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Clasificarea documentelor

Diversitate documentelor este datd de multitudinea de evenimente si tranzactii care se
desfasoara intr-o entitate cat si de rolul lor in circuitul informational economic. Clasificarea se
face dupa mai multe criterii:

1. Dupa natura sau continutul operatiilor consemnate in documente
a. Documente de evidenta a imobilizarilor corporale

b. Documente de evidenta a stocurilor

c. Documente de evidenta a salariilor si altor drepturi de personal
d. Documente de evidenta a operatiunilor banesti

e. Documente privind inventarierea

2. Dupda momentul intocmirii

a. Documente primare sau de evidenta operativa

b. Documente secundare

3. Dupa locul intocmirii si circuitul documentelor

a. Documente interne

b. Documente externe

4. Dupa numarul operatiilor consemnate in documente

a. Documente singulare

b. Documente cumulative sau centralizatoare

5. Dupa forma de prezentare

a. Documente tipizate

b. Documente netipizate

6. Dupa regimul de folosire

a. Documente cu regim special

b. Documente fara regim special.

EXEMPLIFICARE

1. Dupi natura sau continutul operatiilor consemnate in documente

a. Documente de evidenta a imobilizarilor corporale

Consemneazd operatii de achizitionare a imobilizdrilor, de efectuare a receptiei, de
inregistrare individuald a fiecarei categorii de element corporal, de scoatere din evidentd. De
exemplu: Factura fiscald, Proces verbal de receptie, Fisa mijlocului fix, Registrul numerelor

de inventar, Bon de miscare a mijloacelor fixe, Proces verbal de scoatere din functiune, etc.
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Exemplu: Registrul numerelor de inventar

Unitatea..........
Registrul numerelor de inventar
Nr. Codul de Denumirea mijlocului fix si caracteristicile tehnice Locul unde Alte
de clasificare se afla mentiuni
inv.

b. Documente de evidenta a stocurilor
Consemneazd operatii de aprovizionare cu diverse categorii de stocuri, de receptie a
stocurilor. De evidenta individuald a fiecarei categorii de stocuri, de eliberare in consum
pentru sectiile de productie, de obtinere a stocurilor fabricate, de evidentd a marfurilor, etc.

De exemplu: Factura fiscald; Aviz de insotire a marfii; Nota de receptie constatare
diferente; Bon de consum; Bon de predare, transfer, restituire; Fisa de magazie; Raport de
gestiune, etc.

Exemplu: Factura fiscalda

Furnizor:..........cooviiiiiiiii i, Cumparator:... .....oovvvreeneennennnn
(Denunire, forma juridica) (Denunire, forma juridica)
Nr.ordine Reg. Comertului ............ Nr.ordine Reg. Comertului :..........
Cod de inregistrare fiscala :............... FACTURA Cod de inregistrare fiscala :.............
Sediul: ..o, FISCALA Sediul: ..o
Judetul:.......ooooii . J\\J Judetul:.......oooii
Cod IBAN:....coiviiiiiiiia Data ............. Cod IBAN: ..ottt
Banca:..........cooo Banca:..........coociii
Cota TVA ....... %
Nr. Denumirea produselor sau a serviciilor UM. Cantitate Pret unitar Valoare Valoare
Crt. fara TVA -lei- TVA
-lei- -lei-
0 1 3 4 5 6
Semndtura si stampila | Date privind expeditia............................ Total
furnizorului Numele delegatului... ....c.ccoooenveinneiiennnn.
BI/CI, seria........... D o)
MlleC' de transport................,0r ......... Semnatura Total de plata
Expedierea s-a facut la data de primi
primire
de .o (o) ¢: P
Semndtura...............




Clasificarea documentelor, Lectia 1, §28, Clasaa IX a, Prof. ec. Stanescu Diana

Exemplu: Bonul de consum

Unitatea S.C. UNIREA S.R.L.

Produs, lucrare (comanda)

BON DE CONSUM

Numir Data . L Nr. comanda
- Predator Primitor (COLECTIYV)
document Ziua Luna Anul Cod produs
2344 12 septembrie 2014 3.456
Nr. crt. Dgnumlrea materialelor '(1nclu.s v Cantltatefl Cod | U/M | Cantitatea eliberatd | Pretul unitar Valoarea
sortiment, marca, profil, dimensiune) necesara
1 Electromotor Dacia Logan 1 554 Buc. 1 2.340,00 2.340,00
Data si semnatura Sef compartiment Gestionar Primitor
12.09.2014
Irimia Dan David Alin Alexa Victor

c. Documente de evidenta a salariilor si altor drepturi de personal

Consemneazd operatiuni privind evidenta timpului lucrat, calculul drepturilor salariale,

calculul impozitului pe salarii i a contributiilor eferente, inregistrarea si decontarea altor

drepturi asimilate.

De exemplu: Condica de prezenta, Fisa de pontaj, Lista de avans chenzinal, Stat de salarii,

Ordin de deplasare.

Exemplu: Statul de salarii

Unitatea...........ceeunennn.

STAT DE SALARII
Pe luna anul
Nr. Numele si prenumele Venit brut | CAS CASS | Venitnet | Deduceri | Venit baza Impozit Rest plata
crt 25% 10% calc.
TOTAL
14 -5-1/k
Conducatorul unitétii, Compartiment financiar —contabil, Intocmit,




