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1. SCOPUL SI DOMENIUL DE APLICARE

1.1 Scopul

Prezenta procedurs descrie:

1.1.1 Modul cum sunt intocmite, utilizate si arhivate documentele financiar contabile
comune pe economie, tipizate, cu regim special precum si cele care nu an regim

special de inseriere i numerotare, Registrele contabile, alte subactivitati, deconturi si
raportari, din cadrul THERMONET SRL.

1.1.2 Stabilirea responsabilititilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitifi, din cadrul THERMONET SRL.

1.2 Domeniul de aplicare

Procedura se aplici de citre personalul specializat, cu atributii in domeniul gestionarii
bunurilor si cel financiar-contabil din THERMONET SRL.

2. DOCUMENTE DE REFERINTA

2.1 ISO 9001/20135: Sisteme de management calitate.Cerinte;

2.2 PO-01: Inregistrarea si circuitul documentelor in THERMONET SRL.

2.3 Legea contabilitatii nr. 82/91;

2.4 Ordinul MFP nr.1802 din 29decembrie 2014 pentru aprobarea Reglementirilor
contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale
consolidate

2.5 Ordinul Ministrului Finantelor nr. 2634/2015, privind documentele financiar-
contabile

2.6 Ord 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectnarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

2.7 H.G. nr. 276/2013 privind stabilirea valorii de intrare a mijloacelor fixe

2.8 Legea nr. 15 din 24 martie 1994 *** Republicats privind amortizarea
capitalului imobilizat in active corporale si necorporale.

2.9 HG 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele normale
de functionare a mijloacelor fixe, modificata de HG 1496/2008.

2.10 O.U.G. nr. 77/1999 privind unele misuri pentru prevenirea incapacitatii de plats,
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 211/2001;

2.11 Ordonanfa Guvernului nr. 22/2016 pentru modificarea O.U.G. nr. 77/1999 privind
unele masuri pentru prevenirea incapacititii de plati aprobatd cu modificiri prin Legea
nr, 155/2017;

2.12 H.G. nr. 773/2019 pentru aprobarea Normelor metodologice privind monitorizarea
datoriilor nerambursate la scadent ale contribuabililor, persoane juridice, in vederea
diminudrii blocajului financiar si a pierderilor din economie,

2.13 Legea 227/2015 privind Codul fiscal, modificata si completata;

2.14 H.G.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii 227/2015
privind Codul Fiscal

2.15 Legea 207/2015 Privind Codul de procedura fiscala

2.16 Legea societatilor nr.31/1990 modificata si completata;
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2.17 Norme anuale de intocmire bilant individual si consolidat, precum si norme anuale
pentru intocmire raportare semestriala; norme emise de Ministerul Finantelor Publice ;
2.18 O.U.G. nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de
marcat electronice fiscale, republicats, cu modificirile si completirile ulterioare

2.19 Ordinul nr. 435/2021 privind aprobarea procedurii de conectare a aparatelor de
marcat ¢lectronice fiscal

3. TERMINOLOGIE SI ABREVIERI

Operatiunile economico-financiare se consemneaza in momentul efectuarii lor n
documente justificative, pe baza carora se fac inregistrarile in contabilitate ( jurnale, fise
si alte documente contabile, dupa caz )

3.1 Terminologie

3.1.1 contabilitate: activitate specializati in maésurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea
si controlul activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, precum si a rezultatelor obtinute
din activitdfile producitoare de venituri ale societatilor/ persoanelor fizice;

3.1.2 document: act prin care se adevereste , se constata sau se preconizeza un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie.

3.1.3 formular: imprimat cu mai multe spatii albe care se completeaza in vederea
intocmirii unui document;

3.1.4 document justificativ: Inscrisurile care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate pot dobandi calitatea de document justificativ numai in cazurile in care
furnizeaza toate informatiile prevazute in normele legale in vigoare. Orice operatiune
economico-financiard se consemneazi in momentul efectufirii ei intr-un document care
sta la baza inregistrarilor din contabilitate; Documentele justificative trebuie sa cuprinda
urmatoarele elemente principale:

- denumirea documentului;

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

- numarul documentului si data intocmirii acestuia;

- mentionarea partilor care participa la efectuarea operatiunii economico-financiare (cand
este cazul);

- continutul operatiunii economico-financiare si, atunci cand este necesar, temeiul legal al
efectuarii acesteia;

- datele cantitative si valorice aferente operatiunii economico-financiare efectuate, dupa
caz;

-numele si prenumele, precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea
operatiunii economico-financiare, ale persoanelor cu atributii de control financiar
preventiv si ale persoanelor in drept ss aprobe operatiunile respective, dupa caz;

- alte elemente menite sa asigure consemnarea completa a operatiunilor efectuate.
Documentele care stau la baza inregistrarilor in contabilitate pot dobandi calitatea de
document justificativ numai in conditiile in care furnizeaza toate informatiile prevazute
de normele legale In vigoare. In cuprinsul oricarui document emis de catre o societate
comerciala trebuie sa se mentioneze si elementele prevazute de legislatia din domeniu,
respectiv forma juridica, codul unic de inregistrare si capitalul social, dupa caz.
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3.1.5 exercifiu financiar: perioada pentru care trebuie intocmite situatiile financiare
anuale, cu durata de 12 luni,cuprinsa intre 01 ianuarie sau luna de initiere, comasare,
absortie, etc si 31 decembrie a anului.

3.1.6 stoc: cantitate de bunuri materiale exprimate in unitifi fizice (kg, buc, ml, etc.)
existente in evidenta scriptici si/sau regasite in gestiune;

3.1.7 stoc scriptic: cantitate de bunuri materiale aflate in evidenta contabild analitici a
unitétii;

3.1.8 stoc faptic: cantititile fizice de bunuri materiale aflate in gestiune ( care trebuie si
corespundi cu stocul scriptic din evidenta tehnic-operativi a gestiunii si cea analiticd a
contabilitégii) ;

3.2 Abrevieri

3.2.1 PO: proceduri operationali;

3.2.2 R.M.C.: responsabil cu managementul calititii;

3.2.3.F.P.: control financiar preventiv;

3.2.4.0.P.: ordin de plata;

3.2.5 B.C.: bon de consum;

3.2.6.B.P.T.R.: bon de predare transfer restituire;

3.2.9 N.R.C.D.: nota de receptie si constatre de diferente;

3.2.10 N.D.C. : nota de debitare-creditare;

3.2.12H.G. : hotirire de guvern.

4. DESCRIEREA PROCEDURII

4.1. FORMULARE TIPIZATE CU REGIM SPECIAL INTERN DE INSERIERE
SI NUMEROTARE:

Utilizarea, inscrierea si numerotarea formularelor cu regim special se face conform
prevederilor nr. 2634/2015, privind documentele financiar-contabile , precum si a Legii
nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Formularele tipizate cu regim special care se utilizeazi de catre THERMONET SRL
sunt:

4.1.1.Avizul de insotire a marfii cod formular tipizat 14-3-6/A prezentat in Anexa
nr.1

4.1.1.1 Continutul minimal obligatoriu de informatii al avizului de insotire a marfii este
urmatorul:

- seria si numarul intern de identificare al formularului;

- data emiterii formularului;

- datele de identificare ale furnizorului (denumire, adresa, cod de inregistrare fiscala);

- datele de identificare ale cumparatorului (denumire, adresa, cod de inregistrare fiscala);
- denumirea si cantitatea bunurilor livrate;

- date privind expeditia: numele delegatului, buletin/carte de identitate (serie, numar),
numarul mijlocului de transport, ora livrarii, semnatura delegatului;

- semnatura expeditorului.

4.1.1.2 Este documentul de insotire a marfii pe timpul transportului, document ce sta la
baza intocmirii facturii, dupa caz si document de transfer al valorilor materiale de la o
gestiune la alta ,ale aceleasi unitati,in localitati diferite;
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4.1.1.3 Se intocmeste in 3 (trei) exemplare, atunci cand nu exista posibilitatea intocmirii
facturii in momentul livrarii produselor, marfurilor sau altor valori materiale, precum si in

alte situatii
In cazul transferului de bunuri intre gestiunile dispersate teritorial, avizul de insotire al

marfii va purta mentiunea ,, Fara factura”.
Pe avizul de insotire a marfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare Ia terti

se face mentinea ,, Pentru prelucrare la terti’’,
In celelalte situatii decat cele prevazute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a

intocmit avizul de insotire a marfii si nu factura.

4.1.1.4 Circula, dupa caz :

La furnizor:

[0 La delegatul unitatii care face transportul sau al clientului, pentru semnare de primire
La compartimentul desfacere pentru inregistrarea cantititilor livrate in evidentele acestuia
si pentru intocmirea facturii

0 La compartimentul financiar — contabil;

La cumpiriitor:

O La magazie, pentru incarcarea in gestiune a produselor, marfurilor sau altor valori
materiale primite, stand la baza efectuarii receptiei de catre comisia de receptie;

0 La compartimentul aprovizionare, pentru inregistrarea cantitatilor aprovizionate in
evidenta acestuia;

O La compartimentul financiar contabil, pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si
analitica.

Se arhiveaza:

La furnizor:

O La gestionar-exemplarul 2;

O La compartimentul financiar contabil-exemplarul 3);

La cumpiritor:

O La compartimentul financiar — contabil- exemplarul 1(albastru).

Durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul

4.1.2. Factura fiscali - cod formular tipizat 14-4-10/A prezentata in Anexa nr. 2
Formular cu regim intern de tiparire si numerotare.

4.1.2.1Serveste ca:
O document pe baza caruia se intocmeste instrumentul de decontare a produselor,

bunurilor livrate, servictilor prestate si a lucrarilor executate;
O document de insotire a marfii pe timpul transportului(daca nu exista Aviz de insotire a
marfii);
document de incircare in gestiunea cumparatorului;
[ document justificativ de inregistrare in contabilitatea furnizorului si a cumparatorului.;

alte situatii prevazute expres de lege.
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4.1.2.2 Se infocmeste , in 3(trei) exemplare pentru livrari de bunuri si/sau prestari de
servicii pentru factura care se emite pe suport de hartie si in 2(doua) exemplare pentru
livrari de bunuri si/sau prestari de servicii pentru factura care se emite pe suport
electronic.

In situatia in care factura nu se intocmeste in momentul livrarii, bunurile livrate sunt
insotite pe timpul transportului de avizul de insotire a marfii. In vederea corelarii
documentelor de livrare, numarul si data avizului de insotire a marfii se inscriu in
formularul factura,

4.1.2.3 Circula, dupa caz:

La furnizor:

- La compartimentul financiar — contabil, pentru inregistrarea in contabilitate.

La cumpiritor:

- La compartimentul financiar — contabil, pentru acceptarea platii precum si pentru
inregistrarea in contabilitate.

4.1.2.4 Se arhiveaza, dupa caz:

La furnizor:

- La compartimentul financiar contabil- exemplarul 2 (atat la facturile pe suport hartic
cat si la facturile emise electronic);

- La cotor - exemplarul 3. la facturile pe suport de hartie.

La cumpiiritor:

U La compartimentul financiar contabil- exemplarul 1.

Durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite,

Noti:
Facturile se transmit la compartimentele financiar - contabile prin Borderou de predare
—primire a facturilor ,prezentat in Anexa nr. 3

42 FORMULARE TIPIZATE FARA REGIM SPECIAL DE TIPARIRE,
INSERIERE SI NUMEROTARE

Tipizatele fard regim special (si codurile* alocate) care se utilizeazi conform OMFP nr
2634/2015 in THERMONET SRL.

4.2.1. REGISTRELE DE CONTABILITATE

Potrivit prevederilor Legii contabilitatii nr. 82/1991, republicata, registrele de
contabilitate obligatorii sunt:

4.2.1.1.Registrul-jurnal (registrul cod 14-1-1, Anexei nr.4 a procedurii)

Registrul —Jurnal se completeaza lunar, de citre persoanele desemnate prin fisa postului,
la nivelul fiecarei subunitati care intocmeste Balanta de verificare financiard.

Serveste ca document contabil obligatoriu in care se inregistreaza, in mod cronologic,
toate modificarile elementelor de activ si de pasiv ale societitii, indiferent
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daca acestea au loc in numerar sau prin conturile deschise la banci, netinindu-se seama
daci a avut loc plata sau incasarea acestora.

Se intocmeste astfel:

U In coloana 1 se inscrie numarul curent al operatiunilor inregistrate incepand de la 1
ianuarie, sau de la inceputul activitatii, pana la 31 decembrie, sau incetarea activitatii;

0 In coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) cand se face inregistrarea in registru;

O In coloana 3 se trece felul documentului (factura, chitanta, jurnal privind operatiunile
de casa si banca, jurnalul decontarilor cu furnizorii etc.), precum si numarul si data
acestuia;

O In coloana 4 se trece felul operatiunii, dandu-se explicatiile in legatura cu operatiunea
respectiva si elemente de identificare a acesteia;

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

O In coloanele 7 si 8§ se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul
respectiv (bon, factura, jurnal auxiliar etc);

OTotalul rulajelor lunare din Balanta de verificare financiard ELITIS (totalul pana la
clasa 7 inclusiv) trebuie sa fie egal cu totalul general din Registrul - Jurnal ELITIS.
UBalanta de verificare financiard ELITIS se va edita fird conturi temporare.

ODupa verificarea acestora se va trece rulajul lunar in Registrul - Jurnal (manual).
ORegistrul — Jurnal (manual) este completat pe baza totalurilor rulajelor lunare din
Balanta de verificare financiarad ELITIS si a Registrului - Jurnal ELITIS, obtinute cu
ajutorul sistemului financiar contabil ELITIS

UUltima fila a Registrului - Jurnal ELITIS se va lista si se va atasa la Registrul - Jurnal
(manual) pentru a se face dovada ci rulajele din registru corespund cu rulajele din
Balanta de verificare financiard ELITIS,

ONoti:

OEditarea Registrului - Jurnal ELITIS se efectucaza la cererea organelor de control sau
in functie de necesitatile proprii.

Nu circula

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele
Justificative care au stat la baza intocmirii lui, durata de arhivare este de 10 ani de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.
4.2.1.2.Registrul-Inventar (registrul cod 14-1-2, alcituit conform Anexei nr. 5 a
procedurii)

Se intocmeste la inceputul activitatii, la sfarsitul exercitiului financiar sau cu ocazia
incetarii activitatii, fara stersaturi si fara spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele de
inventariere si procesele-verbale de inventariere a elementelor de activ si de pasiv, prin
gruparea acestora pe conturi sau grupe de conturi.

Registrul-inventar se completeaza pe baza inventarierii faptice a elementelor de activ si
de pasiv grupate dupa natura lor conform posturilor din bilant. In cazul in care
inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea de

inventariere se actualizeaza cu intrarile si iesirile din perioada cuprinsa intre data
inventarierii si data incheierii exercitiului financiar, datele actualizate fiind apoi cuprinse
in registrul-inventar. Operatiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va
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efectua astfel incat la sfarsitul exercitiului financiar sa fie reflectata situatia reala a
elementelor de activ si de pasiv conform PO Inventarierea Patrimoniului

In cazul incetarii activitatii, registrul-inventar se completeaza cu valoarea elementelor de
activ si de pasiv inventariate faptic la acea data.

In subunitifile dispersate teritorial care conduc contabilitatea pana la balanta de
verificare, registrul-inventar se va conduce de catre subunitati, in conditiile inregistrarii
acestuia in evidenta subunitatii.

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

Se intocmeste intr-un singur exemplar, dupa ce a fost numerotat, snuruit, parafat si
inregistrat in evidenta unitatii,

O In coloana 1 se inscric numarul curent al fiecarei operatiuni inregistrate in ordine
cronologica, de la deschiderea acestuia pana la epuizarea filelor sau incetarea activitatii.

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

[1 In coloana 3 se inscrie valoarea contabila a elementelor inventariate.

In coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de activ si de pasiv, stabilita
de membrii comisiei de inventariere (pe baza listelor de inventariere si a proceselor-
verbale de inventariere actualizate de la data inventarierii pana la finele exercitiului
financiar).

O In coloana 5 se trec diferentele din evaluare de inregistrat, calculate ca diferenta intre
valoarea contabila si valoarea de inventar.
O In coloana 6 se mentioneaza cauzele diferentelor (deprecieri, dezasortari etc.).

Nu circula,

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, impreuna cu documentele
Justificative care au stat la baza intocmirii lui, durata de arhivare este de 10 ani de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.1.3.Cartea Mare (cod 14-7-3) Registrul Cartea Mare (cod 14-1-3) este tinut in forma
Jfiselor de cont, inlocuire admisa de normele de aplicare ale Legii contabilitatii; Fisele de
cont rezulti in urma prelucrarii documentelor contabile, in programul de contabilitate
ELITIS, fise care sunt intocmite §i arhivate de fiecare persoandi responsabila din
THERMONET SRL, pentru conturile contabile atribuite prin fisa postului.

[ Registrele de contabilitate se utilizeaza in stricta concordanta cu destinatia acestora si
se prezinta in mod ordonat si astfel completate incat sa permita, in orice moment,
identificarea si controlul operatiunilor contabile efectuate. [

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

0 Numerotarea paginilor registrelor se va face in ordine crescatoare, iar volumele se vor
numerota in ordinea completarii lor.

4.2.2.MIJLOACE FIXE
Utilizarea, intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor financiar-contabile
privind intrarile §i iesirile din gestiunea de mijloace fixe
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4.2.2.1 Registrul numerelor de inventar (formular tipizat cod 14-2-1 Intocmit
conform Anexei nr.6 a procedurii).

Serveste ca document de atribuire a numerelor de inventar, mijloacelor fixe existente in
unitate, in vederea identificarii lor. Se poate folosi, fie cate un registru pentru fiecare
grupa de mijloace fixe, fie un registru pentru mai multe grupe, in functie de numarul
mijloacelor fixe existente si a celor care urmeaza a infra in unitate.

Se intocmeste la compartimentul responsabil cu evidenta mijloacelor fixe din cadrul
THERMONET SRL , pe grupe de mijloace fixe, prin inregistrarea cronologica a
mijloacelor fixe intrate in unitate.

In scopul asigurarti controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui
mijloc fix, care constituie obiect de evidenta, un numar de inventar in momentul intrarii
in unitate prin achizitionare, construire, confectionare, transfer, etc., care se consemneaza
in Registrul numerelor de inventar Numerele de inventar ale mijloacelor fixe transferate
altor unitati sau scoase din functiune nu pot fi atribuite altor mijloace fixe intrate in
unitate. Aceste numere raman libere pana la renumerotarea mijloacelor fixe, cand se
intocmeste un nou Registru al numerelor de inventar.

Mijloacele fixe inchiriate se evidentiaza in contabilitatea unitatii care le-a luat cu chirie,
in conturile in afara bilantului, cu numerele de inventar atribuite de unitatea care le-a dat
cu chirie.

Principalele date ale formularului se completeaza astfel

- in coloana 1 se inscrie numarul de inventar

- in coloana 2 se inscrie codul mijlocului fix;

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

- in coloana 4 se inscrie locul unde se afla mijlocul fix. In cazul miscarilor frecvente,
aceasta coloana se completeaza cu creionul negru, pentru a se putea sterge denumirea
locului de folosinta anterior si a se inscrie noul loc unde se afla mijlocul fix- coloana 5 se
foloseste in masura in care sunt necesare si alte mentiuni decat cele facute in celelalte
coloane, ca, de exemplu, mentiuni privind transferul sau scoaterea din functiune a
mijlocului fix.

Nu circula,.

Se arhiveaza la compartimentul responsabil cu evidenta mijloacelor fixe din cadrul
THERMONET SRL, durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului
financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.2.2 Fisa mijlocului fix (formular tipizat cod 14-2-2, prezentat in Anexa nr. 7 a
procedurii).

Serveste ca document pentru evidenta analitica a mijloacelor fixe.

Se intocmeste intr-un exemplar, de compartimentul financiar-contabil/alta persoana,
desemnata cu evidenta mijloacelor fixe pentru fiecare mijloc fix sau pentru mai multe
mijloace fixe de acelasi fel si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de amortizare si
sunt puse in functiune in aceeasi luna.

O Se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, in ordinea codurilor din clasificarea
imobilizarilor corporale conform legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele
mijloacelor fixe se grupeaza pe locuri de folosinta,
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O Cand formularul este folosit ca fisa colectiva, nu se sorteaza pe locuri de folosinta.

[ Fisele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se scot din cartoteca si se
pastreaza separat.

O Se completeaza pe baza documentelor justificative privind miscarea mijloacelor fixe
sau modificarea valorii de inventar a acestora, ca urmare a completarii, imbunatatirii,
modernizarii sau reevaluarii lor (bon de miscare a mijloacelor fixe, proces-verbal de
scoatere din functiune, etc.)

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

O In coloana "Bucati", intrarile se inscriu "in negru", iar iesirile "in rosu".

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

O In rubrica destinata datelor tehnice de identificare a mijlocului fix, in afara de datele
privind marca, numarul de fabricatie, seria, se inscriu si partile componente ale mijlocului
fix. De exemplu, la o cladire se completeaza instalatiile de incalzire centrala, sanitare,
electrice etc.

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

Nu circula,.

Se arhiveaza la compartimentul financiar- contabil/ compartimentul responsabil cu
evidenta mijloacelor fixe din cadrul THERMONET SRL.

Durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in
cursul caruia au fost intocmite.

4.2.2.3 Bonul de miscare a mijloacelor fixe (formular tipizat cod 14-2-3A, prezentat
in Anexa nr. 8 a procedurii)

Serveste ca:

00 document justificativ de predare-primirea mijloacelor fixe intre doua locuri de
folosinta ale unitatii;

00 document de insotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau
subunitatea predatoare la cea primitoare;

O document justificativ de inregistrare in evidenta tinuta de responsabilul cu mijloacele
fixe la locurile de folosinta si in contabilitate.

Se intocmeste in doua exemplare, de catre persoana desemnata de compartimentul care
dispune miscarea mijloacelor fixe.

Circula:
0 la persoana care aproba miscarea mijlocului fix in cadrul unitatii (ambele exemplare);

O la sectia (serviciu, atelier, subunitate) predatoare, pentru semnarea de predare de catre
responsabilul cu mijloaccle fixe si si pentru semnarea de primire de catre delegatul
sectiel, serviciului,etc. primitor (ambele exemplare);

[ la sectia (serviciul, atelierul, subunitatea) primitoare (impreuna cu mijlocul fix) pentru
inregistrarea in evidenta la locul de folosinta (exemplarul 1);
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Se arhiveaza:
[0 la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1);
la serviciul/atelierul/subunitatea) predatoare (exemplarul 2).
Ll durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.2.4 Procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe / de declasare a
unor bunuri materiale, (formular tipizat cod 14-2-3/aA, prezentat in Anexa nr. 9)
Serveste ca:

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

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

O -document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente
si materialelor rezultate din scoaterca din uz a bunurilor materiale propuse pentru
declasare;

-document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate,

Se intocmeste in dona exemplare, separat pentru mijloace fixe, materiale de natura
obiectelor de inventar in folosinta si bunuri materiale aflate in gestiunea unui singur
gestionar, pe baza documentatiei prevazute in normele legale (nota privind starea tehnica
a mijlocului fix propus a fi scos din functiune;deviz estimativ al reparatiei capitale;act
constatator al avariei;avize;nota justificativa privind descrierea degradarii bunurilor
materiale;specificatia bunurilor materiale propuse pentru declasare, etc.)

Formularul se completeaza astfel:

- capitolele T si II, de catre comisia constituita in acest scop, prin decizia Directorului
general Thermonet SRL cu constatarile si concluziile rezultate din analiza documentatiei
primite si din verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii
din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta sau a bunurilor
materiale propuse pentru declasare, se semneaza de membrii comisiei;

- capitolul III, dupa aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din functiune, din uz
sau declasarii, de catre comisia de analiza si avizare a propunerii de declasare a bunurilor
materiale.

- Se mentioneaza ca, in cazul scoaterii din functiune a mijloacelor fixe, numarul de
inventar se va trece la cap. II in coloana "Denumirea”, In situatia in care capitolul III se
completeaza in alte exercitii financiare, este necesar sa se intruneasca o noua comisie care
sa intocmeasca un nou Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de
declasare a unor bunuri materiale care sa confirme datele completate in acest capitol.

Circuld:
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U -la persoana autorizata sa aprobe scoaterea din functiune a mijloacelor fixe, scoaterea
din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar sau declasarea burnurilor materiale
(ambele exemplare);

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

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

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

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

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

Se arhiveaza:
0 la compartimentulfinanciar-contabil (exemplarul 1);
[ la compartimentul care tine evidenta mijloacelor fixe (exemplarul 2).
durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite,

4.2.2.5 Proces verbal de receptie (formular tipizat cod 14-2-5, prezentat in Anexa nr.
10).
4.2.2.6 Proces verbal de receptie provizorie (formular tipizat cod 14-2-5/a, prezentat in
Anexa nr. 11).
4.2.2.7 Proces verbal de punere in functiune (formular tipizat cod 14-2-5/b, prezentat
in Anexa nr. 12).
Serveste ca:
[ -document de inregistrare in evidenta operativa si in contabilitate;
[J -document de consemnare a stadiului in care se afla obiectivul de investitii;

-document de apreciere a calitatii lucrarilor privind obiectivul de investitii;
(] -document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);
[ -document de constatare a indeplinirii conditiilor de receptie provizorie a obiectivului
de investitii (cod 14-2-5/a);
L1 -document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/a);
0 -document de punere in functiune a obiectivului de investitii (cod 14-2-5/b).

Se intocmeste in trei exemplare, la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:
U -procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe
indepedente care nu necesita montaj si nici probe tehnologice (utilaje pentru interventie,
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unelte, accesorii de productie, mijloace de transport auto, etc), acestea considerandu-se
puse in functiune la data achizitionarii lor;

O -procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste pentru utilajele
care necesita montaj, dar care nu necesita probe tehnologice, precum si cladirile si
constructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se
puse in functiune la data terminarii montajului, respectiv la data terminarii constructiei;

O -procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele si
instalatiile care necesita montaj si probe tehnologice, precum si cladirile si

constructiile speciale care deservesc procese tehnologice, acestea considerandu-se puse in
functiune la terminarea probelor tehnologice.

O Se intocmeste de catre secretarul comisiei numite pentra receptionarea obiectivului de
investitii, in prezenta membrilor comisiei care este formata din: presedinte, specialisti-
consultanti, asistenti la receptie.

Circula:
-la persoanele care fac parte din comisie (exemplarele 1,2 si 3);
-la responsabilul cu mijloacele fixe (exemplarul 2);
- la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea si inregistrarea procesului-verbal
de receptic (exemplarul 2 si 3),
Se arhiveaza:
[J -la furnizor (antreprenor) - la compartimentul financiar-contabil (exemplarele 2 si 3);
O -la beneficiar - la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 1).
0 Durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitivlui financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.3. BUNURI DE NATURA STOCURILOR Utilizarea, intocmirea, circuitul si
arhivarea documentelor financiar-contabile privind intrarile si iesirile din gestiunea
de bunuri de natura stocurilor

4.2.3.1. Nota de receptie constatare diferente - N.R.C.D. (formular tipizat cod 14-3-1A
prezentat in Anexa nr. 13)

Serveste ca:

1 -document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

O -document justificativ pentru incarcarea in gestiune;

O -act de proba in litigiile cu carausii si furnizorii, pentru diferentele constatate la
receptie;

- document justificativ de inregistrare in contabilitate (se foloseste ca document
distinct de receptie in cazul (bunurilor materiale cuprinse intr-o factura sau aviz de
insotire a marfii, care face parte din gestiuni diferite;bunurilor materiale primite spre
prelucrare, in custodie sau in pastrare;bunurilor materiale procurate de la persoane
fizice;bunurilor materiale care sosesc neinsotite de document de livrare;bunurilor
materiale care prezinta diferente la receptie;marfurilor intrate in gestiune la care evidenta
se tine la pret de vanzare cu amanuntul sau en gros;
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In alte cazuri decat cele mentionate mai sus, receptia si incarcarea in gestiune, dupa caz,
si inregistrarea in contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste
transportul (factura, avizul de insotire a marfii etc.).

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

- denumirea unitatii;

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

- numarul facturii/avizului de insotire a marfii etc. dupa caz;

- codul gestiuni primitoare;

- numarul curent; denumirea bunurilor receptionate; codul articol; U/M; cantitatea
conform documentelor insotitoare; cantitatea receptionata; pretul unitar de achizitie;
valoare;

- numele, prenumele si semnatura membrilor comisiei de receptie;

- data, numele si semnatura gestionarului de primire in gestiune.

Se intocmeste: in doua exemplare, potrivit prevederilor legale, la locul de depozitare sau
in unitatea cu amanuntul, dupa caz, pe masura efectuarii receptiei.

0 In cazul in care la receptie se constata diferente, NRCD-ul se intocmeste in trei
exemplare de catre comisia de receptie legal constituita. Datele de pe verso formularului
nu se completeaza decat atunci cind se constata diferente la receptie;

U In cazul cind bunurile materiale sosesc in trange, se intocmeste cite un formular pentru
fiecare trangd, care se anexeazi apoi la factura sau la avizul de insotire a mirfii.

Circula:

[1 -la gestiune, pentru incarcarea in gestiune a bunurilor materiale receptionate (toate
exemplarele).

O -la compartimentul financiar-contabil, pentru inregistrarea in contabilitatea sintetica si
analitica, atasata la documentele de livrare (factura sau avizul de insotire a marfii);

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

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil(exemplarul contabilitatii) Durata de
arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost
intocmite.

4.2.3.2.Bonul de predare, transfer, restituire - B.P.T.R. (formular tipizat cod 14-3-3A,
prezentat in Anexa nr. 14 a procedurii)

4.2.3.2.1.In cazul utilizérii ca bon de predare a produselor finite la depozit:
Serveste ca:

Ll -document de predare la magazie a produselor finite;

[ -document justificativ pentru incarcare in gestiune;

[l -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate;
[J -sursa de date pentru urmarirea realizarii productiei;

I -sursa de date pentru calculul si plata salariilor.

u
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Se intocmeste in doua exemplare, pe masura predarii la magazie a produselor, de catre
sectie, atelier etc.

U Daca operatiunile de predare-primire a produselor nu pot fi suspendate in timpul
inventarierii magaziei de produse finite, comisia de inventariere trebuie sa inscrie pe
documentul respectiv mentiunea "primit in timpul inventarierii".

Circula:

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

O -la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea controlului tehnic de calitate, semnandu-
se pentru certificarea acestui control (ambele exemplare);

O -la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetica si analitica (exemplarul 1);

0 -la compartimentul care urmareste realizarea productiei (exemplarul 2).

Se arhiveaza:

O -la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta (exemplarul
contabilitatii);

U Durata de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiniui financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.3.2.2 In cazul utilizdrii ca bon de predare a materialelor refolosibile la magazie:
Serveste ca:

O -document de predare la magazie a materialelor refolosibile rezultate din sectiile de
fabricatie principale si auxiliare;

I -document justificativ pentru incarcare in gestiune;

[0 -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

Se intocmeste in doua ecxemplare, pe masura predarii la magazic a materialelor
refolosibile de catre sectii, ateliere etc. si se semneaza de seful sectiei care dispune
predarea.

Circula:

-la magazia de materiale refolosibile, semnandu-se de predare de catre delegatul sectiei,
atelierului etc. si de primire in gestiune de catre gestionar (ambele exemplare);

- la compartimentul financiar-contabil sau persoana care conduce evidenta, pentru
efectuarea inregistrarilor in contabilitatea sintetica si analitica

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (exemplarul contabilitatii);

Durata de arhivare este de 5 ani de Ia data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.3.2.3..In cazul utilizirii ca bon de predare a semifabricatelor la magazie:

Serveste ca:

0 -document de predare la magazie sau intre sectii a semifabricatelor rezultate din
productie;

[ -document justificativ pentru incarcare in gestiune;
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O -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate;

O sursa de date pentru calculul si plata salariilor.

Se intocmeste in doua exemplare, pe masura predarii la magazie a semifabricatelor de
catre sectie, atelier etc.

Daca operatiunile de predare-primire a semifabricatelor nu pot fi suspendate in timpul
inventarierii magaziei de semifabricate, comisia de inventariere trebuie sa inscrie pe
documentul respectiv mentiunea "primit in timpul inventarierii".

Circula:

0 -la magazia de semifabricate pentru predarea cantitatilor prevazute, semnandu-se de
predare de catre delegatul sectiei care face predarea si de primire in gestiune de catre
gestionar (ambele exemplare);

O -la compartimentul C.T.C. pentru efectuarea controlului tehnic de calitate, semnandu-
se pentru certificarea acestui control (ambele exemplare);

0 -la compartimentul financiar-contabil pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetica si analitica (exemplarul 1, direct de la magazie);

0 -la compartimentul care urmareste realizarea productiei (exemplarul 2).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (exemplarul contabilitatii);

Durata de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia
au fost intocmite.

4.2.3.2.4 In cazul wtilizarii ca bon de transfer intre doud gestiuni aflate in incinta
uRitdfii:

Serveste ca:

O -dispozitie de transfer a valorilor materiale de la o gestiune la alta in incinta unitatii;

00 -document justificativ pentru scadere din gestiunea predatorului si de incarcare in
gestiunea primitorului.

Se intocmeste intrei cxemplare, pe masura ce se efectueaza transferuri, de catre persoana
care dispune transferul, carc semneaza la rubrica corespunzatoare. Transferul se
efectueaza numai intre gestiuni din incinta aceleasi unitati. In cazul gestiunilor dispersate
teritorial se intocmeste Aviz de insotire a marfii (formular tipizat cod 14-3-6A- Anexa 1).
Circula:

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

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

O la compartimentul financiar-contabil, , care, dupa confruntarea lor, stau la baza
cfectuarii inregistrarilor in evidenta magaziilor.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil(exemplarul 1);

La gestiunea predatoare(exemplarul 2); si un exemplar la gestiunea primitoare)
(exemplarul 3);, durata de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar
in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.3.2.5 In cazul utiliziirii ca bon de restituire:
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Serveste ca:

O -dispozitie de restituire la magazie a valorilor materiale nefolosite (materiale si
semifabricate) de sectiile de fabricatie principale si auxiliare;

00 -document justificativ de incarcare in gestiunea primitorului;

O -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

Se intocmeste in doua exemplare, pe masura restituirii la magazie a valorilor materiale,
de persoana care efectueaza restituirea (sectii, ateliere etc.) si care semneaza la rubrica
corespunzatoare. Nu se completeaza rubrica " Unitatea".

Circula:

0 -la magazie, pentru primirea cantitatilor restituite, semnandu-se de predare de catre
delegatul sectiei (atelierului etc.) care face restituirea si de primire de catre gestionar
(ambele exemplare);

0 -la compartimentul financiar-contabil, pentra efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetica si analitica (exemplarul 1 pentru evidenta materialelor,

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil (exemplarul contabilitatii); ), durata de
arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost
intocmite.

4.2.3.3 Bonul de consum - B.C. (formular tipizat cod 14-3-4A, prezentat in Anexa nr.
15 a procedurii)

Serveste ca:

[1 -document de eliberare din magazie pentru consumul materialelor;

[1 -document justificativ de scadere din gestiune;

[t -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziei si in contabilitate.

Se intocmeste:

[1 -in doua exemplare, pe masura eliberarii materialelor din magazie pentru consum;

[ -se poate intocmi intr-un singur exemplar in conditiile utilizarii tehnicii de calcul;

71 -céind materialul solicitat lipseste din depozit,se completeazi rubrica cu denumirea
materialului inlocuitor, dupd ce, in prealabil, pe verso formularului se obtin semniturile
persoanelor autorizate sd aprobe folosirea altor materiale decét cele previzute in
consumurile normate;

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

O in bonul de consum, coloanele ,,Unitatea de masurd si ,,Cantitatea necesard” de pe
randul 2 se completeazi in cazul cdnd se soliciti si se elibereaza din magazie materiale cu
doui unititi de masuri;

0 Dacé operatiunile de predare — primire a materialelor nu pot fi suspendate in timpul
inventarierii magaziei de materiale, comisia de inventariere trebuiec sd inscrie pe
documentul respectiv mentiunea ,,predat in timpul inventarierii”.

Circula:
O -la persoanele autorizate sa semneze pentru acordarea vizei de necesitate (ambele

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

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

O -la compartimentul financiar contabil, pentru efectuarea inregistrarilor in contabilitatea
sintetica si analitica

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, durata de arhivare este de 5 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.3.4 Borderoul de predare a documentelor (formular tipizat cod 14-3-7, prezentat
in Anexa nr. 16 a procedurii).

Serveste ca:

0 -document de predare la contabilitate, de catre gestionar, a documentelor justificative
privind miscarea bunurilor;

0 -document de predare a documentelor justificative intre compartimentele unitatii;

O -document de control al sumelor inregistrate in contabilitatea sintetica, prin
confruntarea acestora cu totalul borderoului.

Se intocmeste:

U -in doua exemplare, zilnic sau pe masura predarii documentelor, separat pentru intrari
si separat pentru iesiri, de gestionar, care completeaza toate datele prevazute de formular,
cu exceptia celor referitoare la valoare, care se completeaza de compartimentul financiar-
contabil;

(1 -pe baza documentelor justificative privind miscarea bunurilor materiale si se
semneaza de gestionar, pentru predarea documentelor si de persoana din compartimentul
financiar-contabil desemnata pentru primirea documentelor;

U -de compartimentul care preda documentele justificative, in cazul in care se utilizeaza
pentru predarea documentelor justificative intre alte compartimente.

Intocmirea borderoului nu este obligatorie in cazul cand se folosesc alte metode de
predare-primire a documentelor (de exemplu prin semnare in fisele de magazie).

Circula:

O -la compartimentul financiar-contabil sau la compartimentele interesate, insotit de
documentele justificative respective (exemplarul 1);

0 -ramane la magazie sau la ceilalti emitenti, pentru justificarea predarii documentelor

(exemplarul 2).

Se arhiveaza:

0 la compartimentul financiar-contabil sau la celelalte compartimente primitoare
(exemplarul 1);

U la magazie sau celelalte compartimente emitente (exemplarul 2).

O durata de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.
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4.2.3.5 Fisa de magazie (formular tipizat cod 14-3-8, prezentat in Anexa nr. 17 a
procedurii).

Serveste ca:

O -document de evidenta la locul de depozitare a intrarilor, iesirilor si stocurilor
bunurilor, cu una sau cu doua unitati de masura, dupa caz;

00 -document de contabilitate analitica in cadrul metodei operativ-contabile (pe solduri);
0 -sursa de informatii pentru controlul operativ curent si contabil al stocurilor de valori
materiale.

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

de catre:

0 -compartimentul financiar-contabil la deschiderea fisei (datele din antet) si la

verificarea inregistrarilor (data si semnatura de control). In coloana ,,Data si semnatura

de control” semneaza si organul de control financiar cu ocazia verificarii gestiunii;
-gestionar sau persoana desemnata, care completeaza coloanele privitoare la intrari,

iesiri si stoc.

Nu circula, fiind document de inregistrare.

Se arhiveazd la compartimentul financiar-contabil, durata de arhivare este de 5 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

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

In scopul tinerii corecte a evidentei la magazie, persoanele desemnate de la
compartimentul financiar-contabil verifica inopinat, odata pe luna, modul cum se fac
inregistrarile in fisele de magazie.

Inregistrarile in fiscle de magazie se fac document cu document.

La intrarea in gestiune se foloseste metoda costului de achizitie, respectiv bunurile sunt
inregistrate in gestiune si contabilitate la preful de livrare al furnizorului (conform
facturd), exclusiv taxa pe valoarea adaugatd, la preful de productie daci produsele sunt
realizate Tn cadrul unititii sau la pregurile rezultate din evaluare/reevaluare de persoana
terte autorizate ori comisii proprii desemnate prin decizia sucursalei.

La iegirea din gestiune se foloseste metoda F.I.F.O conform cireia scoaterea din gestiune
trebuie si respecte principiul primul intrat — primul iegit (cu vechimea cea mai mare).
Stocul se poate stabili dupa fiecare operatiune inregistrata si obligatoriu zilnic

Atributii ale salariatului compartimentului financiar contabil (in activitatea de evidentiere
a stocurilor si miscarilor mijloacelor circulante materiale:

- Verificarea documentului de intrare in gestiune -NRCD, cu documentul emis de
furnizor (aviz de expediere, aviz de insotire a mirfii, factur}) si sesizarea comisiei de
receptie pentru efectuarea corectiilor in cazul constatirii unor neconcordante;

- semnarea fiselor se efectueaza odata cu confruntarea stocurilor din fisele de magazine si
listing (Balanta analitica de material ELITIS)

- completarea “cimpurilor” din documente cu elementele de identificare cerute de
aplicatia informatica folosita (cont cheltuiald, cod activitate, cod functiune)
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- verificarea codificsirii pentru fiecare reper in parte conform fisierului materialelor si
pieselor de schimb aplicat in transportul feroviar;

- codificarea reperelor noi si cele care nu se regasesc in fisier este atributia
serv.aprovizionare si informatic,personal care are acces in programul informatic pentru
creerea codurilor noi.

- verificarea — la sfirgitul lunii — concordantei dintre elementele de identificare ale
bunului, inscrise in situatia stocurilor si cele inscrise in figa de magazie, analiza cauzelor
care au condus la neconcordante intre acestea si corectarea erorilor.

- confruntarea (punctajul) stocurilor din situatia finald cu stocurile din fiecare fisa de
magazie $i semnarea situatiei finale atét de catre salariatul compartimentului financiar-
contabil cét si de citre gestionar .

- confruntarea (punctajul) stocurilor din situatia finald cu stocurile din fiecare fisid de
magazie §i semnarea situatiei finale atit de ciitre salariatul compartimentului financiar-
contabil céit si de citre gestionar (listing-ul,Balanta analitica de material din programul
Sigma).

- Odat# cu efectuarea verificirilor de mai sus, salariatul compartimentului financiar-
contabil va semna si inscrie data in coloanele figei destinate acestui scop, confirménd prin
acestea ci atét cantitiitile intrate si iegirile cét si stocul inscris in figa de magazine la
pozitia “total lund”, corespund listingului editat pe calculator.

- Inopinat, seful compartimentului cu atributii de evidentd a stocurilor si miscarilor
mijloacelor circulante materiale, va verifica modul de punere in aplicare a prevederilor
procedurii, propunénd si luind misurile pe care le considera necesare, dupi caz.
Verificarea va fi consemnat intr-un proces verbal incheiat la locul

verificdrii, acesta fiind semnat de toti participantii la verificare: sef compartiment,
contabil, gestionar.

4.2.3.6 Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinti
(formular tipizat cod 14-3-9, prezentat in Anexa nr. 18 a procedurii).

Serveste ca document de evidenta a materialelor de natura obiectelor de inventar, a
echipamentului si materialelor de protectie date in folosinta personalului, pana la
scoaterea lor din uz.

Se intocmeste:

0 -intr-un exemplar, pe masura darii in folosinta a bunurilor pe fiecare persoana, de
gestionarul care clibereaza obiectele respective sau de persoana desemnata sa tina
evidenta acestora;

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

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

U -cand eliberarea se face din magazia de exploatare, atat eliberarea, cat si restituirea
obiectelor date in folosinta personalului se fac pe baza de semnatura direct in fisa;
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O i-n cazul obiectelor eliberate pe baza de nomenclatoare stabilite pe functii, care nu se
intocmesc decat dupa restituirea obiectelor uzate, inregistrarile in fisa de evidenta a
materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinta se pot face, pentru simplificare,
o singura data, la eliberarea initiala si la restituirea definitiva a obiectelor respective.

Nu circula, fiind document de inregistrare.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, durata de arhivare este de 10 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.3.7 Lista de inventariere (formulare cod 14-3-12; 14-3-12/b, prezentate in Anexa
nr. 19)
Serveste ca.
0] -document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile unitatii;
0 -document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizari, stocuri
materiale) si a altor valori (elemente de trezorerie etc);
U -document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in
contabilitate a plusurilor si minusurilor constatate;
[ -document pentru intocmirea registrului-inventar;
-document pentru stabilirea provizioanelor pentru deprecieri;
UJ -document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se intocmeste:

0 In trei exemplare, la locurile de depozitare, anual sau in situatiile prevazute de
dispozitiile legale, de citre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori
materiale, eventual grupe sau subgrupe, separat pentru bunurile unitatii si separat pentru
cele apartinand altor unitati, aflate asupra personalului la data inventarierii, primite pentru
prelucrare, etc., si se semneaza de catre membrii comisiei de inventariere si de catre
gestionar.

[ In cazul bunurilor primite in custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc, se
intocmeste in doua exemplare iar copia se inainteaza unitatii in a carei evidenta se afla
bunurile respective

O In cazul unei gestiuni colective, cu mai multe schimburi, listele de inventariere se
semneaza de catre toti gestionarii, iar in cazul predarii-primirii gestiunii, acestea trebuie
semnate atat de persoana (sau persoanele) care preda gestiunea, cat si de gestionarul
(gestionarii) care primeste gestiunea.

U In listele de inventariere a bunurilor aflate in ambalaje originale intacte, a lichidelor a
caror cantitate efectiva nu se poate stabili prin transvazare si masurare sau a materialelor
de masa, in vrac etc, a caror inventarierc prin cantarire sau masurare ar necesita cheltuieli
importante sau ar conduce ladegradarea bunurilor respective, se vor atasa notele de calcul
privind inventarierea, precum si datele tehnice care au stat la baza calculelor.

D Materiile prime, materialele, prefabricatele, piesele de schimb, semifabricatele etc.
aflate in sectiile de productie si nesupuse prelucrarii se inscriu separat in listele de
inventariere.
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[ Materialele, obiectele de inventar, produsele finite si ambalajele se inscriu in listele de
inventariere pe feluri, indicandu-se codul, unitatea de masura, unii indici calitativi (tarie
alcoolica, grad de umiditate la cereale etc).

U Listele de inventariere intocmite pentru bunurile apartinand altor unitati trebuie sa
contina, pe langa elementele comune (felul materialului sau produsul finit, cantitatea,
valoarea etc), numarul si data actului de predare-primire.

U Pentru stocurile fara miscare, de calitate necorespunzatoare, depreciate, fara desfacere
asigurata, se intocmesc liste de inventariere separate, la care se anexeaza procesele-
verbale in care se arata cauzele nefolosirii, caracterul si gradul deteriorarii sau deprecierii,
daca este cazul, cauzele care au determinat starea bunurilor respective, precum si
persoanele vinovate, dupa caz.

U Constatarile facute se solutioneaza de conducerea unitatii in conformitate cu
dispozitiile legale.

Circula:

U -la comisia de inventariere, pentru stabilirea minusurilor, plusurilor si a deprecierilor
constatate la inventar, precum si pentru consemnarea in procesul verbal a rezultatelor
inventarierii;

-la gestionar, prin semnarea fiecarei file, mentionand pe ultima fila a listei ca toate
cantitatile au fost stabilite in prezenta sa, ca bunurile respective se afla in pastrarea si
raspunderea sa;

[ -la compartimentul financiar-contabil, pentru calcularea diferentelor valorice si
semnarea listei de inventariere privind exactitatea soldului scriptic, precum si pentru
verificarea calculelor efectuate;

[ -la conducatorul unitatii, impreuna cu procesul verbal al rezultatelor inventarierii,
pentru a decide asupra solutionarii propunerilor facute;

0 -la unitatea careia ii apartin valorile materiale primite in custodie, pentru prelucrare
etc, in scopul comunicarii eventualelor nepotriviri (exemplarul 2).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil, durata de arhivare este de 10 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.4 MIJL.OACE BANESTI SI DECONTARI

Utilizarea, intocmirea, circuitul si arhivarea documentelor financiar-contabile
privind mijloace banesti si decontarile

4.2.4.1.1.Chitanta (formular cod 14-4-1, tipérit in carnete cu cite 100 file, prezentat
in Anexa ar. 20 a procedurii)
Serveste ca:

U Document justificativ pentru depunerea unei sume in numerar la casieria unitatii;

U Document justificativ de finregistrare in registrul de casi (cu respectarea
Regulamentului operatiunilor de casa) si in contabilitate.

Se intocmeste in doudi/trei exemplare, pentru fiecare suma incasati de ciitre casierul
unitétii si se semneazi de acesta pentru primirea sume;.:
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Circula:

[ La depundtor, exemplarul nr.1, cu stampila unitatii;

(J Exemplarul nr.2/3 riméne in carnet/registru de casa, fiind folosit ca document de
verificare a operatiunilor efectuate in registrul de casi.

Chitanta si chitanta pentru operatiuni in valuti sunt documente Jjustificative de
inregistrare in registrul de casi/registrul de casi in valuti si in contabilitate a incasirilor
si pléilor efectuate In numerar (lei/valuts), precum si a depunerilor de sume la casieria
entitétii.

in conditiile in care sumele inscrise in chitan{ sunt aferente livririlor de bunuri sau
prestérilor de servicii scutite firi drept de deducere conform prevederilor din Codul
fiscal, formularul de chitant3 este documentul Justificativ care std la baza inregistrarii
veniturilor in contabilitate.

fn conditiile utilizarii aparatelor de marcat electronice fiscale, in conformitate cu
prevederile legale, documentul in baza ciruia se inregistreaza in contabilitate veniturile
aferente incastrilor zilnice este Raportul fiscal de inchidere zilnicé, respectiv Registrul
special intocmit in conditiile defectiirii aparatelor de marcat electronice fiscale. Bonurile
fiscale emise cu aparatele de marcat electronice fiscale in baza OUG 28/1999 sunt
documente care atestd efectuarea platii si se anexeazi la registrul de casi.

Sec intocmeste pentru fiecare sumi incasata, de citre casierul entitéitii si se semneazi de
acesta pentru primirea sumei. semneazi de acesta pentru primirea sumei.

Se arhiveaza la compartimentu! financiar-contabil, dupa utilizarea completd a carnetului.
Durata de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia

au fost intocmite.

4.2.4.2 Dispozitie de platd / incasare citre casierie (formular cod 14-4-4, prezentat in
Anexa nr, 21 a procedurii)

Serveste ca:

O 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;

O dispozitie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu
reprezinta venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

0 document justificativ de inregistrare in registrul de casa si in contabilitate, in cazul
platilor in numerar efectuate fara alt document Justificativ.

Se intocmeste intr-un exemplar de compartimentul financiar-contabil:

U 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 efc);

1 in cazul utilizarii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheituielile de deplasare,
procurare de materiale etc;
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O in cazul utilizarii ca dispozitie de incasare, cand nu exista alte documente prin care se
dispune incasarea (avize de plata, somatii de plata etc);
0 se semneaza de intocmire la compartimentul financiar-contabil.

Circula:

(I la compartimentul financiar ~contabil ca anexa la exemplarul 2 al registrului de casa,

U la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza in cazurile
prevazute de lege;

O la persoanele autorizate sa aprobe incasarea sau plata sumelor respective;

(0 la casierie, pentru efectuarea operatiunii de incasare sau plata, dupa caz, si se semneaza
de casier; in cazul platilor se semneaza si de persoana care a primit suma;

O la compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa, pentru efectuarea
inregistrarilor in contabilitate.

UUSe arhiveaza 1a compartimentul financiar-contabil, anexa la registrul de casa, Durata
de arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost

intocmite.

4.2.4.3 Borderoul documentelor achitate cu cecuri de decontare (formular cod 14-4-6,
prezentat in Anexa nr. 22 a procedurii)

Serveste ca:

0 -document justificativ al sumelor achitate cu cecuri de decontare;

[ -document de predare la compartimentul financiar-contabi] a documentelor in baza
carora s-au emis cecuri.

Se intocmeste separat pe feluri de cecuri:
L -intr-un exemplar, zilnic sau la alte perioade stabilite de conducatorul

compartimentului financiar-contabil, de catre gestionarul cametului de cecuri, pe masura
utilizarii filelor din carnet;

U -in cazul in care pentru un cec se anexeaza mai multe documente, acestea se trec pe
randuri distincte, urmand ca in dreptul ultimului document sa se completeze celelalte
coloane ale formularului.

Circula:

[ -la compartimentul aprovizionare sau alt compartiment desemnat, pentru confirmarea
legalitatii, necesitatii, oportunitatii si operatiunii;

D -la persoana autorizata sa exercite controhul financiar-preventiv, pentru acordarea vizei

respective;
0 -la compartimentul financiar contabil, impreuna cu documentele anexate, semnandu-se

de verificare.

Se arhiveaza la compartimentul financiar contabil. Durata de arhivare este de 5 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.
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4.2.4.3.1 Formularele utilizate pt. operatiunile efectuate cu banca se supun regulilor si
tipicului fiecarei unitati bancare.

Solicitare retragere programata de numerar {(formular F-PO-0-4.2.3-03-02 prezentat
in anexa nr. 23). Se intocmeste in 2 (doua) exemplare de catre clientul solicitant al sumei
Ppt. a permite bancii sa planifice numerarul in raporturile sale cu

BNR.Un exemplar se depune la banca si un exemplar se pastreaza in dosarul serviciului
financiar regional.

Formular eliberare numerar (formular prezentat in anexa 24)

- Serveste pt. ridicarea numerarului din banca conform programarii sau in afara ei.

- Se intocmeste in 2(doua) exemplare din care unul se preda casierului bancii, iar
exemplarul 2 vizat banca se restitue de casierul acesteia delegatului unitatii, care va fi
anexat la registrul de casa.

4.2.4.4 Registrul de casd (registrul cod 14-4-7A prezentat in Anexa nr. 25)

Serveste ca:

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

[J -document de stabilire, la sfarsitul fiecare; zile, a soldului de casa;

[ -document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa,

Se intocmeste in doua exemplare, zilnic, de casierul unitatii sau de alta persoana
imputernicita, pe baza actelor justificative de incasari si plati.

O La sfarsitul zilei, randurile neutilizate din formularul cod 14-4-7A se bareaza.

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

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

Circula la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea exactitatii sumelor
inscrise si respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa
(exemplarul 2). Exemplarul nr.1 ramane la casier.

Se arhiveaza:

[-la casierie (exemplarul 1);

0 -la compartimentul financiar-contabil (exemplarul 2).

[J -durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.4.5 Referatele pentru ridicari numerar cu titly de avans spre decontare formular
prezentat in anexa 26)
Ridicarile de numerar se fac pentru:
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- aproviziondri de materiale si obiecte de inventar, achizifii de prestiri servicii de la
fondul pietei, etc, persoanelor imputernicite in acest sens;

- deplasdri in interes de serviciu persoanelor care pleacd in delegatie, conform actelor si
ordinelor de deplasare;

- actiuni de protocol la care participa membrii din conducerea THERMONET SRL, in
baza referatului privind organizarea de catre THERMONET SRL a reuniunilor, aprobate
de conducerea THERMONET SRL;

- chirii ale salariatiilor care nu beneficiaza de locuinta de serviciu.

Ridicarile de numerar se efectueza in baza Raportului de necesitate, care este intocmit de
subunitate/servicin/compartiment si aprobat de conducerea THERMONET SRL. Se
inainteaza serviciilor specializate din THERMONET SRL. in vederea insusirii,
centralizarii si emiterii comenzilor de aprovizionare.

Referatul aprobat se transmite la compartimentul financiar-contabil din THERMONET
SRL, care emite catre casierie Dispozitia de plata . Serviciul Financiar din
THERMONET SRL efectueaza plata pe baza DP aprobata sau prin virament bancar pe
card, acolo unde nu exista casierii .

4.2.5. SALARII SI ALTE DREPTURI DE PERSONAL. Utilizarea, intocmirea,
circuitul §i arhivarea documentelor financiar-contabile privind salariile si alte
drepturi de personal

4.2.5.1 Stat de salarii - formular cod 14-5-1/a, prezentat in Anexa nr, 27, pag. 1-2;
Serveste ca:

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

[1 document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste:

[ in doua exemplare, lunar, pe sectii, ateliere, servicii etc., pe baza documentelor de
evidenta a muncii si a timpului lucrat efectiv, a evidentei si a documentelor privind
retinerile legale, a listelor de avans chenzinal, concediilor de odihna, certificatelor
medicale si se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de catre persoana care
determina salariul cuvenit si intocmeste statul de salarii;

L 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;

O pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor si a elementelor componente ale
acestora, inclusiv a retinerilor, se utilizeaza aceleasi formulare de state de salarii;

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

UL Circula:

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

O -la Biroul financiar THERMONET SRL, in vederea efectuarii platii ( catre banca se
transmite fisierul de CARDURI pentru a se alimenta conturile personale ale salariatilor);
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Ul -la casieria unitatii, in vederea efectuarii platii salariilor acelor salariati care nu au
deschise conturi bancare ( exemplarul 1);

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

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

Se arhiveaza:

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

O la compartimentul care a intocmit statele de salarii (exemplarul 2).

O durata de arhivare este de 50 de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia
au fost intocmite.

4.2.5.2 Lista de avans chenzinal (formular cod 14-5-1/d, prezentat in Anexa nr. 28)

Serveste ca:
O -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.

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

Circula:

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

O -la casieria unitatii, in vederea efectuarii platii salariilor ( avans chenzinal ) acelor
salariati care nu au deschise conturi bancare ( exemplarul 1);

O -la Bircul financiar pentru centralizare, in vederea efectuarii platii (catre banca se
transmite fisierul de CARDURI pentru a se alimenta conturile personale ale salariatilor);

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

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

Se arhiveaza:

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

0 la compartimentul care a intocmit lista de avans chenzinal (exempl. 2).

U durata de arhivare este de 50 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul
caruia au fost intocmite.

4.2.5.3 Ordin de deplasare (delegatie) - formular cod 14-5-4, prezentat in Anexa nr. 29
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Serveste ca:

LI -dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

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

[l -document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
[J -document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeaza a
efectua deplasarea,
Circula:

-la persoana imputernicita sa dispuna deplasarea, pentru semnare;
[ -la persoana care efectueaza deplasarea,
[1 -la persoanele autorizate de la unitatea unde s-a efectuat deplasarea sa confirme sosirea
st plecarea persoanei delegate;
O -la persoana imputernicita sa vizeze in privinta realitatii ,regularitatii si legalitatii;
0 -la compartimentul financiar-contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular la intoarcerea din deplasare sau cu ocazia
efetuarii deplasarii, stabilind diferenta de primit sau de restituit, avandu-se in vedere
eventualele penalizari si semnand pentru verificare;
O -In cazul in care la decontarea avansului suma cheltuielilor efectuate este mai mare
decat avansul primit, pentru diferenta de primit de titularul de avans se intocmeste
Dispozitie de plata catre casierie (cod 14-4-4)
O -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 dispozitie de incasare (cod 14-4-4);
L -la persoana autorizata sa exercite controlul financiar preventiv, pentru viza;
[ -la conducatorul unitatii pentru aprobarea cheltuielilor efectuate.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil. Durata de arhivare este de 5 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.6.CONTABILITATE GENERALA Utilizarea, intocmirea, circuitul si arhivarea
documentelor financiar-contabile privind contabilitatea generali

4.2.6.1 Nota de debitare creditare — N D C (formular cod 14-6-1A, prezentat in Anexa
nr. 30)

Serveste ca:

0 -document de inregistrare a operatiilor de decontare intervenite intre:

[ unitate si subunitati care tin contabilitatea proprie pana la nivel de balanta;

O intre subunitati ale aceleasi unitati, unitati care tin contabilitate proprie;

[ -document justificativ de inregistrare in contabilitate..

Se intocmeste in doua exemplare, de compartimentul financiar-contabil, pe baza
actelor justificative care stau la baza operatiei.
Circula:
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0 -la conducatorul compartimentului financiar-contabil sau inlocuitorul acestuia,
pentru semnare (ambele exemplare).

U -la compartimentul financiar-contabil pentru inregistrare (exemplarul 2)

0 -la unitatea san subunitatea care participa la operatia de decontare, pentru
inregistrare (exemplarul nr.1).

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil al partilor participante la
decontare (la primitor, exemplarul 1 si la emitent, exemplarul 2). Durata de
arhivare este de 5 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia an
fost intocmite.

4.2.6.2 Nota de contabilitate (formular cod 14-6-2A, prezentat in Anexa nr. 31 a
procedurii)

Serveste ca document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si analitica, de
regula pentru operatiunile care nu au la baza documente justificative (stornari,constituire
provizioane, reglari, etc.)

Se intocmeste intr-un exemplar, de compartimentul financiar-contabil.

Circula:

O l-a persoana autorizata sa verifice si sa semneze documentul;

U -la persoana care asigura contabilitatea sintetica si analitica in cadrul compartimen-
tului financiar-contabil.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil. Durata de arhivare este de 5 ani de la
data incheierii exercitinlui financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2.6.3 Extrasul de cont (formular cod 14-6-3, prezentat in Anexa nr. 32 a
procedurii)
Serveste:

O
-la comunicarea si solicitarea de la debitor a sumelor pretinse, ramase neachitate,

provenite din relatii economico-financiareca instrument de conciliere prearbitrala

- ca document de inventariere a soldurilor conturilor privind datoriile si creantele entitatii
in relatiile cu tertii. _

Se intocmeste in trei exemplare, de compartimentul financiar-contabil si conducatorul
unitatii emitente, pentru semnare (toate exemplarele).

Circula:

U -la conducatorul compartimentul financiar-contabil si conducatorul unitatii emitente,
pentru semnare (toate exemplarele);

U -la unitatea debitoare (exemplarele nr.l si nr. 2), care restituie unitatii emitente
exemplarul nr. 2, semnat pe verso de conducatorul unitatii si conducatorul
compartimentului financiar-contabil, pentru confirmarea debitului. Eventualele obiectii
asupra sumelor prevazute in extrasul de cont se consemneaza intr-o nota explicativa
semnata de conducatorul unitatii si conducatorul compartimentul financiar-contabil , care
se anexeaza la exemplarul nr. 2 al extrasului de cont.
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Se arhiveaza:

[J -la compartimentul financiar-contabil al unitatii emitente (exemplarul 3, precum si
exemplarul 2, dupa primirea confirmarii);

0 -la compartimentul financiar-contabil al unitatii debitoare (exemplarul 1). Durata de
arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost
intocmite.

4.2.6.4 Jurnal privind operatii diverse (pentru conturi sintetice) (registrul cod 14-6-17,
prezentat in Anexa nr. 33 a procedurii)

Serveste ca.

O -jurnal auxiliar pentru inregistrarea operatiunilor in creditul conturilor fara dezvoltare
analitica sau a caror dezvoltare se asigura pe fise separate, dar care nu sunt cuprinse in
alte jurnale, la unitatile care aplica forma de inregistrare "pe jurnale";

O -la completarea jurnalului Cartea mare.

Se intocmeste:

-pe masura efectuarii operatiunilor, in cadrul compartimentului financiar-contabil.
Modelul formularului se adapteaza, in functie de numarul conturilor folosite;
O -se completeaza document cu document sau pe baza de centralizatoare. Inscrierea
conturilor se poate face pe genuri de operatiuni, pe grupe de conturi care au legatura intre
ele sau in ordinea simbolurilor conturilor. Daca volumul operatiunilor este mic, in jurnal
pot fi cuprinse unul pana la trei conturi creditoare,
O -la sfarsitul perioadei, dupa inregistrarea in jurnal a tuturor operatiunilor, se face
gruparea sumelor pe conturi corespondente debitoare, verificandu-se ca totalul
sumelor din grupare sa fie egal cu rulajul creditor al contului pentru care s-a facut
gruparea.
Periodic, rulajele creditoare ale fiecarui cont, precum si sumele totale ale conturilor
corespondente debitoare (din grupare) se trec in Cartea mare.

Nu circuld, fiind document de inregistrare contabila.
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil. Durata de arhivare este de 10 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite.

4.2..6.5 Fisa de cont pentru operafiuni diverse (formular cod 14-6-22, prezentat in
Anexa nr. 34 a procedurii)

Serveste la:

U-tinerea contabilitatii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori, creditori etc;
O- tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor economice si financiare.

Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare client, debitor, furnizor sau creditor si se
sorteaza pe conturi analitice de grupare, potrivit planului de conturi aplicabil.

O In cazul in care se utilizeaza pentru tinerea contabilitatii sintetice a operatiunilor
economice si financiare, fisele de cont se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul I
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care nu se desfasoara pe conturi sintetice de gradul II, si pentru conturile de gradul 1T
prevazute in planul de conturi aplicabil;

O Se completeaza, la inceputul anului, pe baza soldurilor de la sfarsitul anului precedent,
iar in cursul anului, pe baza documentelor justificative referitoare la operatiunile
intervenite;

00 La sfarsitul fiecarei perioade, in fiscle analitice se totalizeaza rulajele pe perioada
respectiva si cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a
conturilor analitice sau a situatiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul
cumulat al rulajului pe debit si credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii
balantei de vertficare a conturilor sintetice.

Nu cireuld, fiind document de inregistrare contabila
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil. Durata de arhivare este de 10 ani de la
data incheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite:

4.2.6.6 Balanta de verificare

4.2.6.6.1 Balanta de verificare (cu patru egalitati) — formular cod 14-6-30, prezentat
in Anexa nr. 35 a procedurii)

Serveste la:

O -verificarea exactitatii inregistrarilor;

0 -controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;

U-intocmirea situatiilor financiare.

Se intocmeste lunar, la nivelul THERMONET SRL, conform programului de
contabilitate ELITIS

Balanta de verificare cuprinde pentru toate conturile unitatii urmatoarele elemente:

- simbolul si denumirea conturilor, in ordinea din planul de conturi aplicabil;

- soldurile initiale sau totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii precedente, dupa
caz;

- rulajele curente debitoare si creditoare;

- totalul sumelor debitoare si creditoare;

- soldurile finale debitoare sau creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie, in coloanele 2 si 3, se completeaza cu soldurile finale
debitoare si creditoare ale lunii decembrie.

In cazul aplicarii formei de inregistrare "maestru-sah", cand, pentru evidenta sintetica, se
utilizeaza Cartea mare (sah) in care se fac numai totaluri periodice, se foloseste
formularul cod 14-6-30.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

Nu circula fiind document de sinteza.

Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Durata de arhivare este de 10 ani de la data incheierii exercitiului financiar in
cursul carunia au fost intecmite,
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4.2.6.7 Balanta analitica a stocurilor - ofera date finale privind cantitatea si
evaluarea stocurilor formular cod 14-6-30/c, prezentat in Anexa nr. 36 a procedurii
)
Serveste la:

-verificarea exactitatii inregistrarilor;
L -controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;
0 -intocmirea situatiilor financiare

Se intocmeste intr-un singur exemplar separat pentru fiecare cont de stoc
Nu circula fiind document de sinteza.Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil’

43 UTILIZAREA, INTOCMIREA, CIRCUITUL SI ARHIVAREA
DOCUMENTELOR FINANCIAR-CONTABILE PRIVIND ALTE
SUBACTIVITATI

4.3. ALTE SUBACTIVITATI

4.3.1Angajament de plata cod 14-8-2/a, prezentat in Anexa 37 a procedurii

Serveste ca:

- recunoastere a unei sume ce reprezinta o paguba adusa unitatii

Se intocmeste intr-un singur exemplar de persoana care isi ia angajamaentul platii, in
conditiile in care exista documente prin care se constata paguba sau obligatia de plata.
Circula la: conducatorul unitatii, organul de control, serviciul juridic si compartimentele
financiar contabile pentru semnare si ducere la indeplinire in vederea recuperarii sumelor
Se arhiveaza la compartimentul financiar-contabil.

Normele generale de intocmire di utilizare a documentelor financiar -contabile sunt
precizate in Anexa nr.1 a Ordinului nr. 2634/2015 al ministrului finantelor publice;

Utilizarea formularelor financiar contabile se face conform: Normelor specifice de
utilizare a documentelor financiar contabile, cuprinse in Anexa nr.2 a Ordinului nr.
2634/2015 al ministrului finantelor publice;

0

Modelele documentelor financiar contabile sunt prezentate in Anexa nr.3 a Ordinului nr.

2634/2015 al ministrului finantelor publice;

Documentele financiar-contabile care se pastreaza timp de 5 ani cu incepere de la data
incheierii exercitiului financiar in cursul caruja au fost intocmite sunt prezentate in
Anexa nr.4 a Ordinului nr. 2634/2015 al ministrului finantelor publice

NOTA: Toate documentele financiar-contabile emise / intrate de / in THERMONET
SRL, se inregistreazi in registrele de intrare / jesire documente, care se afla la
compartimentele financiar-contabile,
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Documentele justificative care indeplinesc conditiile de inregistrare in contabilitate se
opereazd in sistemele de prelucrare automati a datelor de citre persoanele care au
atributii in acest sens, din THERMONET SRL.

Astfel:

- documentele privind migcarea stocurilor se introduc in sistemul ELITIS p

- documentele privind migcarea mijloacelor fixe se introduc in ELITIS/modulul de
mijloace fixe;

- documentele de banci si casi in sistemul ERP ACE-ELITIS /modulele
INCASARI/PLATI

- documentele privind calculul drepturilor de personal in aplicatia de calcul salarii
WINMENTOR

- facturile emise se introduc sistemul ACE facturi emise;

- facturile primite se introduc sistemul ELITIS in modulul Operator facturi primite;

- alte documente (note contabile) se introduc sistemul ELITIS in modulul Operator note

contabile diverse ;
Transferul in contabilitate a datelor prelucrate se face zilnic din ACE in ELITIS

Documentele contabile rezultate in urma prelucririi documentelor justificative in
programul de contabilitate ELITIS sunt:

- fisa de cont pentru fiecare cont;

- componenta soldului conturilor de furnizori, clienti, etc;

- balanta de verificare;

- jurnale cu notele contabile inregistrate in ELITIS ;

- jurnalele cu notele contabile rezultate la transferul datelor din sisteme primare ACE.
- Jurnale de vanzari;

- Jurnale de cumparari;

- Declaratia 394;

- Decontul de TVA(300)

Aceste documente se intocmesc, pistreazd §i arhiveazi de ciitre persoanele care au
atributii in acest sens.

4.4 DECONTURI SI RAPORTARTI:

Declaratia 100 | Declaratie privind obligatiile de | OPANAF 51/2021
plati la bugetul de stat

Declaratia 101 | Declaratie privind impozitul pe | OPANAF 3386/2016, OPANAF

OPANAF 4072/2020

profit 4160/2017, OPANAF 3200/2018,
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Declaratia 107

Declaratie informativi  privind
beneficiarii
sponsorizirilor/mecenatului/burselo
r private

OPANAF 1825/2018

Declaratia 112 | Declaratia privind obligatiile de | Ordin comun al ministrului
plati a contributiilor sociale, finantelor, ministrului muncii gi
impozitului pe venit si evidenta | protectiei sociale §i ministrulni
nrominali a persoanelor asigurate sandtitii nr. 203/207/188/2021
Ordin comun al ministrului
finantelor, ministrului muncii §i
protectiei sociale §i ministrului
sindtitii nr. 203/207/188/2021).

Declaratia 300 | Decont de taxii pe valoarea adiiugati | OPANAF 1253/2021

Declaratia 390 | Declaratie recapitulativi privind | OPANAF 705/2020
livririle/achizitiile/prestirile
intracomunitare (OPANAF
705/2020).

Declaratia 394 | Declaratie informativi privind | OPANAF 3281/2020
livrarile/prestirile i  achizitiile
efectuate pe teritoriul national de
persoanele inregistrate in scopuri de
TVA
Notificarea privind cesiunea | ORDIN nr. 3.357 din 23
dreptului de restituire/rambursare a | noiembrie 2017pentru aprobarea
creantelor fiscale Procedurii privind cesiunea

dreptului de
restituire/rambursare a
creantelor fiscale

F4109 Declarafie privind aparatele de | OMFP 627/2018
marcat electronice fiscale neutilizate
- F4109

F4105 Notificare - F4105 OPANAF 4156/2017
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A4200 Aplicatie pentru validarea figierului | OPANAF nr. 146/2018
XML creat de aparatele de marcat
electronice fiscale, continind
registrul rapoartelor Z si bonurilor
fiscale pentru perioada de raportare
curentd, prevazut in sectiunea I1.12
din anexa nr. 2 la OPANAF nr.
146/2018

4.4.1- DECONT DE TVA (FORMULAR 300), conform formular aprobat de MFP se
intocmeste lunar de catre persoana desemnata din THERMONET SRL si cuprinde suma
taxei deductibile i colectate in perioada fiscals pe baza datelor cuprinse in jurnalul de
cumpdrdri i jurnalul de vanzari rezultate in urma prelucrarii documentelor contabile in
programul de contabilitate ELITIS .

Acesta se intocmeste si se depune pana pe data de 25 sau urmatoarea zj lucratoare dupa
25 a fiecarei luni, dupa semmarea declaratiei de catre reprezentantii legali, dupa
descarcarea ultimei variante, pe site-ul WWWw.e-guvernare.ro cu semnatura electronica sau

in format letric letric la ghiseul Administratiei finantelor Publice in 2 exemplare .

44.2. DECLARATIE INFORMATIVA PRIVIND LIVRARILE DE
BUNURI/PRESTARILE SI ACHIZITIILE EFECTUATE PE TERITORIUL
NATIONAL (FORMULAR 394), conform formular aprobat de MFP, care cuprinde
toate livrarile de bunuri, prestirile de servicii si achizitiile de bunuri si servicii realizate
pe teritoriul Roméniei prin gestionarea aplicatiei ELITIS. Aceasta se intocmeste lunar, se
centralizeaza electronic si se depune, pana pe data de 25 sau urmatoarea zi lucratoare
dupa 25 a fiecarei luni pentru luna precedenta, sau ori de cate ori este nevoie de declaratii
rectificative, de catre persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL, dupa
semnarea declaratiei de catre reprezentantii legali, dupa descarcarea ultimei variante, pe
site-ul www.e-guvernare.ro cu semnatura electronica sau letric la ghiseul Administratiei
finantelor Publice in 2 exemplare .

4.4.3.DECLARATIA 390 VIES -DECLARATIE RECAPITULATIVA PRIVIND
LIVRARILE/ACHIZITIILE INTRACOMUNITARE DE BUNURL conform
formular aprobat de MFP, Aceasta se intocmeste lunar, se centralizeaza electronic si se
depune, pana pe data de 25 sau urmatoarea zi lucratoare dupa 25 a fiecarei luni pentru
luna precedenta, sau ori de cate ori este nevoic de declaratii rectificative, de catre
persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL, dupa semnarea declaratiei de catre
reprezentantii legali, dupa descarcarea ultimei variante, pe site-ul www.e-guvernare.ro cu
semnatura electronica sau letric la ghiseul Administratiei finantelor Publice in 2
exemplare .

4.4.4. DECLARATIA 100 se intocmeste de catre persoana/persoanele desemnate din
cadrul THERMONET SRL astfel:
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- Declaratia 100, conform formular aprobat de MFP se intocmeste lunar de caire persoana
desemnata din cadrul THERMONET SRL pentru a declara varsamintele de 1a persoane
Juridice pentru persoane cu handicap neincadrate.

- In Declaratia 100, conform formular aprobat de MFP se declara trimestrial de catre
persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL impozitul pe profit datorat/plati
anticipate-persoane juridice romane.

-Declaratia 100 se depune electronic de catre persoana desemnata din cadrul
THERMONET SRL, dupa semnarea acesteia de catre reprezentantii legali, dupa
descarcarea ultimei variante, pe site-ul www.e-guvernare.ro cu semnatura electronica sau
letric la ghiseul Administratiei finantelor Publice in 2 exemplare .

44.5.DECLARATIA 101, conform formular aprobat de MFP se intocmeste anual de
catre persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL pentru declararea impozitul pe
profit definitiv aferent anului anterior. Termen de depunere : 25.03.N+1 sau , dupa caz,
declaratie rectificativa cu termen permanent . Declaratia se depune, in baza OPANAF
emis in fiecare an tinand cont de prevederile Codului Fiscal actualizat, ale Normelor
metodologice de aplicare Cod Fiscal precum si de raportarile privind cheltuielile
nedeductibile fiscal si veniturile neimpozabile, dupa semnarea declaratiei de catre
reprezentantii legali, dupa descarcarea ultimei variante, pe site-ul WWww.e-guvernare.ro cu
semnatura electronica sau letric la ghiseul Administratiei finantelor Publice in 2
exemplare .

4.4.6.DECLARATIA 112, conform formular aprobat de MFP se intocmeste pentru a
declara lunar obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta
nominala a persoanelor asigurate.

Termenul de depunere de catre THERMONET SRL a Declaratiei 112 este data de 25 a
fiecarei luni calendaristice pentru luna precedenta.

Declaratia 112 se depune electronic de catre persoana desemnata din cadrul
THERMONET SRL, dupa semnarea acesteia de catre reprezentantii legali, dupa
descarcarea ultimei variante, pe site-ul www.e-guvernare.ro cu semnatura electronica sau
letric la ghiseul Administratiei finantelor Publice in 2 exemplare .

4.4.7.BILANTUL CONTABIL INDIVIDUAL ANUAL SI ANEXE (denumit situatii
financiare anuale individuale) ale THERMONET SRL se intocmeste de catre persoana
desemnata din THERMONET SRL pe baza balantei de verificare de la 31.12.N furnizata
de programul ELITIS Situatiile financiare anuale au la baza Norme emise de MFP la
inceputul fiecarui an financiar pentru inchiderea exercitiului financiar incheiat- Termen
de depunere : 150 de zile de la inchiderea exercitiului financiar 31.12.N, respectiv
30/31.05.N+1 de catre persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL dupa avizarea
in Consiliul de administratie si aprobarea in Adunarea Generala a Asociatilor in baza
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opinei emisa de auditorul financiar extern. Se depune electronic pe site-ul www.e-
guvernare.ro al MFP-ANAF cu semnatura electronica sau letric la ghiseul Administratiei
finantelor Publice in 2 exemplare

4.4.8.RAPORTAREA SEMESTRIALA LA 30.06.N+1 a THERMONET SRL sc
intocmeste anual de THERMONET SRL , pe baza balantei de verificare de la 30.06.N+1
furnizata de programul ELITIS. Raportarea are la baza Norme emise de MFP . Termen de
depunere : jumatatea lunii august N+1 conform precizarilor din Norme. Se depune de
catre persoana desemnata din cadrul THERMONET SRL, dupa semnareca de catre
reprezentantii legali, dupa descarcarea ultimei variante, electronic pe site-ul www.e-
guvernare.ro al MFP-ANAF cu semnatura electronica sau letric la ghiseul Administratiei
finantelor Publice in 2 exemplare

4.4.13.RAPORTARI STATISTICE ANUALE/ trimestriale/ lunare se efectueaza de
catre Directia SIM, SPPC, Directia Operare, in colaborare cu Directia Economica

4.4.14.RAPORTARI CATRE ANRE ANUALE/ trimestriale/ lunare se efectueaza de
catre Directia SIM, SPPC, Directia Operare, in colaborare cu Directia Economica

4.4.15 RAPORTARI CATRE ANAF : Bonul fiscal - procedura de conectare a
aparatelor de marcat electronice fiscale — transmitere online

Reglementari legislative:

0.U.G. nr. 28/1999 privind obligatia operatorilor economici de a utiliza aparate de marcat
electronice fiscale, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare

Ordinul nr. 435/2021 privind aprobarea procedurii de conectare a aparatelor de marcat
electronice fiscal

Thermonet SRL se incadreaza la categoria de operatorii economici care efectueazi
prestéri de servicii direct citre populatie care sunt obligati sa utilizeze aparate de marcat
electronice fiscale. Thermonet SRL are obligatia sd emitd bonuri fiscale cu aparate de
marcat electronice fiscale §i sa le predea clientilor. La solicitarea clientilor, utilizatorii vor
elibera acestora si facturi fiscali.

Bonurile fiscale emise cu aparatele de marcat electronice fiscale in baza QUG 28/ 1999
sunt documente care atestd efectuarea plitii si se anexeazi la registrul de casi.

Avand in vedere legislatia actuala mentionata anterior Thermonet SRL detine aparat de
marcat electronic fiscal in regim de finctionare online.

Prin modul de lucru online se infelege emiterea $i tiparirea de bonuri fiscale cu aparatele
de marcat electronice fiscale, dupi operationalizarea sistemului informatic, daci aparatul
de marcat electronic fiscal indeplineste cumulativ urmétoarele conditii:

a) este conectat online la sistemul informatic;
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b) transmite datele previzute la art. 3 alin. (1) lit. a) sau art. 3 alin. (2) lit. a), b) sau ¢),
dupd caz, respectiv cele previizute la art. 3 alin. (1) lit. b), ¢} si d) catre sistemul
informatic.
Prin conexiunea stabilitd, aparatele de marcat electronice fiscale transmit, conform
structurilor XML aprobate prin ordin al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare
Fiscala, urmitoarele:

a) datele din bonui fiscal, structurate dupi cum urmeazi:

1. valoarea totald a bonului, inclusiv taxa pe valoarea adiugati;

2. numirul de ordine al bonului fiscal, la nivelul zilei de lucru;

3. data, ora si minutul emiterii bonului fiscal;

4. seria fiscald a aparatului de marcat electronic fiscal;

5. valoarea totala a taxei pe valoarea adiugati pe cote ale acesteia, cu indicarea nivelului
de coti;

b) datele din raportul fiscal de inchidere zilnici prevazute la art. 64 alin. (2), (3), (4), (5),
respective alin. (6), dupa caz, din normele metodologice;

c) informafii referitoare la pornirea/oprirca aparatului de marcat electronic fiscal,
incetarea functiondrii acestuia in urma unor evenimente de tipul lipsa curentului electric
sau Iintreruperea conexiunii la internet, precum si cu privire la repunerea in
functiune/reconectarea aparatului;

d) mesajul de confirmare a indeplinirii obligatiei previzute la art. 1.

Conectarea ia distanti intre aparatele de marcat electronice fiscale si sistemul informatic
se realizeaz3 prin orice tip de conexiune la internet, folosind un canal de comunicatie
criptat de tip https cu protocol TLS/SSL. In situatia in care aparatul de marcat electronic
fiscal nu are de transmis date citre sistemul informatic, intr-un interval de timp stabilit
prin intermediul unui indicator din cadrul profilului, acesta incearci restabilirea automati
a canalului de comunicatie.

Certificatul digital instalat pe aparatul de marcat electronic fiscal asigurd autentificarea
acestuia, precum i criptarea si semnarea datelor. La solicitarea Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala, aparatele de marcat electronice fiscale trebuie si permiti inlocuirea
certificatului digital instalat de citre producitor.

Datele inregistrate de aparatul de marcat electronic fiscale dupd momentul conectirii
aparatului la sistemul informatic se vor transmite automat de citre aparatul de marcat
dupd generarea raportului Z de inchidere zilnic3, firi a mai fi necesar3 in aceasti situatie,
transmiterea declaratiei A4200.

Aparatul de marcat va transmite automat la ANAF dupéd generarea raportului Z de
inchidere zilnic3, figierele ce contin datele fiscale zilnice.

In situatia in care, operatorul economic defindtor al aparatului de marcat electronic fiscal,
a primit prin intermediul serviciului Spatiul Privat Virtual, situafia ce cuprinde informatii
cu privire la erorile identificate si fisierele ce contin date fiscale care nu au putut fi
transmise de la AMEF la sistemul informatic, si a constatat ci exista figiere identificate
ca fiind netransmise citre sistemul informatic, acesta va intreprinde demersurile necesare
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in vederea transmiterii datelor fiscale prin intermediul declaratiei A4200, conform
prevederilor art. 2 din OpANAF nr. 627/2018.

4.4.16 SERVICII SIC :Sistemul on-line de compensare datorii §i creante ale
agentilor economici - Operatiuni de compensare cu facturi — Ordin de compensare

Operatiunile de compensare cu facturi, desfisurate de persoanele juridice cu sediul in
Roménia sunt reglementate de:

. O.U.G. nr. 77/1999 privind unele misuri pentru prevenirea incapacititii de plata,
aprobati cu modificari prin Legea nr. 211/2001;

. Ordonanta Guvernului nr. 22/2016 pentru modificarea O.U.G. nr. 77/1999 privind
unele misuri pentru prevenirea incapacitatii de platd aprobata cu modificiri prin Legea
nr. 155/2017;

. H.G. nar. 773/2019 pentru aprobarea Normelor mectodologice privind
monitorizarea datoriilor nerambursate la scadent3 ale contribuabililor, persoane juridice,
in vederea diminuirii blocajului financiar si a pierderilor din economie.

Compensirile se realizeazd in conditiile legii prin stingerea datoriilor reciproce,
neplatite/nefncasate reflectate in contabilitatea persoanclor juridice participante, pini la
concurenta celei mai mici dintre obligatii, pe baza ordinelor de compensare.

fnregistrarea in contabilitate a stingerii creantelor §i a datoriilor care au ficut obiectul
compensarii se realizeazi pe baza ordinuhii de compensare impreuni cu borderoul
datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare. Data inregistririi in
contabilitate este cea inscrisd pe ordinul de compensare. Ordinul de compensare are
caracter de document primar §i se anexeazi ca atare la nota contabili impreund cu
borderoul datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare,

Sistemul on-line de compensare datorii si creanfe ale agentilor economici si avantajele
utilizarii lui ca i formi de stingere a datoriilor si de recuperare a creantelor, nemonetar,
pe baza ordinului de compensare, instrumentul pe plati nemonetar.

Procedura este foarte simpl, rapidi, si complet digitalizats, operatiunile de compensare
realizindu-se fn cadrul Sistemului informatic de compensare (SIC), un serviciu public la
dispozitia tuturor persoanelor juridice cu sediul in Roménia.

Modalitatea de realizare a acestora constii in crearea in SIC a conturilor de utilizator si
transmiterea la adresa dedicatd, https:/gama.cppi.ro , a facturilor pe care intentioneazi a
le compensa si semnarea ordinelor de compensare si a borderourilor aferente. Tntreaga
procedura de compensare de desfiisoard in manierd voluntari inci de la crearea accesului
si pind la semnarea digitali a ordinelor de compensare.

Operatiunile de compensare cu facturi se realizeazi prin accesarea adresei web:
https://gama.cppi.ro

Modul general de desfasurare a operatiunilor de compensare cu facturi este urmatorul:

. crearea accesului;

. definirea contului de utilizator;

. definirea reprezentirii;

. Incércarea/modificarea/confirmarea facturilor ce se compenseazi;
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. aprobarea solutiilor posibile de compensare propuse de SIC;

. descircarea din SIC a ordinului de compensare si a borderoului datoriilor stinse
pentru justificarea prin ordinul de compensare, pentru semnare;

. incércarea in SIC a ordinului de compensare §i a borderoului datoriilor stinse
pentru justificarea prin ordinul de compensare, semnate;

. semnarea ordinului de compensare si a borderouiui datoriilor stinse pentru

Justificarea prin ordinul de compensare de ciitre structura de compensare din cadrul CPPI.
Operatiunile de compensare se realizeazi on-line folosindu-se semnitura electronici
calificati.

Persoana care deschide contul de utilizator in SIC trebuie s detind semniituri electronici
calificati.

Un utilizator poate reprezenta mai multe persoane juridice declarand aceste reprezentiri
si incdrcénd pentru fiecare, informatiile si documentele solicitate.

O persoand juridica poate desemna mai multi utilizatori, fiecare deschizind un cont si
incircind informatiile gi documentele solicitate.

Facturile se incarcé individual sau fisier de facturi folosindu-se modelul de import figier.
Informatiile transmise se¢ actualizeazi in maximum o zi lucritoare de la momentul
oricirei modificdri survenite. Facturile incircate pentru o persoand juridica se valideazi
de partener. Doar facturile validate se pot compensa,

Browser-ul utilizat trebuie sa fie de tip: Google Chrome.

Pentru securitatea conturilor de utilizator, accesarea se face prin intermediul numelui de
utilizator §i a parolei de acces, definite la inregistrarea utilizatorului si activate prin
confirmarea link-ului transmis la adresa de e-mail declarati.

Pentru fiecare companie, folosirea sistemului de compensare a facturilor
neplitite/neincasate, evidentiate in contabilitatea proprie, confirmate de parteneri
inseamna;

- stingerea datoriilor §i recuperarea creantelor folosind instrumentul de platd nemonetar,
pastrand cash-flow-ul cit mai mult in companie;

- reducerea arieratelor;

- 0 balant curat3 fira datorii i creante neplatite/neincasate;

- respectarea termenelor de plat3 la facturi, protejarea de riscul de a se calcula penalititi;

- operatiuni de compensare realizate in mod voluntar, legal si sigur;

- protejarea de riscul de a intra in insolventd sau in faliment si de litigiile din silile de
Judecatd; - interactiune online cu utilizatorul pe durata intreguiui proces de realizare a
operatiunilor de compensare;

- acces securizat pe baza numelui de utilizator si a parolei de acces;

- lucry in on-line folosind semnitura electronics, complet digitalizat;

- arhivare gratuiti pentru o perioadi mai mare de 20 de ani;

- operatiuni de compensare sigure prin inregistrarea datei, orei, minutului si secundei
cénd acestea au fost efectuate, prin evidenta operatiunilor in jurnalul facturilor incircate
in SIC, prin evidenta conturilor deschise si a reprezentarilor declarate, prin evidenta
documentelor de identitate, a celor de identificare precum gi a ordinelor de compensare si
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a borderourilor facturilor compensate semnate cu semniturs electronica calificatd creata
de un dispozitiv de creare a semniiturilor electronice.

5. RESPONSABILITATI

5.1 Directorul THERMONET SRL

5.1.1 aprobi prezenta proceduri operationala;

5.1.2. certifica realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor din cadrul societatii.

5.2 Directorul Economic

5.2.1 avizeazi prezenta procedura;

5.2.2 organizeaz3 si asigura conditiile necesare aplicarii prevederilor procedurii;

5.2.3 dispune masuri de actualizare a prezentei proceduri operationale, in conformitate cu
reglementarile in vigoare si strucura organizatorica, ori de cate ori este necesar.

5.2.4 efectueaza controlul financiar-preventiv, semnénd, pentru certificarea acestui
control documentele financiar-contabile,

Compartimentu! financiar - contabil:

5.2.4 rispunde de verificarea, completarea documentelor justificative, inregistrarea in
evidenta contabild §i arhivarea documentelor justificative specifice activitétii desfasurate

5.2.5 fintocmesc, verificd, semneazi §i arhiveazi documentate specifice activititii
desfisurate conform fisei postului.

5.3 Directorul Strategie Investitii Marketing, Directorul Operare, Sef SPPC,
5.3.1Avizeaza prezenta proceduri si aproba orice masura necesara in legatura cu
activitatea procedurala

5.3.2 Instruieste personalul din subordine cu prevederile prezentei proceduri si incheie
Proces verbal de prelucrare a procedurii operationale / instructiunii de lucru

5.3.3 Actualizeaza prezenta procedura in functie de modificarile structurii organizatorice
si reglementarile in vigoare.

5.3.4 Efectueaza controlul tehnic de calitate, semnénd, pentru certificarea acestui control
documente din punct de vedere tehnic.

5.4 Comisia de receptie bunuri materiale / Gestionarul sau responsabilul de gestiune

(predatoare si primitoare)

- raspunde de efectuarca inspectiei si/sau testarea produselor achizitionate pentru a

verifica conformitatea lor cu standardele, reglementrile tehnice sau altele asemenea;

- Intocmeste, inregistreazd informatiile, verifici, semneazii si arhiveazi documentate
specifice activitifii desfagurate conform numirii prin decizie, respectdnd prevederile
legale in vigoare si perioadele de desfasurare a activitifii (receptie bunuri materiale, -
bonuri de natura stocurilor, - bon de consum, - borderou de predare a documentelor)

- semneazi §i predd documentele intocmite, semnate si aprobate impreuna cu toate
documentele justificative necesare inregistrarii financiar-contabile, pentru actiunile
desfésurate conform numirii prin decizie, la termenele stabilite pentru contabilizarea lor
corecta.
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3.5. Comisia de inventariere/ Comisia de valorificare/casare

- raspunde de activitatea de inventariere a bunurilor din gestiunile Thermonet SRL sia

modului de efectuare a valorificarii/casirii acestora conform aprobirilor existente;

- semneazd i predd documentele intocmite, semnate si aprobate impreuna cu toate
documentele justificative necesare inregistrarii financiar-contabile, pentru actiunile
desfasurate conform numirii prin decizie, la termenele stabilite pentru contabilizarea lor
corecta.

6. INREGISTRARI]
7. ANEXE
8. LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

NOTA: Se anexeaza lista (print-screen) cu adresele de email ale proprietarilor de proces
care au primit prezenta procedura de lucru.
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7T.ANEXE
Nr. . Denumirea anexei Codul
anexei
1 Aviz de insotire a mirfii 14-3-6/A
2 Factura fiscald 14-4-10/A
3 Borderou de predare — primire a facturilor
4 Registrul jurnal 14-1-1
5 Registrul inventar 14-1-2
6 Registrul numerelor de inventar 14-2-1
7 Fisa mijlocului fix 14-2-2
8 Bonul de migcare a mijloacelor fixe 14-2-3A
9 Procesul verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe / de 14-2-3/aA
declasare a unor bunuri materiale
10 Proces verbal de receptie 14-2-5
11 Proces verbal de receptie provizorie 14-2-5/a
12 Proces verbal de punere in functiune 14-2-5/b
13 Nota de receptie constatare diferente 14-3-1A
14 Bonul de predare, transfer, restituire 14-3-3A
15 Bon de consum 14-3-4A
16 Borderou de predare a documentelor 14-3-7
17 Figa de magazie 14-3-8
Fisa de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar
18 - . 14-3-9
in folosinti
19 Lista de inventariere 14-3-12
19 Lista de inventariere 14-3-12/b
20 Chitanta 14-4-1
21 Dispozitie de platd — incasare ciitre casierie 14-4-4
22 Borderoul documentelor achitate cu cecuri de decontare 14-4-6
23 Solicitare retragere programata de numerar
24 Formular eliberare numerar
25 Registrul de casi 14-4-TA
26 Referate pentru ridicari numerar cu titlu de avans spre decontare
27 Stat de salarii 14-5-1/a
28 Lista de avans chenzinal 14-5-1/d
29 Ordin de deplasare (delegatie) 14-5-4
30 Nota de debitare, creditare 14-6-1A
31 Nota de contabilitate 14-6-2A
32 Extras de cont 14-6-3
33 Jurnal privind operatii diverse {pentru conturi sintetice) 14-6-17
34 Fisa de cont pentru operatiuni diverse 14-6-22
35 Balanta de verificare (cu patru egalititi) 14-6-30
35 Balanta de verificare (cu patru egalititi) 14-6-30/A
35 Balanta de verificare (cu cinci egalitiiti) 14-6-30/a
36 Balanta analitici a stocurilor 14-6-30/c
37 Angajament de plata 14-8-2/a
18 Sistemul on-line de compensare datorii §i creante ale agentilor | Normele metodologice din
economici 28 octombrie 2019




?Thefmonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.2

Pentru von, cu cdidurd COD PL-02

Proceduri de Luern PAGINA NR.: 2/59

intocmirea, utilizarea si circuitul | NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Declaratie livrari bunuri, prestari servicii (DECLARATIE 394),formular ce se descarca dupa
fiecare modificare de pe site-ul www.anaf.r0> sectiunea declaratii electronice

Declaratie contributii sociale (DECLARATIE 112),ce se descarca dupa fiecare modificare
de pe site-ul www.anaf.ro> sectiunea declaratii electronice

DECLARATIE 100 ce descarca dupa fiecare modificare de pe site-ul www.anaf.ro>
sectiunea declaratii electronice

DECLARATIA INFORMATIVA 205, ce se descarca in fiecare an de pe site-ul
www.anaf,ro> sectiunea declaratii electronice

JURNAL VANZARI,

JURNAL CUMPARARI,

DECONT TVA-300, formular ce se descarca dupa fiecare modificare de pe site-ul
www.anaf.ro> sectiunea declaratii electronice

DECLARATIE 390 VIES se descarca dupa fiecare modificare de pe site-ul www.anaf.ro>
sectiunea declaratii electronice

DECLARATIE 318-RAMBURSARE TVA se descarca dupa fiecare modificare de pe site-
ul www.anaf.ro> sectiunea declaratii electronice

BILANT ANUAL se descarca in fiecare an de pe site-ul www.anafro> sectiunea declaratii

electronice

RAPORTARE SEMESTRIALA se descarca dupa fiecare modificare de pe site-ul
www.anaf.ro> sectiunea declaratii electronice

DECLARATIA 101 IMPOZIT PE PROFIT se descarca dupa fiecare modificare de pe
site-ul www.anaf.ro> sectiunca declaratii electronice

ANCHETA STATISTICA in colaborare cu Compartimentul personal i se completeaza cu
indicatori economici de Directia Economica
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AVIZ DE INSOTIRE
A MARFII
Formularul cod 14-3-6/A
Furnizor..........coccoieiiiii
Nr. de inmatriculare Tn
Registrul Comertului fanul ...................
Nr. de inregistrare fiscald..................... NFeane
Sediul (localitatea, str., nr.) ...................
Judeful ...
Contul ... Data.............. ...
Banca ...
Nr. | SPECIFICATIA UM Cantitatea livrats (';g‘:‘é‘;.“\i;"x) Valoare
crt. | {(produse, ambalaje, etc.) o ea fivrata lei] e [lei]
0 1 2 3 4 5
Date privind expeditia: Total
Semnatura | Numele delegatului.............oooo e e e
si B.l. seria....... 1| POV eliberat/d............. Semnit d
stampila Mijlocul de transport............oo e AN >mnatura e
furnizorului | Expedierea s-a f&cut in prezenta noastrd la datade ........................... primire
Ora............ SemMNBUNIE. .. ..o e

Contul........o e
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Factura fiscala
Formularul cod 14-4-10/A
FUMIZOT......ccccviieiierrer e Seria.... Nr......
Nr.ord.Reg.Com./an: .....ccaresnrans Cumpaérator........c..cocvmevenens
Cui: ............. » Atribut fiscal FACTU RA (denumire, forma juridica)
Sediul: e . Nr.ord.reg.com./an..............
................................................. FISCALA AFICUL oo
Capital social: .coucerrinsien LEI (RON) Sediul...........oooioi
Judetul.............ccoiin
Banca: .....ccemememeeecme s
Telffax: ...ccoooeeeennee.
. Pret unitar
NI Denumirea _ (fara Valoarea Valoarea
Crt produselor U.M. Cantitatea TVA) lei TV.A.
’ sau a serviciilor Ie'i o Lei
0 1 2 3 4 5 (3X4) 6
Data privind expeditia
Semnatura sl Numele I_otal .
Stampila delegatului..................... i EES X
Furnizorului B.l./ C.l seria..... nr.......eliberat | 2€C12€
Mijlocul de
transport......... Nr......... Semnatura | Total de plata
Data de............ de primire | {col.5 + col.8)
........... ora..........
Semnaturile..........c. e iinnnn
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Borderou facturi predate in datade ......cc.ccveiiiiiiiinannn,
Nr | Reg Nr Act Termen | Fumizor| Nr Data | Valoare | TVA | Total
crt. contract | aditional | plata factura | factura | factura valoarea

Serviciul

Serviciul Contabilitate
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Anexa nr. 4
Pag. 1/1
Registrul Jurnal
Registrul cod 14-1-1
THERMONET SRL. .................. pagina...........
Documentul Simbol conturi Sume
Nr. | Data {felul, Explicatii
Crt. | inregistrarii | numarul, P Debitoare | Creditoare | Debitoare | Creditoare
data)
1 2 3 4 5 6 7 8
Tntocmit:

dededededededeodekodded ke dode ek ek
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Nr. pagina...........

Anexanr. 5
Pag. 1/1

Registrul Inventar
Registrul cod 14-1-2

Diferente din evaluare

Nr. eRIZt:E:tzlliga Valoarea Valoarea de | (de inregistrat)

crt. |, . contabila inventar Cauze
inventariate Valoarea diferente

1 2 3 4 5 6

intocmit:
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Registrul numerelor de inventar

Registrul cod 14-2-1

Anexa nr. 6
Pag. 11

Nr. de|Codul de | Denumirea mijlocului fix | Locul unde Alte mentiuni
inventar | clasificare | si caracteristici tehnice se afla
1 2 3 4 5
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Fisa mijlocului fix
Formularul cod 14-2-2

FISA MIJLOCULUI FIX

Nr. inventar

Fel,serie,data document provenienta...........
Valoare inventar

Codul
de clasificare

Data darii in folosinta

Anul
Denumirea mijlocului  fix si  caracteristici | ...........cocoeooveeee e
tehnice LUN@ .
Data amortizarii complete
Anul
(IR0 o = P
Data normala de
functionare
Accesorii Cota de amortizare
................................................................ %
Nr. Operatiunile care Sold cont
inventar Documentul | privesc miscarea, 105
(de la | (data, felul, | cresterea sau | Buc. | Debit | Credit Sold Rezerve
numar la | numarul) diminuarea valorii din
mijlocului fix reevaluare

numar)
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Proces verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe /

de declasare a unor bunuri materiale

Formularul cod 14-2-3/aA

Unitatea

PROCES VERBAL
DE SCCATERE DIN FUNCTIUNE
A MIULOACELOR FIXE
DE DECLASARE A UNOR BUNURI
MATERIALE

APROBAT | DATA

Numér document

Data Predétor

Ziua | Luna Anul

10. CONSTATARILE $| CONCLUZIILE COMISIEI
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Proces verbal de receptie
Formularul cod 14-2-5
Unitatea.................. Obiectivul de investitii ..................
Obiectivul supus receptiei................
Concluzia ..........cooceeeeciieiiceeeee
PROCES VERBAL DE RECEPTIE

. DATE GENERALE

1. Comisia de receptie convocata la data de ........cccoce e, si-a desfasurat

activitatea in iNtervalul  .....ooeee e e

Il. CONSTATARI

In urma examinarii documentatiei prezentate si a cercetarii pe teren a lucrarilor executate

s-au constatat:

1.

Documentatia tehnico-economica a fost prezentata comisiei de receptie cu urmatoarele

exceplii: ...
Comisia constatd ci lista documentatiei prevdzute mai sus nu impiedicd / Tmpiedica

efectuarea recepfiiei.

. Receptia punerii in functiune a fost efectuata la data de ...........ccccevviivin e, iar pana

la receptia obiectivului de la data punerii in functiune au trecut ................... luni.

Valoarea lucrarilor supuse receptiei conform documentelor de decontare este de
.................... lei.

. La data receptiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aprobati se prezinta

. Urmatorii factori au influentat nefavorabil realizarea indicatorilor care nu au atins nivelul

AProbat: ..o e

. La data receptiei se constata urmatoarele disponibilitati de capacitati ale utilajelor tehnologice

si de spati construite care pot duce la imbunatatirea indicatorilor tehnico-economici

. S-a constatat ca sunt/nu sunt luate masurile pentru mentinerea nivelului aprobat al

indicatorilor tehnico-econmomici in ceea ce priveste:

a) asigurarea cu materii prime, materiale, combustibili, energie, apa, etc. (se vor arata cele ce
nu sunt asigurate);

b) lucrari conexe, utilitati, deserviri, etc.;

¢) forta de munca;
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lli. CONCLUZII

1. Pe baza constatarilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie hotaraste in
unanimitate/cu majoritatea de pareri:

SE ADMITE RECEPTIA OBIECTIVULUI DE INVESTITI SI SE ACORDA
CALIFICATIVUL......ooiiti sttt ettt ettt a s e s b bbb en sttt aean et enseeneeneeen e

2. Comisia de receptie stabileste ca, pentru mentinerea nivelului aprobat al indicatorilor tehnico-
economici aprobati si pentru o cat mai buna exploatare a capacitatilor ce se receptioneaza,

mai sunt necesare urmatoarele masuri: e,
3. Prezentul procesul-verbal, care contine ......co.......... file Si v, anexe
numerotate cu un total de ..................... file, care fac parte infegranta din cuprinsul acestuia,
a fost incheiat azi ............ in trei exemplare originale.
Numele si prenumele Functia Locul de munca | Semnatura

Presedinte

Membrii:

Specialisti-

consultanti

Asistenti la
receptie

Secretar
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Proces verbal de receptie provizorie
Formularul cod 14-2-5/a
Unitatea.................. Obiectivul de investitii ..................
Obiectivul supus receptiei................
Concluzia ......c.occcvvvvvereviceee e
PROCES VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE
I. DATE GENERALE
1. Comisia numitd de .................. ] 4
pentru receplionarea obiectivului de investitii intitulat ................... si situat Tn
....................................................................................................................... a
fost convocata la data de ..o pentru a proceda la receptia
provizorie a lucrarilor de constructii — montaj aferente.
Obiectul (obiectele)/parfi de obiect ...
pentru care proiectantul general este ... ... antrepenor
ENEIAl B8l o si

beneficiar de investifli @ste ...

2. Comisia si-a desfasurat activitatea in intervalul ...,

3. Valoarea situatiei de platd a lucrdrilor de constructii — montaj supuse receptiei provizorii este
o =N , conform anexei.

4. Lucrarile de constructi-montaj supuse acestei receplii au fost In prealabil preluate de
beneficiar de la antrepenor pe baza procesului-verbal de predare — primiredin ................

5. Valoarea mijloacelor fixe ce se receptioneazdestede ..........ooeiiiivii i, lei.

Il. CONSTATARI

A. Cu privire la documentatia tehnico-economicid necesard la recepfia provizorie a

lucrérilor de constructii-montaj .........cocomiiiiiciii i,

Comisia considera cd actele prezentate sunt / nu sunt suficiente pentru aprecierea calitatii
IUCTANION Si @ diSPUS ..o .ov it iet e st et et e e e et e e et e e e e e e aana

B. Cu privire la indeplinirea conditiilor pentru prezentare la receptje.

1. Executarea lucrarilor de constructii gi instalatii cuprinse in devizul general:
a) Lucrérile sunt terminate ;
b) Urmatoarele lucrari, conform anexei, nu sunt terminate;

2. Efectuarea prealabild a probelor mecanice si a rodajului mecanic la instalatiile si utilajele
tehnologice.

3. Unitatile care conditioneazd folosirea sau exploatarea obiectului sunt / nu sunt integral
asigurate ...

4. Terminarea lucrarilor aferente spatiilor cu altd destinatie inclusd in constructia obiectului
supus receptiei (in cazul blocurilor de locuinte) ...
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Concluzie:Pe baza constatarilor de la cap. B pct. 1-4, comisia constata ca sunt/nu sunt
indeplinite conditiile pentru ca obiectul sa fie supus receptiei. Totodata, comisia hotaraste ca
lucrarile aratate in anexa, ca neexecutate - sa fie terminate panala .............ccceueueeenn.

C. Calitatea lucririlor realizate.

1. Respectarea prevederilor proiectului (inclusiv completarile si modificarile aduse).
In urma examinarii lucrarilor executate si a semnalarilor facute de proiectant, comisia a
retinut in anexa urmatoarele nerealizari ale proiectului - dintre care cele in dreptul carora
au fost prevazute termene urmeaza sa fie remediate: ............cooiiiii i
Concluzie: Comisia considera ca abaterile de la proiect care sunt consemnate fara fixarea
unui termen pentru refacerea lucrarilor, potrivit proiectului, nu influenteaza comportaresa,
exploatarea, aspectul si integritatea obiectului.
Lucrarile pentru care s-a facut mentiune in acest sens urmeaza sa fie puse de acord cu
prevederile proiectului in termenele specificate.

2. Calitatea solutiilor constructive si detaliile de executie folosite in proiect.
In urma examinarii lucrarilor si a observatiilor prezentate de executant, au fost retinute in
anexa urmatoarele deficiente de proiectare care influenteaza executarea, exploatarea sau
functionarea obiectului, dintre care unele urmeaza sa fie remediate in termenele fixate in
Lo (=T o (U I 1= o= O -

Concluzie: Comisia atrage atentia proiectantului ce poarta raspunderea pentru
consecintele acestei deficiente si in acelasi timp hotaraste remedierea in contul
proiectantului a deficientelor pentru care a stabilit termen in acest sens.
3. Calitatea executiei lucrarilor.

Din dispozitile de santier, buletinele de incercare a betoanelor si imbinarilor metalice,
procesele-verbale de lucrari ascunse, certificatele de calitate pentru prefabricate si
materiale folosite, din constatarile scrise ale organelor care au controlat pe parcurs
calitatea lucrarilor, precum si din constatarile facute de comisia de receptie la fata locului,
rezulta urmatoarele:

3.1, Lastructura de rezistenta ................c
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4. Deficiente ale lucrarilor realizate care se datoresc beneficiarului de investitii .......
5. AHE  CONSERMAIE: oo
CONCLUZII GENERALE

1. Pe baza constatarilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie hotaraste in
unanimitate/cu majoritatea de pareri: Admiterea (respingerea) receptiei provizorii a lucrarilor
2. de constructii-montaj aferente obiectelor (obiectuluil) ..............cccooviiiiiiii e
...................................................................................... care au fost terminate la
data de ...l si care fac parte din obiectivul .....................coi
3. Perioada de garantie a lucrarilor receptionate aferente fiecarui obiect este de .................
......... luni (se completeazd numai in cazul admiterii recepfiei).
4. Comisia de recepiie apreciazi ca pentru o cat mai buni utilizare a obiectelor / obiectului
receptionate mai sunt necesare urmatoarele MASUN: .........cooiiiiiiiiii i e,
5. prezentul proces-verbal, continand ..............file i ................. anexe numerotate cu un
totalde ....................... file, care fac parte integrantd din cuprinsul lui, a fost incheiat azi
............... in trei exemplare originale.
Numele si prenumele | Functia Locul de munca Semnatura
Presedinte
Membri:
Specialisti-
consultanti
Asistenti la
receptie
Secretar




—— PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR..:2
<= Thermonet <
Peabry v, tu taldura COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 17/59

intocmirea, utilizarea si circuitul | NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa nr. 11

. . Pag. 4/4
INCHEIERE DE LUARE IN PRIMIRE

SUBSEMNATI ..o e e
pe baza calititii $i a imputernicirifor mentionate in dreptul fiecaruia si ca urmare a prezentulw
proces-verbal de admitere a recepiiei provizorii, am procedat azi ................ la predarea,
respectiv luarea tn primire a obiectului ...
PREDAT: PRIMIT:
Antrepenor general Beneficiar de instalatii
(denumirea unitatii, numele, calitatea, (denumirea unitadtii, numele, calitatea,
imputernicirea si semnatura predatorului) imputernicirea si semnatura primitorului)

PROCES VERBAL NR..............
Privind executarea completérilor si remedierilor prevazute in anexd la procesul-verbal de

receptie provizorie a obiectului ...

:::;gzl:?uﬂ‘:zm de Termen prevazut Unitatea care a efectuat
receptie provizorie In anexa remedierea

1 2 3

EXECUTANT: BENEFICIAR:

(Numele, prenumele, functia) (Numele, pr-e.n-u-r.ﬁél-e;,- funcgla)



:E Thermonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2

Pentry vor, cu caldurd COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 18/59

intocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa nr. 12
Pag. 1/2

Proces verbal de punere in functiune
Formularul cod 14-2-5/b

Unitatea.................. Obiectivul de investitii ..................

Capacitatea de productie................
Concluzia ......ccoceeiieicee e,

PROCES VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE

I. DATE GENERALE
1. Comisia de receptie convocata la data de .......ccoccoceiiviriin e, si-a desfasurat
activitatea in intervalul ...

Il. CONSTATARI
In urma examinarii documentatiei prezentate, a rezultatelor probelor tehnologice si a

cercetarii pe teren a lucrarilor executate s-au constatat:

1. Documentatia tehnico-economica prevazutd in Regulamentul de efectuare a obiectivelor de
investifi a fost / nu a fost prezentata integral comisiei de receptie lipsind:

2. In pericada ................... au fost executate probe tehnologice ale utilajelor si instalatjilor
aferente capacitatii pentru exploatare normald a instalatiilor si utilajelor tehnologice si
asigurarea calitatii produselor, conform documentatiei tehnico — economici aprobati.

3. La data receptiei, nivelul atins de indicatorii tehnico-economici aprobati este urmétorul:

4. Costul lucrarilor si al cheltuielilor pentru efectuarea probelor tehnologice, aga cum rezultd din

documentele prezentate, estede ........................ lei.
5. Valoarea produselor rezultate in urma probelor tehnologice, care se pot valorifica, este de

............................. lei.
6. Valoarea de inregistrare a mijloacelor fixe ce se pun in funcliune (sau se dau in folosinta)

este la data receptieide ......................... lei.
7. Alteconstatari . ...,

lil. CONCLUZII
1. Pe baza constatarilor si concluziilor consemnate mai sus, comisia de receptie hotaraste in

unanimitate/cu majoritatea de pareri: y
ADMITEREA RECEPTIEI PUNERII IN FUNCTIUNE A CAPACITATIl ...............

2. Comisia de receptie stabileste c&, pentru o cat mai bund exploatare a capacititii puse in
functiune, mai sunt necesare urmatoarele masuri:

Anexa nr. 12
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..-::; Therm onet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2
Pentruvol, cu cdldurd COD PL-02

Procedurd de Lucru PAGINA NR..: 19/59

fntocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Pag. 2/2

Numele Si

prenumele Functia Locul de munca | Semnatura

Presedinte

Memobrii:

Specialisti-
consultanti

Asistenti la
receptie

Secretar
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== Thermonet

Pentey vou, cadidurd

PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2
COD PL-02
Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 29/59

intocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR

documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa 19
Pag.2/2
Lista de inventariere
Formularul cod 14-3-12/b
Unitatea........ccoumvimruvnnrininne Pag........
Gestiunea..............c.ccoec..
LISTA DE INVENTARIERE
Data...........enue
Nr. | Cod sau . Nr. | Cod sau .
crt. | denumire Inventar faptic crt. | denumire Inventar faptic
Comisia de | Numele si prenumele Semniétura

inventariere




= Thermonet

documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2
Pentruvo, cu caidurd COD PL-(2
Procedurd de Lucru PAGINA NR.: 30/59
intocmirea, utilizarea si circuiful | NR. DE EXEMPLAR

Chitanta
Formularul cod 14-4-1

Anexanr. 20
Pag.1/1

FUMiIZOr: .cieieeceremrecesmmens

Nr.ord.Reg.Com./an: .....
ST =To [TV

Capital social: ....cccvveeenicenn. LEI {(RON) Seria....
Telfax: oo veeeeee e

Sumade........... adicad

CUI: ..cccvevmees, Atribut fiscal ...

Chitanta

(R o] =) 1= 1 o OO UTU OO




y: Thermonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2 .

Peatruvo, cu cdidurd COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 31/59

intocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa nr.21
Pag.1/1

Dispozitie de plata / incasare catre casierie
Formularul cod 14-4-4

(in cifre) (in litere)

Scopul incasarii / PIALI .......c..ooii

* . Se va inscrie « INCASARE » sa « PLATA », dupé caz.

(verso)
DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUME
Se
completeaza . . .
numai pentru Actul de identitate .................... Seria .................. (1] U .
plati AM Primit SUMA de .....oeveveeeeiee e lei
(in cifre)
Data ......cooeeviiiii i,
Semnatura ................coeiee.
CASIER
Platit /incasatsumade ........ooovviviiiiiiiii e lei




22 Thermonet

Pentro vor, cu cildurd

PROCEDURA DE LUCRU
COD PL-02

VERSIUNEA NR..:2

Proceduri de Lucru

Intocmirea, utilizaresa si circuitul
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

PAGINA NR.: 32/59

NR. DE EXEMPLAR

Anexa 22
Pag.1/1
Borderoul documentelor achitate cu cecuri de decontare
Formularul cod 14-4-6
Unitatea ......cccocvemeemvenvennennens
BORDEROQUL
DOCUMENTELOR ACHITATE CU CECURI
DE DECONTARE
prezentate de ......cocceeviievieviierieines la data de...........c......
Nr. Documentul 5:?:&3?::' Beneficiarul | Seria Surr_ma
crt. | Felul | Numarul | Data (nr. si data) sumei si numarul cecului | achitata
Anexezunnumarde ..........ccccoeeeeeennrveennnen. acte justificative
Gestionar carnet cecuri TOTAL
Viza compartimentului Viza de control intocmit, Verificat ,

aprovizionare sau alt
compartiment desemnat,

financiar-preventiv,




PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2
&= Thermonet
Pentruvor, ¢u clduy COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 33/59

Intocmirea, utilizarea si circuitul | NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa 23
Pag 11

SOLICITARE RETRAGERE PROGRAMATA DE NUMERAR (lei si valuta)

DELA ..,

Nume/Denumire client ... e
CUINCNP......coii reprezentatalegalde .....................oo
Incalitatede ..., L] [ o L=
Incalitatede ...

Va comunicam prin prezenta ca in data de ................... solicitam retragere

numerar in suma de leifvaluta ,

adica.........cooeevviiiii (in litere)din :

Contul curent avand simbolul .............cooooiiii i e

SEMNATURA TITULAR,

DATA :



z’? Thermonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2

Pentruvol, ¢y £ildura COD PL-02

Proceduri de Lueru PAGINA NR.: 34/59

intocmirea, utilizarea si circuitul | NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

ANEXA 24
Pag 1/1
Formular eliberare numerar
Unitatea Data___{/ f
Denumirea societatii/Titular de cont Cod Unic de Inregistrare
Va rugam sa eliberati in numerar suma de : Suma in cifre
Suma in litere
In valuta
Din contul numarul
Delegat Telefon
Act de identitate CNP
Titular Banca
Monetar
Scopul declarat al platii suma X =
x =
X =
X =
x =
x =
x =
x =
X

Semnaturi autorizate Am primit, Achitat =



== Thermonet

Pentryvol, v cdidura

PROCEDURA DE LUCRU
COD PL-02

VERSIUNEA NR.:2

Proceduri de Lucru

Intocmirea, utilizarea si circuitul
documentelor financiar-contabile si

a registrelor de contabilitate

PAGINA NR.: 35/59

NR. DE EXEMPLAR

Anexa nr.25
Pag.1/1
Registrul de casa
Registrul cod 14-4-7A
Unitatea ..................... Data Contul casa
REGISTRU DE CASA Ziua | Luna Anul
Nr. act | Nr. L . .
Nr. crt . anexe Explicatii Incasari Plati

Report / Sold pe ziua precedenta

De reportat pagina / TOTAL

Casier,

Compartiment financiar-contabil




?Thermonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR.:2

Pentryvoi, cy cildurd COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR..: 36/59

intocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

Anexa nr.26
Pag.1/1
REFERAT
Pentru ridicari numerar cu titlu de avans spre decontare
THERTMONET SRL ............ccvecinnan.
Serv......eeeee
Nr./data.........cccememenn
APROBAT
DIRECTOR
(Nume, prenume,semnatura)
AVIZAT
DIRECTOR ECONOMIC

{(Nume, prenume,semnatura)

Subsemnatul..................... salariat la THERMONET SRL.........c.cccouueeen.. Serv............... ,in
functia de........cccceeeennne. , va rog sa aprobati ridicarea din casierie a sumei
de............... lei necesara pentrU...........cccc....... conform Raport Necesitate (act.
nr........ )

Localitatea............cccveveeenn.e. Data.............

Intocmit.......occeeeeciiiiireeins



12 9z 14 ¥Z £Z [44 LZ 0z 6l gl il 9l
J10|luDIes 8jlqasoap eidnianuiau d alejuaundns
eanspdapd pednsau| n|pesuca Wipuos SUILOOA e)deou ap aun 310 ejewn| )iz gwlou
soBpY 8p alleziuwiepuy| NNEOHS nes 2ifes aig | gdnp a1p
HOTIANS INTNDTIVD
Sl | kL €l 4 " 9 6 L 9 S 4 £ Z L 0
non| ap
[Bulou
u M__ww,h_ wednianu| Sjdeou amuswdng | sz Em.q_dum:m_ EuLou picoe o 8ieJpeoul (looigew
" Ajoage ’ aQ ; aife: ai0 gdng | Ul ABORY3 mu::& aqQ | Jewnu nes | J1IANNIH uo
indu U ESWIYOSA mWH__w,v_ IS F13NNN N
-Hn
BZE(Q 2p 8|IZ Nes a.0) T 9|1z nes alIo) (eunt ‘1zg10 ad)
Inueles Jesoneu dun P Jeuont duwi | BZEeq 9p {hue(es
...................... _=Cm..........................m_t:l: mn A.OH@ ._=_U_>‘_®m _m_Howwv
B/L-G-¥| POO [NJEjnwiO§
lUelesS 9P RS 00 e eajeNUN
¢/i bed
121U EXaUy

AV TdNIXH 30 N

65/LE (AN VNIDVd

EN[EqRIUOI IP JO[AX)SISIX B
IS I[IQE)UO0D-IROUBUL} JO[IJUIWNIOP
[M3IMIITD IS BIIBZI[N “BIATAI0)U]

RIINT AP RINPIIOIJ

TN VHNNISHAA

20~1d 40D
MAONTHA Y

_1@IDOdEd

JouowIRY| 2




/IgBuoD — Jeloueul)

sjwoo| Injnjuawiedwos [nioyesnpuos) :njeyun |niojeonpuon
It ot Gp ¥ EF ZF Lb 3 [ 8E
z1eid ap 1210 [TTTe) nulfal 18 Inojea | esejuewydns
Field ep 1oL FERNENE TR Mt suenv U INBIES | yeimoieo “yzodun | op gzeq yuon | poonpag
£ og GE 7€ £g z€ 3 0¢ 62 8z
ajejeues Iojuawos
BZeq ajiqnonpap {%g1 02} | ep B[eIos | ® BleIDOS &{e1008 UgInbise
ap pleuosiad snyeys | 19U Jlusp, m_mmo_m&o._n ajimnbise | efosjoad nnuad | npusd  gleNPIAIPU Inuq Jiuap, BImjeu Ul Jojefejuene u_n__nmwon_E_
areonpeq | nes 1NGUIUOD Sy eIMIBYD nnuad B{eNPIAIpLI eflnquuog BRIEOIEABAUCD | HMde.p &l
eljnquiuon Eljnguiuog
(a1enunuos)
B/L-G-PL PO2 jniejnuuio4
g/¢ bed
221U Bxauy

AV IdWNAXA 50 AN

65/8¢ \AN VNIDVd

9)BJIqEIUOD IP JIOP.ISISI B
1S J[IqBIUOI-IBIDURUL J0[3JUIWNIOP
MINDITD 1S BIABZI[DN “BAIWIOYUY

NIMT 2P BINPId0I]

AN VANMISHIA

20-'1d AOD

QEONT 3d Y L 1dID0Ad

jouowIay| ==




== Thermonet

Pentryvor, ¢ caldurd

PROCEDURA DE LUCRU
COD PL-02

VERSIUNEA NR.:2

Proceduri de Lucru

intocmirea, utilizarea si circuitul
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

PAGINA NR.: 39/59

NR. DE EXEMPLAR

Director

Anexa nr.28
Pag.1/1
Lista de avans chenzinal
Formularul cod 14-5-1/d
Nr. [ Numele si Marca Salariul Timp efeagonce diu Avans de
crt. | prenumele de baza Lucrat medical plata
Director Economic
Intocmit, ...........

viza CFP

Director economic
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Anexa nr.29

Pag.1/2
Ordin de deplasare (delegatie)
Formularul cod 14-5-4
Unitatea............ Depus decontul (numérul si data)

N
0 0 - T PSP RP

avANd FUNCHA @ ....oeeeeeie e
este delegat pentru.........coo
= PR

SOSIT 7, SOSIT 7,

PIECAT .o PleCat” ..o,

Cu (fara) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatji Stampila unitatii

si semnatura si semnatura

SOSIt”. ... SOSIt . ... e

PIECAL oo PIECAEY «.vveeeee e

Cu (fard) cazare Cu (fara) cazare

Stampila unitatii Stampila unitatii

si semndatura si semnétura

*) Se va completa ziua, luna, anul si ora.




£2 Thermonet

Peatru vor, cucaidur3

PROCEDURA DE LUCRU
COD PL-02

VERSIUNEA NR..:2

Proceduri de Lucru

intocmirea, utilizarea si circuitul
documentelor financiar-contabile si
a registrelor de contabilitate

PAGINA NR.: 41/59
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Anexa nr.29
Pag.2/2
Ordin de deplasare (delegatie) — verso
Formularul cod 14-5-4
Ziva gi ora plecrii ..........ocooeveviiirneann, Avans spre decontare :
Ziua giora sosiri ..............coeviiniiiiine, — Primitlaplecare ...............cccceenen . lei

Data depunerii decontului ...................... —  Primit Tn timpul deplasarii ................ lei
Penalizéri calculate .......................... ...
TOTAL. ..o e, lei
CHELTUIELI EFECTUATE CONFORM DOCUMENTELOR ANEXATE
Felul actului si emitentul Nr. si data actului Suma
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Nota debitare - creditare
Formularul cod 14-6-1A

Anexa nr.30
Pag.1/1

NOTA DE DEBITARE - CREDITARE

Data
Numar
document Ziua Luna Anul
Nr Emitent | Catre Conturi debitoare | Va debitam (creditam}
crt- Data operatiunilor (creditoare) cu suma de lei
Intocmit, Compartiment financiar-contabil,
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Anexa nr.31
Pag.1/1
Nota de contabilitate
Formularul cod 14-6-2A
Numar Data
UNITATEA. ... document
NOTA DE CONTABILITATE Ziua | Luna Anul
Nr. Explicatii Simbolul conturiler Suma
crt. P Debitoare Creditoare
Intocmit, Verificat,
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Anexa nr.32

Pag.1/1
Extras de cont
Formularul cod 14-6-3
Unitatea creditoare Nr. de inregistrare din
L,
Cod de identificare fiscala...............
Nr. de inregistrare la Oficlul reg. com
Sediul (Localitatea, strada, numar)
Judetul
[0 1 | OSSN
Banca
EXTRAS DE CONT
Conform dispozitiilor in vigoare, va instiintam ca, in evidentele noastre contabile, la data de .........ccccceeeeee. , unitatea dvs. figureaza cu
urmatoarele debite: ..o
Documentul Explicatii Suma

{felul, numarul si data)

{verso)

In termen de 5 zile de la primire urmeaza sa ne restituiti acest extras confirmat pentru suma acceptata, iar
in cazul constatarii de diferente sa anexati nota explicativa cuprinzand obiectiile dvs. Prezentul extras de
cont tine loc de conciliere conform procedurii arbitrale.

Conducatorul unitatii, Conducatorul compartimentuiui
financiar-contabil
LS e ieeiessssssessreseessieasseneaiesssannessansans
Unitatea debitoare Nr. de inregistrare ....................... din
........................................... Catre
Confirmam prezentul exiras de cont pentru sumMa ......cooeeev i lei, pentru achitarea careia {(se
va completa dupa caz):
a) am depus labanca ordinul de platanr. ... diN oo
b) am depus la oficiul Postal nr. ........ mandatul postal nr. ................. din
c) urmeaza sa efectuam plata intr-un termen de .........ccce et e
Obiectiile noastre privind sumele din prezentul extras de cont sunt cuprinse in nota explicativa anexata.
Conducatorul unitatii, Conducatorul compartimentului
financiar-contabil

LS e s s
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NR. DE EXEMPLAR

Anexa nr.33
Pag.1/1

Jurnal privind operatii diverse (pentru conturi sintetice)
Formularul cod 14-6-17

Unitatea...........ceucueeee
Pag..............
JURNAL PRIVIND OPERATIUNI DIVERSE
(pentru conturi sintetice)
pe luna................ anul.................e
Gruparea sumelor
Nr. | Zi D t Cont Rulaj oo Marik
T. lua ocumen . a uiaj corespondente
rand | Inregistrarii | (felul, numaryl) | ExPlicatii corespondent | creditor | debitoare
ebitor Cont
debitor | Suma
ntocmit, Verificat,
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Anexa nr.34
Pag.1/1
Figa de cont pentru operatiuni diverse
Formularul cod 14-6-22
Unitatea............................. Simbol cont Pagina
FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE
Document ... | Simbol cont . .
Data Folul T Explicatii corespondent Debit Credit bic Sold

intocmit;
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NR. DE EXEMPLAR

Normeie metodologice din 28 octombrie 2019 privind monitorizarea datoriilor
nerambursate la scadents ale contribuabililor, persoane juridice, in vederea diminudrii
blocajului financiar si a pierderilor din economie reglementeaza documentele Sistemul
on-line de compensare datorii si creante ale agentilor economici :

Anexa nr. 1 - INSTRUCTIUNI

Anexa nr. 2 - ORDIN DE COMPENSARE

Anexa nr. 3 - BORDEROQUL

Anexa nr. 4 - IMPUTERNICIRE
Anexa nr. 5 - PROCES-VERBAL DE COMPENSARE

Anexa 38
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Anexa 38 -1

Anexa nr. 1

la normele metodologice din 28 octombrie 2019

INSTRUCTIUNI
pentru transmiterea datelor

1. Transmiterea informatiilor, aferente situatiei previzute la art. 2 din normele
metodologice, se face prin accesarea adresei web dedicate, publicatd pe website-ul
CPPI, prin incércarea facturilor individual sau in fisiere de tip: CSV/XML/XLS/XLSX.

2. Fisierele contin urmatoarele informatii, in urmatoarea succesiune, astfel:

a. codul unic de inregistrare al persoanei juridice debitoare, in format numeric;
b. codul unic de inregistrare al persoanei juridice creditoare, in format numeric;
¢. seria facturii in format alfabetic sau alfanumeric;

d. numarul facturii in format numeric sau alfanumeric;

e. data emiterii facturii, in format de dati calendaristics ,Zi.luna.an";

f. data scadentei facturii, daca este clar specificats, n format de dats calendaristica
LZi.lund.an";

g. valoarea facturii ce urmeazi a fi platiti/incasati de persoana juridica raportoare, in
format numeric cu doué zecimale;

h. soldul facturii ce urmeaza a fi platitad/incasati de persoana juridica raportoare, in
format numeric cu doua zecimale.
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Anexa 38 -2
Anexa nr. 2
la normele metodologice din 28 octombrie 2019
ORDIN DE COMPENSARE
Seria: ................ NF dindatade .................. pentru sumade ................. (lei)
Nr. Proces-verbal de compensare: ... .. nr. Circuit de compensare
AGENTUL ECONOMIC TITULAR
Denumirea ................... , codul fiscal ... ,  registrul  comerfului
ArESE ...
Telefon: ................. ,banca: ................ , cont bancar: .....................

Semndétura operatorului economic

Serviciul de compensare

ATENTIE!

Ordinul de compensare nu se deconteazi prin bancé.

Ordinul de compensare nu se schimb& contra numerar.

Ordinul de compensare nu admite stersaturi, corecturi, modificar;.

Ordinul de compensare priveste numai obligatii certe (fara dobanzi, penalitati si facturi
pentru care s-au introdus actiuni la instantele judecéatoresti).

Diminuarea obligatiilor se face la data inscris3 pe ordinul de compensare.
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Anexanr. 3

Anexa 38 -3
la normele metodologice din 28 octombrie 2019
BORDEROUL
datoriilor stinse pentru justificarea prin ordinul de compensare
Seria: ....Nr: ....dindatade ........... pentru sumade ..................... (iei)
Facturi de plata
Codul fiscal Denumirea Seria sinumarul  Data emiterii Data scadentei
Valoarea facturatd Soldul facturii Valoarea compensati
Total valoare compensata
Facturi de incasat
Codui fiscal Denumirea Seria si numarul  Data emiterii Data scadentei

Valoarea facturatd Soldul facturii
Total valoare compensati
Semnatura operatorului economic

Serviciul de compensare

Valoarea compensata




mmonet PROCEDURA DE LUCRU VERSIUNEA NR..2

Peatry voi, tu caldurd COD PL-02

Proceduri de Lucru PAGINA NR.: 56/59

intocmirea, utilizarea si circuitul NR. DE EXEMPLAR
documentelor financiar-contabile si
L a registrelor de contabilitate

Anexa 38 - 4
Anexa nr, 4
la normele metodologice din 28 octombrie 2019
Persoana juridicd compensatoare

(denumirea, codul fiscal, registrul comertului, adresa, tel., fax, e-mail, cont IBAN)

Nr. de inregistrare ................... data ..o
IMPUTERNICIRE

SUDSCIISA, rvovoeeececeee e . Inregistratd la registrul
comertului  cu  numarul ... , codul unic de identificare
.................................... , Ccu sediul in judetul e, lOCAlItatea
.............................................. y St o0 DL L scC .., L . ap.
..... , sectorul ..., reprezentatd prin domnul/doamna e, 0 CAlitate
A& oo ,

TMPUTERNICE$TE

pe domnulfdoamna ... . CNP

.............................................. . in relatia cu Structura de compensare din cadrul
Centrului de Pregatire pentru Personalul din Industrie Busteni - Sucursala Bucuresti,
incepand cudata ../.../.... pandladata . /.. /..

In exercitarea prezentei, prepusul nostru poate reprezenta societatea in cadrul
sedintelor de compensare si poate depune si ridica acte si documente, poate gestiona
conturile de utilizatori, poate aplica semnétura electronica calificata si/sau semnatura
olografé, poate utiliza SIC in numele nostru.

Declar pe propria rédspundere ca societatea nu este radiata, dizolvata sau in faliment.

Semnétura reprezentantului legal,
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Anexanr. 5

la normele metodologice din 28 octombrie 2019

PROCES-VERBAL DE COMPENSARE
[\ | S din data ...... A

Lista persoanelor juridice care intrd in compensarea nr.

...... foviid e,

Valoarea compensata: ......

CUl'  Denumirea operatorului economic

Seria si numarul

ordinului de compensare emis

Nu se difuzeaza persoanelor juridice compensatoare.

Se pastreaza in Sistemul informatic de compensare.

Anexa 38-5

.................. din data




lucru cod

compartimentutui/unitatii..............oocoveeeerooooe
procedurii operationale / instructiunii de lucru cod
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NR. DE EXEMPLAR

Antet

Denumire Serviciu / Birou / Compartiment / unitate

Nr...... [ data document ..,

(cu indicativul intern al_serviciului / biroului / compartimentului / unitatii)

incheiat astazi

PROCES VERBAL
de prelucrare a procedurii operationale / instructiunii de lucru

cod ..........

....CU ocazia difuzarii
........................... , denumirea

procedurii operationale / instructiunii de

......................................................... aprobati de citre

Personalul din cadrul serviciului / biroului /

.......... , i

-a insugit prevederile

.......................... , denumirea

, in vederea aplicarii ei gi

................................................ avand

steveene., AUPE CUM urmeazs:
. . Luat la cunostinti
Nr.crt | Nume i prenume Functja Data (semnitura) —[
1.
2.
3.
4.
5.

Serviciu / Birou / unitate / Re
(nume, prenume, semnétura)

prezentant Compartiment
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LISTA DE DIFUZARE CONTROLATA A PROCEDURII

Nr.

crt

Compartimentul / functia

l(;l:mérul Exemplarele | Numele si prenumele

nr. destinatarului
exemplare estina

Semnatura




