Documentele - notiune, importanta, continut

Documentele sunt acte scrise in care se consemneaza operatiile economice, in cifre si litere, in
momentul si locul infaptuirii lor.

Toate documentele ce se intocmesc formeaza sistemul de documentare

Documentele realizeaza legatura dintre fenomenele, procesele si operatiile economico-financiare si
reflectarea lor in contabilitate.

Importanta documentelor consta in:

- prin datele pe care le contin, documentele fac dovada infaptuirii operatiilor
consemnate si in acelasi timp constituie izvorul informatiilor contabile, statistice,operative.;

- documentele indeplinesc un rol deosebit in exercitarea controlului economic si financiar, fiind un
mijloc de depistare a cheltuielilor nelegale, a lipsurilor si sustragerilor si de stabilire a raspunderii materiale a persoanelor
vinovate;

- documentele contabile prezintd importanta juridica, respectiv in caz de litigiu sunt folosite ca proba in
justitie in vederea stabilirii adevarului.

Continutul documentelor depinde de caracterul operatiilor economice consemnate. Indiferent de
natura operatiilor consemnate elementele principale ce trebuie continute de documentele de evidenta pot fi grupate in:
a.) elemente comune tuturor documentelor de evidenta contabila si anume:
e denumirea documentului (factura, bon de consum, fisa de magazie, CEC cu limita de suma etc.);
denumirea si sediul agentului economic care a emis documentele;
numarul documentului si data intocmirii lui;
descrierea sumara, dar clara, a operatiunii;
baza legala a operatiei (in cazul livrarilor);
datele cantitative si valorice aferente operatiunilor economice sau financiare efectuate;
numele si prenumele precum si semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiei
respective, ale persoanelor cu atributii de control si ale persoanelor cu drept sa aprobe aceste
operatiuni;
e codificari care sa permita prelucrarea automata a documentelor.
b.) elemente specifice fiecarui document care se refera la descrierea mai detaliatd a operatiunilor
consemnate, a altor elemente necesare pentru uzul si destinatia ce o vor avea documentele respective.

Tntocmirea documentelor

Tntocmirea documentelor si prelucrarea datelor se face manual sau cu mijloace tehnice.
Modalitatea manuald de Intocmire §i prelucrare prezinta urmatoarele neajunsuri:

- necesitd un volum mare de munca;

- nu asigura garantia exactitatii datelor;

- nu asigurd operativitatea necesara in transmiterea catre organele de decizie.

Modalitatea bazata pe mijloacele tehnice elimind neajunsurile prezentate mai sus, dar impune anumite exigente
privind marimea si forma documentelor contabile.
Pentru Tntocmirea documentelor trebuie respectate anumite reguli:

» se intocmesc cu cerneala, pix sau creion negru sau la calculator;

» daca se intocmesc in mai multe exemplare, toate exemplarele trebuie sa contina acelasi text;

» trebuie completate obligatoriu toate spatiile care existda In document, daca sunt spatii libere care nu
trebuie completate ele se bareaza;

» daca se greseste la intocmirea unui document, se face apel la asa numitul sters contabil, adica textul
sau suma gresitd se bareaza cu o linie astfel Tncat sa se poatd citi ce a fost scris, iar deasupra se
completeaza corect textul sau suma, sub semnatura celui care a corectat;

» pentru documentele de casa si banca nu este permisa corectarea lor dupa modelul prezentat anterior.
Dacd se greseste la intocmirea unui astfel de document, ele se anuleazd si se Intocmeste un alt
document corect.



