Modelul, forma formatul documentelor, (Clasa a IX a, Pr. Ec. Stdnescu Diana, Data 30.03.2020

Modelul, forma si formatul documentelor

a. Modelul documentelor financiar contabile este reprezentat de continutul lui informational.

Elementele structurale ale unui formular cuprinde informatii fixe si variabile.

Informatiile fixe sunt informatii prestabilite, pretiparite inainte de completare si sunt comune pentru fiecare
categorie de document.

Informatiile variabile sunt informatii care se completeaza in spatiile libere din document, in functie de
cerintele stabilite de informatiile fixe, si au un continut specific determinat de particularitatile operatiilor
economice. Modelele documentelor financiar contabile sunt stabilite de Ministerul Finantelor Publice, impreuna
cu Normele specifice de utilizare. Sunt stabilite Intr-un nomenclator unde se precizeaza denumirea formularului,
si codul de clasificare prin cifre de identificare

De exemplu: Chitanta cod: 14 - 4 - 1

OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile
NOMENCLATORUL documentelor financiar - contabile

Nr. Denumire formular Cod
cr. baza variant3
IV. MIJLOACE BANESTI SI DECONTARI

24 Chitanta 14-4-1
25 - Chitanta pentru operatiuni in valuta 14-4-1/a
26 Dispozitie de platd/incasare catre casierie 14-4-4
27 Registrul de casa 14-4-7/A
28 - Registru de casa 14 —4 —7/bA
29 - Registru de casa(in valutd) 14 -4 —7/aA
30 - Registru de casa (in valuta) 14 -4 —-7/cA
31 Borderou de achizitie 14-4-13

b. Forma documentului financiar contabil, este determinata de gruparea si aranjarea informatiilor fixe
intr-o anumiti ordine, cerutd de formular. In raport de aceste criterii documentele pot avea forme diferite:

v Forma tabelara ( stat de plata, fisa de magazie)

v Forma de chestionar ( chitanta, proces verbal, etc.)

v Forma grupatd combinata ( factura fiscala, aviz de insotire , etc.)
c. Formatul documentelor financiar contabile

Ca si formular exprima marimea suportului de hartie. Forma se identifica prin simbolizarea dimensiunilor

standardizate. A1, A2, A3, A4, A5, A6, A7.
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Formatul standard al unei coli de hartie este A4, care are dimensiunile: 21 cm x 29,7 cm.
Doua coli A4, formeaza A3. Doua coli A3 formeaza o coald A2. Doud coli A2 formeazd o coala Al. Dupa
acelasi rationament se stabilesc si dimensiunile mai mici de A4. De exemplu o coald A5 reprezintd jumadtate de

coala A4.

De exemplu Chitanta : model ( 14 - 4 - 1), forma, format (A6)

Unitatea.........cooevvuinininiiiiiiiininiie,
Cod de identificare fiscala...................
Nr. din Registrul Comertului................
Sediul (localitate, strada, nr.)................

Judetul........oooi

Model: 14 -4-1 Format: A6



