Document orientativ verificat și curatoriat de Rezon Media Grup. Acest model de document are caracter informativ și trebuie adaptat, completat și personalizat de către companie sau departamentul responsabil, în conformitate cu specificul activității și cerințele legale în vigoare. Rezon Media Grup nu își asumă răspunderea pentru utilizarea documentului fără adaptarea corespunzătoare.
Societatea: ________________________________
Sediul social: _____________________________
Data: ____________________________

MODEL PROCEDURĂ GENERALĂ
Privind înregistrarea veniturilor

1. Datele de identificare ale societății
Prezenta procedură stabilește modul de lucru privind identificarea, documentarea, recunoașterea și înregistrarea veniturilor realizate de societate, în vederea asigurării unei evidențe contabile corecte, complete și conforme cu legislația în vigoare.
Datele de identificare ale societății pentru care se aplică prezenta procedură sunt:
· Denumirea societății: ……………………
· Cod de identificare fiscală: ……………………
· Nr. Registrul Comerțului: ……………………
· Sediul social: ……………………
· Administrator: ……………………

2. Scopul procedurii
Scopul procedurii este:
· asigurarea înregistrării corecte și complete a tuturor veniturilor societății;
· respectarea principiilor contabilității de angajamente;
· corelarea documentelor justificative cu evidența contabilă;
· prevenirea erorilor și riscurilor fiscale.

3. Domeniul de aplicare
Procedura se aplică tuturor veniturilor obținute de societate din:
· vânzarea de bunuri;
· prestarea de servicii;
· alte venituri din exploatare sau venituri financiare, după caz.

4. Aprobarea procedurii
Prezenta procedură este aprobată de administratorul societății și se aplică tuturor persoanelor implicate în procesul de facturare și evidență contabilă.
Aprobat de:
Nume: ……………………
Funcție: Administrator
Data: ……………………

5. Baza legală
Înregistrarea veniturilor se realizează cu respectarea prevederilor:
· Legea contabilității nr. 82/1991, republicată;
· OMFP nr. 1802/2014 pentru aprobarea reglementărilor contabile;
· Codul fiscal și normele de aplicare;
· Alte reglementări legale aplicabile.

6. Responsabilități
Responsabilitatea pentru organizarea și respectarea procedurii revine:
· Administratorului – aprobă contractele și politicile comerciale;
· Departamentului financiar-contabil / contabilului – verifică documentele justificative și efectuează înregistrările contabile;
· Persoanelor responsabile de vânzări/prestări servicii, după caz – transmit documentele către contabilitate.

7. Documente utilizate
Înregistrarea veniturilor se bazează pe următoarele documente justificative:
· facturi fiscale;
· bonuri fiscale (unde este cazul);
· contracte comerciale;
· comenzi / avize de livrare;
· procese-verbale de prestare servicii;
· extrase de cont bancar;
· chitanțe.

8. Periodicitatea înregistrării veniturilor
· Veniturile se înregistrează ori de câte ori au loc operațiuni generatoare de venit;
· Înregistrarea se face cronologic, pe baza documentelor justificative;
· Verificarea veniturilor se realizează lunar și la închiderea exercițiului financiar.

9. Etapele înregistrării veniturilor
9.1 Identificarea venitului
Venitul este identificat atunci când:
· bunul a fost livrat sau serviciul a fost prestat;
· există documente justificative legale;
· valoarea poate fi determinată în mod credibil.

9.2 Emiterea documentelor
· Facturile se emit conform prevederilor legale;
· Se verifică exactitatea datelor înscrise (client, valoare, TVA – dacă este cazul).

9.3 Înregistrarea în contabilitate
Veniturile se înregistrează în contabilitate în baza documentelor justificative, utilizând conturile corespunzătoare:
· 701 / 707 – venituri din vânzarea produselor sau mărfurilor;
· 704 – venituri din servicii prestate;
· 758 – alte venituri din exploatare;
· 4427 – TVA colectată (dacă societatea este plătitoare de TVA).

9.4 Verificare și reconciliere
· Se verifică lunar concordanța între:
· facturile emise;
· jurnalele de vânzări;
· încasările din casă și bancă;
· Eventualele diferențe se analizează și se corectează operativ.

10. Control intern
Pentru asigurarea corectitudinii înregistrării veniturilor se aplică următoarele măsuri:
· separarea atribuțiilor între emiterea documentelor și înregistrarea contabilă;
· verificări periodice ale veniturilor înregistrate;
· respectarea circuitului documentelor.

11. Arhivarea documentelor
· Documentele justificative se arhivează conform legislației în vigoare;
· Termenul de arhivare este de minimum 10 ani;
· Documentele se păstrează în dosare distincte, pe exerciții financiare.

12. Dispoziții finale
Prezenta procedură intră în vigoare la data aprobării de către administrator și se aplică permanent, până la modificarea sau revocarea acesteia.

