obligatoriu	 în	 care	 se	 înregistrează	 cronologic	 toate	 operațiunile
economico-financiare	efectuate	de	entitate.
 	Operațiunile	de	aceeași	natură,	realizate	în	același	loc	de	activitate	(atelier,	secție	etc.),	pot	fi	recapitulate	într-un	document
centralizator,	denumit	jurnal	auxiliar,	care	stă	la	baza	înregistrării	în	Registrul-jurnal.
 	 Entitățile	 pot	 utiliza	 jurnale	 auxiliare	 pentru:	 operațiunile	 de	 casă	 și	 bancă,	 decontările	 cu	 furnizorii,	 situația	 încasării-
achitării	facturilor	etc.
 	Înregistrările	din	Registrul-jurnal	trebuie	să	cuprindă	elemente	cu	privire	la:	felul,	numărul	și	data	documentului	justificativ,
explicații	 privind	 operațiunile	 respective	 și	 conturile	 sintetice	 debitoare	 și	 creditoare	 în	 care	 s-au	 înregistrat	 sumele
corespunzătoare	operațiunilor	efectuate.
 	Entitățile	care	utilizează	jurnale	auxiliare	pot	înregistra	în	Registrul-jurnal	sumele	centralizate	pe	conturi,	preluate	din	aceste
jurnale.	Registrul-jurnal	se	editează	la	cererea	organelor	de	control	și	pentru	necesitățile	entității.
 	Registrul-inventar	(cod	14-1-2)	este	un	document	contabil	obligatoriu	în	care	se	înregistrează	elementele	de	natura	activelor,
datoriilor	și	capitalurilor	proprii,	grupate	în	funcție	de	natura	lor,	inventariate	de	entitate,	potrivit	legii.
 	Registrul-inventar	 se	 completează	 pe	 baza	 inventarierii	 faptice	 a	 fiecărui	 cont	 de	 activ	 și	 de	 pasiv.	 Elementele	 de	 natura
activelor,	datoriilor	și	capitalurilor	proprii	înscrise	în	Registrul-	inventar	au	la	bază	listele	de	inventariere	sau	alte	documente
care	justifică	natura	acestor	elemente	existente	la	sfârșitul	exercițiului	financiar.
 	În	cazul	 în	care	 inventarierea	are	 loc	pe	parcursul	anului,	 în	Registrul-inventar	se	 înregistrează	soldurile	existente	 la	data
inventarierii,	 la	 care	 se	 adaugă	 rulajele	 intrărilor	 și	 se	 scad	 rulajele	 ieșirilor	 de	 la	 data	 inventarierii	 până	 la	 data	 încheierii
exercițiului	financiar.
 	Cartea	mare	(cod	14-1-3)	este	un	document	contabil	obligatoriu	în	care	se	înregistrează	lunar	și	sistematic,	prin	regruparea
conturilor,	mișcarea	și	existența	 tuturor	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	și	capitalurilor	proprii,	 la	un	moment	dat.
Acesta	 este	 un	 document	 contabil	 de	 sinteză	 și	 sistematizare	 și	 conține	 simbolul	 contului	 și	 al	 conturilor	 corespondente
(debitoare	sau	creditoare),	rulajul	debitor	și	creditor,	precum	și	soldul	contului.	Registrul	Cartea	mare	poate	conține	câte	o	filă
pentru	fiecare	cont	sintetic	utilizat	de	entitate.	Acest	registru	stă	la	baza	întocmirii	balanței	de	verificare.
 	Registrul	Cartea	mare	poate	fi	înlocuit	cu	Fișa	de	cont	pentru	operațiuni	diverse.
 	Listarea	registrului	Cartea	mare	se	efectuează	la	cererea	organelor	de	control,	precum	și	pentru	necesitățile	entității.
 	Registrele	 de	 contabilitate	 obligatorii	 pentru	persoanele	 care	 conduc	 evidența	 contabilă	 pe	baza	 regulilor	 contabilității	 în
partidă	simplă
 	Persoanele	fizice	care	desfășoară	activități	producătoare	de	venit,	definite	de	Codul	fiscal,	ale	căror	venituri	sunt	determinate
în	sistem	real	și	care	conduc	evidența	contabilă	pe	baza	regulilor	contabilității	în	partidă	simplă	întocmesc	Registrul-	jurnal	de
încasări	și	plăți	(cod	14-1-1/b)	și	Registrul-inventar	(cod	14-1-2/b),	reglementate	prin	Ordinul	ministrului	finanțelor	publice	nr.
170/2015	pentru	aprobarea	reglementărilor	contabile	privind	contabilitatea	în	partidă	simplă.
 	 Persoanele	 care	 optează	 pentru	 ținerea	 evidenței	 contabile	 pe	 baza	 regulilor	 contabilității	 în	 partidă	 dublă	 întocmesc
Registrul-jurnal	(cod	14-1-1)	și	Registrul-inventar	(cod	14-1-2).

 	Formele	de	înregistrare	în	contabilitate	reprezintă	sistemul	de	registre,	formulare	și	documente	contabile	corelate	între	ele,
care	 servesc	 la	 înregistrarea	 cronologică	 și	 sistematică	 în	 contabilitate	 a	 operațiunilor	 economico-financiare	 efectuate	 pe
parcursul	exercițiului	financiar.
 	La	instituțiile	publice,	forma	de	înregistrare	în	contabilitate	a	operațiunilor	economico-financiare	este	"maestru-șah".
 	 În	 cadrul	 formei	 de	 înregistrare	 "maestru-șah",	 principalele	 registre	 și	 formulare	 care	 se	 utilizează	 sunt:	Registrul-jurnal,
Registrul-inventar,	Cartea-mare	și	Balanța	de	verificare.
 	 La	 instituțiile	 publice	 se	 poate	 folosi	 forma	 de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 "maestru-șah	 simplificat".	 În	 acest	 caz,
contabilitatea	sintetică	se	ține	pe	"Fișe	de	cont	pentru	operații	diverse",	deschise	pentru	fiecare	cont	sintetic	 în	Cartea-mare
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(șah),	iar	contabilitatea	analitică	se	ține	pe	fișele	menționate	la	forma	de	înregistrare	"maestru-șah".
 	 Principalele	 forme	 de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 a	 operațiunilor	 economico-financiare	 în	 cazul	 unităților	 care	 conduc
contabilitatea	în	partidă	dublă	sunt:	"pe	jurnale",	"maestru-șah"	și	forma	combinată	"maestru-șah	cu	jurnale".
În	cadrul	formei	de	înregistrare	în	contabilitate	"pe	jurnale",	principalele	registre	și	formulare	care	se	utilizează	sunt:
 	-	Registrul-jurnal	(cod	14-1-1);
 	-	Registrul-inventar	(cod	14-1-2);
 	-	Cartea	mare	(cod	14-1-3);
 	-	jurnale	auxiliare;
 	-	Balanța	de	verificare.
 	 Registrul-jurnal	 (cod	 14-1-1)	 se	 utilizează	 pentru	 înregistrarea	 cronologică	 a	 tuturor	 operațiunilor	 economico-financiare
consemnate	în	documentele	justificative.	Pentru	operațiunile	care	nu	au	la	bază	documente	justificative	se	întocmește	Nota	de
contabilitate	(cod	14-6-2/A).
 	Notele	 de	 contabilitate	 au	 la	 bază	note	 justificative	 sau	note	de	 calcul	 și	 se	 înregistrează	 în	mod	 cronologic	 în	Registrul-
jurnal.
 	 Entitățile	 pot	 utiliza	 jurnale	 auxiliare	 pe	 feluri	 de	 operațiuni,	 cum	 sunt:	 operațiuni	 de	 casă	 și	 bancă,	 operațiuni	 privind
decontările	cu	furnizorii,	situația	încasării-achitării	facturilor,	operațiuni	privind	salariile	și	contribuția	pentru	asigurări	sociale,
protecția	socială	a	șomerilor	și	asigurările	de	sănătate,	alte	operațiuni.
 	Lunar	sau	la	altă	perioadă	prevăzută	de	lege,	în	fiecare	jurnal	auxiliar	se	stabilesc	totalurile	sumelor	debitoare	sau	creditoare
înregistrate	în	cursul	lunii	(perioadei),	totaluri	care	se	înscriu	în	Registrul-jurnal.
 	 Contabilitatea	 analitică	 se	 poate	 ține	 fie	 direct	 pe	 aceste	 jurnale	 (pentru	 unele	 conturi),	 fie	 cu	 ajutorul	 altor	 formulare
comune	(fișa	de	cont	analitic	pentru	valori	materiale,	fișa	de	cont	pentru	operațiuni	diverse	etc.)	sau	specifice,	folosite	în	acest
scop.
 	 Înregistrările	 în	 jurnale	 se	 fac	 în	mod	cronologic	 în	 tot	 cursul	 lunii	 (perioadei)	 sau	numai	 la	 sfârșitul	 lunii	 (perioadei),	 fie
direct	pe	baza	documentelor	justificative,	fie	pe	baza	documentelor	centralizatoare	întocmite	pentru	operațiunile	aferente	lunii
(perioadei)	respective,	care	sunt	consemnate	cronologic	în	acestea.
 	Cartea	mare	(cod	14-1-3)	este	documentul	de	sistematizare	contabilă	care	cuprinde	toate	conturile	sintetice	și	reflectă,	la	un
moment	dat,	existența	și	mișcarea	tuturor	elementelor	de	natura	activelor,	datoriilor	și	capitalurilor	proprii.
 	Cartea	mare	servește	la	stabilirea	rulajelor	lunare	și	a	soldurilor	conturilor	și	stă	la	baza	întocmirii	balanței	de	verificare.
 	 Pentru	 stabilirea	 rulajelor,	 în	 Cartea	 mare	 se	 preia	 rulajul	 creditor	 din	 jurnalul	 contului	 respectiv,	 iar	 rulajul	 debitor	 se
stabilește	prin	totalizarea	sumelor	preluate	din	coloanele	de	conturi	corespondente	ale	jurnalelor.
 	Soldul	debitor	sau	creditor	al	fiecărui	cont	se	stabilește	în	funcție	de	rulajele	debitoare	și	creditoare	ale	contului	respectiv,
ținându-se	seama	de	soldul	de	la	începutul	anului,	care	se	înscrie	pe	rândul	destinat	în	acest	scop.
 	Balanța	de	verificare	este	documentul	contabil	utilizat	pentru	verificarea	înregistrării	corecte	în	contabilitate	a	operațiunilor
efectuate	 și	 controlul	 concordanței	 dintre	 contabilitatea	 sintetică	 și	 cea	 analitică,	 precum	 și	 principalul	 instrument	 pe	 baza
căruia	se	întocmesc	situațiile	financiare	anuale	și	raportările	contabile	stabilite	potrivit	legii.

În	cadrul	formei	de	înregistrare	"maestru-șah",	principalele	registre	și	formulare	care	se	utilizează	sunt:
 	-	Registrul-jurnal	(cod	14-1-1);
 	-	Registrul-inventar	(cod	14-1-2);
 	-	Cartea	mare	(șah	-	cod	14-1-3/a);
 	-	Balanța	de	verificare.

 	 Registrul-jurnal	 (cod	 14-1-1)	 se	 utilizează	 pentru	 înregistrarea	 cronologică	 a	 tuturor	 operațiunilor	 economico-financiare
consemnate	în	documentele	justificative,	la	fel	ca	în	cazul	formei	de	înregistrare	"pe	jurnale".
 	Cartea	mare	(șah	-	cod	14-1-3/a)	este	documentul	de	sistematizare	a	înregistrărilor	contabile	în	conturile	sintetice.
 	La	 sfârșitul	 lunii	 (perioadei),	 pentru	 fiecare	 cont	 sintetic	 din	Cartea	mare	 (șah)	 se	 stabilesc	 totaluri	 ale	 rulajului	 contului
debitor	 sau	creditor	 și	 ale	conturilor	corespondente.	Totalul	 sumelor	conturilor	corespondente	 trebuie	 să	 fie	egale	cu	 rulajul
debitor	sau	creditor	al	contului	respectiv.
 	Contabilitatea	analitică	se	ține	cu	ajutorul	formularelor	comune	(fișa	de	cont	pentru	operațiuni	diverse,	fișa	de	cont	analitic
pentru	valori	materiale)	sau	cu	ajutorul	formularelor	specifice	folosite	în	acest	scop.
 	Balanța	de	verificare	se	întocmește	pe	baza	totalurilor	preluate	din	Cartea	mare	(șah),	respectiv	din	fișele	deschise	distinct
pentru	fiecare	cont	sintetic.
 	Pentru	verificarea	înregistrărilor	în	contabilitatea	analitică	se	pot	întocmi	balanțe	de	verificare	analitice.
 	În	cazul	utilizării	 formei	de	 înregistrare	combinată	"maestru-șah	cu	 jurnale",	pe	 lângă	 formularele	menționate	 la	 forma	de
înregistrare	"maestru-șah",	se	utilizează	jurnalele	auxiliare	specifice	formei	de	înregistrare	"pe	jurnale".
 	 În	Cartea	mare	 (șah),	 pentru	 fiecare	 cont	 sintetic,	 totalurile	 lunare	 stabilite	 în	 jurnal	 se	 înscriu	 atât	 în	 coloana	 destinată
rulajului	debitor	sau	creditor,	cât	și	în	coloanele	conturilor	corespondente.
Inregistrările	în	contabilitate	se	efectuează	cronologic,	prin	respectarea	succesiunii	documentelor	după	data	de	întocmire	sau
de	intrare	a	acestora	în	unitate	și	sistematic,	în	conturi	sintetice	și	analitice,	în	conformitate	cu	regulile	stabilite	pentru	forma
de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 "maestru-șah".nregistrările	 în	 contabilitate	 se	  	 efectuează	 cronologic,	 prin	 respectarea
succesiunii	 documentelor	 după	 data	 de	 întocmire	 sau	 de	 intrare	 a	 acestora	 în	 unitate	 și	 sistematic,	 în	 conturi	 sintetice	 și
analitice,	în	conformitate	cu	regulile	stabilite	pentru	forma	de	înregistrare	în	contabilitate	"maestru-șah".
 	 În	 situația	modificării	 reglementărilor	 contabile	 referitoare	 la	 înregistrarea	 în	 contabilitate	 a	 unor	 operațiuni,	 ordonatorii
principali	de	credite	își	revizuiesc	monografiile	contabile	conținând	operațiunile	specifice	domeniului	respectiv.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	cheltuieli	se	 înregistrează	numai	 în	debitul	acestora,	 inclusiv	operațiunile	de	stornare
sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	venituri	se	înregistrează	numai	în	creditul	acestora,	inclusiv	operațiunile	de	stornare	sau
alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.
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Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorul	compartimentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	Toate	documentele	şi	dovezile	pe	baza	cărora	se	realizează	activitatea	procedurată	se	află	în	dosarele	compartimentului
Financiar-Contabil.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale	cu	caracter
general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea/activităţile	care	face/fac	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 6

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Înregistrarea	în	contabilitate

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


