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Modelul, forma și formatul documentelor 

 

   a. Modelul documentelor financiar contabile este reprezentat de conținutul lui informațional. 

        Elementele structurale ale unui formular cuprinde informații fixe și variabile.  

        Informațiile fixe sunt informații prestabilite, pretipărite înainte de completare și sunt comune pentru fiecare 

categorie de document.  

        Informațiile variabile sunt informații care se completează în spațiile libere din document, în funcție de 

cerințele stabilite de informațiile fixe, și au un conținut specific determinat de particularitățile operațiilor 

economice. Modelele documentelor financiar contabile sunt stabilite de Ministerul Finanțelor Publice, împreună 

cu Normele specifice de utilizare. Sunt stabilite într-un nomenclator unde se precizează denumirea formularului, 

și codul de clasificare prin cifre de identificare 

De exemplu: Chitanța    cod:    14   -   4   -   1 

 

OMFP  nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile 

NOMENCLATORUL documentelor financiar - contabile 

Nr. 
Crt. 

Denumire formular Cod 

bază variantă 

…… ……………………………………………………. ………………………. ………………………. 

 IV.   MIJLOACE BĂNEȘTI ȘI DECONTĂRI   

24 Chitanța 14 – 4 - 1  

25 - Chitanța pentru operațiuni în valută  14 – 4 – 1/a 

26 Dispoziție de plată/încasare către casierie 14 – 4 - 4  

27 Registrul de casă 14 – 4 – 7/A  

28 - Registru de casă  14 – 4 – 7/bA 

29 - Registru de casă(în valută)  14 – 4 – 7/aA 

30 - Registru de casă (în valută)  14 – 4 – 7/cA 

31 Borderou de achiziție 14 – 4 - 13  

……. …………………………………………………….. …………………. ………………… 

 

b. Forma documentului financiar contabil, este determinată de gruparea și aranjarea informațiilor fixe 

într-o anumită ordine, cerută de formular.  În raport de aceste criterii documentele pot avea forme diferite: 

 Formă tabelară ( stat de plată, fișa de magazie) 

 Formă de chestionar ( chitanța, proces verbal, etc.) 

 Formă grupată combinată ( factura fiscală, aviz de însoțire , etc.) 

c. Formatul documentelor financiar contabile 

       Ca și formular exprimă mărimea suportului de hârtie. Forma se identifică prin simbolizarea dimensiunilor 

standardizate.A1, A2, A3, A4, A5, A6, A7. 
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   Formatul standard al unei coli de hârtie este A4, care are dimensiunile: 21 cm x 29,7 cm.  

Două coli A4, formează A3.  Două coli A3 formează o coală A2. Două coli A2 formează o coală A1. După 

același raționament se stabilesc și dimensiunile mai mici de A4. De exemplu o coală A5 reprezintă jumătate de 

coală A4.  

 

De exemplu Chitanța : model ( 14  -  4  -  1), formă, format (A6) 

Unitatea…………………………….….... 

Cod de identificare fiscală………………. 

Nr. din Registrul Comerțului……………. 

Sediul (localitate, strada, nr.)……………. 

Județul…………………………………... 

CHITANȚA   seria  RER03 

Nr………data…….. 

   Am primit de la ……………………………………………………………………….. 

   Adresa…………………………………………………………………………………. 

   Suma de ……………..lei, adică………………………………………………………. 

   Reprezentând…………………………………………………………………………... 

                                                                 Casier, 

 

Model:      14  - 4 – 1                        Format:  A6 

 

 

 

 


