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IN ATENTIA CONTRIBUABILILOR
*Referitor {a normele generale de intocmire si utilizare a documentelor
financiar - contabile care se aplica incepand cu data de
1 ianuarie 2016

in M.O. 910/09.12.2015 a fost publicat OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-
contabile, prin care se abroga : '

» OMEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completérile
ulterioare;

» OMFP nr. 2226/2006 privind utifizarea unor formulare financiar-contabile de catre persoanele
prevazute la art. 1 din Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata.

In continuare va prezentdm prevederile legale de interes din acest ordin care se vor aplica
incepand cu data de 1 ianuarie 2016 :

Capitolul A ,,Aspecte generale”

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

Anexa nr. 1 pct. 5 din OMFP nr. 2634/2015
» Documentele justificative provenite din tranzactii/operatiuni de cumparare a unor bunuri de la
persoane fizice, pe bazd de borderou de achizitie/carnet de comercializare, pot fi Tnregistrate in
contabilitate numai in cazul in care se face dovada intrarii in gestiune a bunurilor respective.
Carnetul de comercializare a produselor din sectorul agricol este reglementat de Legea nr.
145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.
Anexa nr. 1 pct.6 din OMFP nr. 2634/2015

» Documentele contabile (registre, jurnale, fige, note etc.} care servesc la prelucrarea,
centralizarea si inregistrarea In contabilitate a operatiunilor economico-financiare consemnate n
documentele justificative, Intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automaté a datelor, trebuie sa cuprind3 elemente cu privire |a:

- denumirea entitatii;

- data intocmirii documentului contabil;

- felul, numarul si data documentului justificativ;

- sumele corespunzatoare operatiunilor efectuate:

- conturile sintetice si analitice debitoare gi creditoare;

- semndatura persoanei responsabile cu Intocmirea documentelor contabile.

Anexa nr. 1 pct. 10 din OMFP nr. 2634/2015

bin conditiile in care documentele financiar-contabile (documentele justificative si documentele
contabile) sunt intocmite si preluate in contabilitate prin utilizarea sistemelor informatice de prelucrare
automata a datelor, semnatura nu constituie element obligatoriu. In astfel de situatii trebuie sa se
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stabileasca prin proceduri proprii modalitati de identificare a persoanelor care au initiat, dispus si
aprobat, dupa caz, efectuarea operatiunilor respectwe

Anexa nr. 1 pct. 11 din OMFP nr.2634/2015

» Documentele financiar-contabile pot fi prezentate ca documente pe suport hartie sau in format
electronic, cu conditia Tntocmirii acestora potrivit prezentelor norme.

Prin document in format electronic se intelege documentul care contine informatiile prevazute de
prezentele norme si care a fost emis si primit Tn format electronic.

Anexa nr. 1 pct. 12 din OMFP nr. 2634/2015

> Fiecare entitate poate adapta, in funclie de necesitati, modelele documentelor financiar-
contabile.

Circuitul documentelor financiar-contabile si numarul de exemplare al acestora se
stabilesc prin proceduri proprii privind organizarea si conducerea contabilitatii, aprobate de
administratorul entitatii, ordonatorul de credite sau alté persoand care are obligatia gestionarii entitafii
respective.

i

Art. 4 alin.(2),(3} , Anexa nr. 1 pct.22 din OMFP nr.2634/2015

» Entitatile vor asigura un regim intern de numerotare a documentelor financiar-contabile,
astfel.

- persoanele care raspund de organizarea §i conducerea contabilitati vor desemna, prin decizie
inferna scrisa, o persoana sau mai multe, dupa caz, care sa aiba atributii privind alocarea si
gestionarea numereior aferente;

- fiecare document va avea un numar de onrdine sau o serie, dupa cagz, numar sau serie ce
trebuie sa fie secvential(a), stabilit(a) de entitate. In alocarea numerelor se va tine cont de structura
organizatorica, respectiv gestiuni, puncte de lucru, sucursale etc.;

- entitatile vor emite proceduri proprii de stabilire gi/sau alocare de numere ori serii, dupa caz,
prin care se va mentiona, pentru fiecare exercitiu financiar, care este numarul sau seria de la care se
emite primul document.

Anexa nr.1 pct.24 din OMFP nr.2634/2015

Capitolul B ,,Reconstituirea documentelor financiar-contabile pierdute, sustrase sau
distruse”

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

Anexa nr. T pct. 34 din OMFP nr. 2634/2015

Capitolul C ,,Pastrarea gi arhivarea registrelor de contabilitate si a celorlate documente
financiar-contabile”

»Pastrarea documentelor justificative, a registrelor de contabilitate si a celorfalte documente
financiar-contabile se face, dupa caz, la domiciliul fiscal, la sediul social sau la sediile secundare, pe
hartie sau pe suport electronic.

in cazul pastrarii pe suport electronic a documentelor financiar-contabile, inclusiv a celor
care au fost convertite din format hartie in format electronic, nu este obligatorie aplicarea prevederilor
Legii nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata.

in cazul in care evidenta contabild este tinutd cu ajutorul programelor informatice, documentele
financiar-contabile se pot pastra pe suporturi tehmce pe durata termenelor prevazute de legislatia in
vigoare, cu conditia sa poata fi listate Tn orice moment, Tn functie de necesitatile entitétii sau la cererea

organelor de control.
Anexa nr. 1 pct. 36 din OMFP nr. 2634/2015

» Documentele financiar-contabile se pot pastra, in baza unor contracte de prestari de servicii,
cu titlu oneros, §| de catre operatori economici autorizati, potrivit legii, in prestarea de servicii
arhivistice. Sl n acest caz raspunderea privind pastrarea documentelor financiar-contabile revine
administratorului, ordonatorului de credite sau altei persoane care are obligatia gestionarii entitatii
beneficiare.
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Cu ocazia controalelor efectuate de organele abilitate, entitatile trebuie sa prezinte, la cererea
acestora, documentele solicitate.

Anexa nr. 1 pct.37 din OMFP nr. 2634/2015

» Termenul de pastrare a statelor de salarii este de 50 de ani, iar termenul de pastrare a
registrelor si a celorlaite documente financiar-contabile este de 10 ani, cu incepere de la data
ncheierii exercitiului financiar in cursul caruia au fost intocmite, cu exceptia celor prevazute la pct. 39
si 40.

Anexa nr. 1 pct. 38 din OMFP nr. 2634/2015

» Documentele previzute in anexa nr. 4 la ordin se pastreaza pe o perioada de 5 ani in
conditiile in care necesitatile proprii ale entitatii nu impun pastrarea acestora pe o pericada de timp
mai mare. .

Anexa nr. 1 pct. 38 din OMFP nr. 2634/2015

» Documentele financiar-contabile care atesta provenienta unor bunuri cu durata de viata
mai mare de 5 ani se péstreaza pe perioada corespunzatoare duratei de viata utila a acestora.

Anexa nr. 1 pct. 40 din OMFP nr. 2634/2015

» Evidenta documentelor in arhivd se tine cu ajutorul Registrului de evidenta, potrivit
Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, in care sunt consemnate dosarele si
documentele intrate in arhivd, precum si migcarea acestora in decursul timpului.
: Anexa nr. 1 pct.42 din OMFP nr. 2634/2015
» Eliminarea din arhiva entitdtii a documentelor financiar-contabile, al caror termen de pastrare
previzut in prezentele norme a expirat, se face de catre o comisie constituita potrivit procedurilor
proprii ale entitatii. In aceasta situatie se intocmeste un proces-verbal si se consemneazd scaderea
documentelor eliminate din Registrul de evidenta al arhivel.
Anexa nr.1 pct.43 din OMFP nr. 2634/2015

Se introduce un subcapitol D.2.”Registrele de contabilitate obligatorii pentru persoanele
care conduc evidenta contabilad pe baza regulilor contabilitatii in partida simpla”

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

Anexa nr. 1 pct. 48 din OMFP nr. 2634/2015

» Persoanele prevdzute la art. 2 lit. a) din Ordinul ministrului finantelor publice nr. 170/2015
pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind contabilitatea In partida simpla si care opteaza
pentru tinerea evidentei contabile pe baza regulilor contabilitatii in partidé dubla intocmesc Registrul-
jurnal {cod 14-1-1) si Registrul-inventar (cod 14-1-2). intocmirea, editarea si pastrarea registrelor
contabile si a celorlalte documente financiar-contabile se efectueazéd conform prezentelor norme.

Anexa nr.1 pct.49 din OMFP nr. 2634/2015
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