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Contabilitatea or in lei prin Trezorerie
*
i.ll,

1. SCOPUL

Procedura stabilegte modul efectuare a platii cheltuielilor in universitatea ,,$tefan cel Mare" din

Suceava, conform legilor bugetare anuale'

2. DOMENIUL DE APLICARE

prezenta procedura se aplica de catre personalul din SFC implicat in efectuarea platilor prin

Trezoreria municipiului Suceava si Banci.

3. DOCU}IENTE DE REFERINTA

3.1. Legisla{iePrimard

3.1.1 Legea nr.82/1991 - legea contabilitliii cu modificirile qi completdrile ulterioare;

3.\.2 OfiFp nr,l917l2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea qi

conducerea contabilitdtii instituliilor publice, planul de conturi pentru instituiii publice 9i

instrucliunile de aplicare a acestuia:

3.1.3 t egeu !6O/Z6Ot 
jl-egea finanlelor publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

3.1.4 ONIFp nr.1792 12002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea, ordonan{area qi plata cheltuielilor instituliilor publice, plecum $1 olganrzarea,

evidenla 9i raportarea angajamentelor bugetare 9i legale;

3.1.5 oMFp nr. TSsl tzooi - pentru uprobu..u Clasificaliei indicatorilor privind finan{ele

publice;
3.1.6 brdin nr. 52212003 - p entru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la

exercitarea control ului Ii nanciar prer entiv:

3.1.7 Ordin nr. 91212004 - pentru modificarea 9i completarea Normelor metodologice generale

referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin ordinul ministrului

finan{elor public e nt. 52212003, cu modificdrile ulterioare;

3.1.g Ordin nr. 946/2005 - pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele

de management/control intem la entitalile publice gi pentru dezvoltarea sistemelor de

control managerial;
3.1.9 Ordin nr. ]l.8912006 privind modificarea 9i completarea Ordinului ministrului finanlelor

publice ru. 94612005 pentru aprobarea codului controlului intern, quprinz6nd standardele de

management/control intern la entitdlile publice qi pentru dezvoltarea sistemelor de cqntrol

managerial;

3.2. Legisla{iesecundari

3.2.1 H.G. nr. 26412003 privind stabilirea ac{iunilor qi categoriilor de cheltuieli, criteriilor,

procedurilor limitelor pentru efectuarea de pldli in avans din fonduri publice;

3.2.2 brdin nr. 2487llgt6 pentru aprobarea normelor metodologice privind finan{area

investiliilor publice prin trezoreria siatului qi a Normelor metodologice privind finanlarea de

citre trezoreriile statului a mecanismului de finan{are a instituliilor publice

3.3, Alte reglementiri

3.3.1 Regulamentul intern al Universitalii
3.3.2 Deiizia nr.304 din 02.10.2006 privind detalierea prin Liste de veriftcare (Check-Lists) a

obiectivelor verificarii operaiiunilor supuse controlului financiar preventiv.

3.3.3 Decizia nr 173 din 24.03.2009 privind angajarea , lichidarea, ordonanlarea qi plata

cheltuielilor.
3.3.4 Decizianr.331 din 18.10.2007 privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv;

3.3.5 PG-O1 - Redactarea procedurilor

3.3.6 PO - SFC-07: Contabilitatea operaJiunilor in numerar pnn caslerle;

3.3.7 pO - SFC-13 = Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplasdri inteme 9i exteme;
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Contabilitatea operajiunilor in lei prin Trezorerie
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4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1, Defini{ii ale termenilor specifici

4.1.1 Angajarea cheltuielilor -fazd a execuliei bugetare in care se urmare$te ca sumele prevdzute
in buget pe partea de cheltuieli sd nu fie depdgite.

4.1.2 Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul execu{iei bugetare in care se confirmd cd
livririle de bunuri au fost efectuate sau alte creanle au fost verificate gi cd plata poate fi
realizatd.

4.1.3 Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul execu{iei bugetare in care se verificd existen{a
angajamentelor gi realitatea sumei datorate.

4.1.4 Plata cheltuielilor - faza in cadrul execuliei bugetare in care institulia publica iqi achitd
efectiv obligaliile fald de te(i.

4.1.5 Angajament bugetar - reprezinld actul prin care o autoritate competenta afecteazd fonduri
publice unei destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate. Tot angajament bugetar este
qi actul administrativ prin care rezervd creditul bugetar pentru plata unei obligaiii ce rezultd.
din execuJia ulterioard a angajamentului legal. Angajamentul bugetar precede
angajamentului legal.

4.1.6 Angajamentul legal actele juridice din care rcntlil sau ar putea rezulta o obligajie pe
seama fondurilor publice sau actul juridic prin care se creeazd sau se constatd obligalii de
platd pe seama fondurilor publice.

4.1,.7 Ordonan{area la plati - document intern prin care Rectorul USV dd dispozilie
conducdtorului Serviciului financiar-contabil sd intocmeasci instrumentele de platd a
cheltuielilor.

4.2. Abrevieri ale termenilor generali

P,O. - Procedura ooerationald
E - Elaborare
V - Verificare
A Aprobare
Ap Aplicare
Ah - Arhivare

4.3. Abrevieri ale termenilor specifici

O.P.H.T - Ordin de plati
MECT - Ministerul Educaliei , Cercetdrii si Tineretului
SPAAT -Serviciul Patrimoniu, Administrativ, Achizilii qi Transport
Ad.Fin - Administrator financiar
HG - Hotdrdre de Guvern
OMFP - Ordinul Ministerului Finan{elor Publice
USV - Universitatea ..Stefan cel Mare" din Suceava

5. CONTINUT

5.1. Generaliti{i

5.1.1 Pentru efectuarea cheltuielilor, USV prezintd Trezoreriei Suceava la care are deschise
conturile, bugetul de venituri gi cheltuieli aprobat de MECTS gi reparlizat pe trimestre si
care reprezinti limite maxime care nu pot fi depdqite.

5.1.2 Angajarea cheltuielilor se face pe tot parcusul exerciliului bugetar, astfel incAt sd existe
certitudinea cd bunurile qi serviciile care fac obiectul angajamentului vor fi livrate, respectiv
prestate, gi se vor pldti in exerciliul financiar respectlv.
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5.1.3 Se verific6 conditriile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justifrcative

ce stau la baza operaliei respective.

5.L4 Verificarea existenlei obligaJiei de platdvizeaz4':

a) verificarea documentelor justificative ce au stat [a efectuarea operatriei ;

b) verificarea realitalii operaliei, adicd dacd bunurile au fost livrate, lucrdrile executate $i

serviciile prestate sau, dnpd caz, a existenlei rurui titlu care sijustifice plata'

5.1.5 Persoana desemnatd de Rectorul USV confirmd cd existd o obligalie cer1l 9i o sum6

datoratd, exigibild la o anumitd datd, qi in acest caz Rectorul USV poate aproba

"Ordonan{area de platd" pentru efectuarea pld}ii.

5.2. Ordonan{area la Plat5

5,2.1 Ordonan{area de platd trebuie sd con}ind date cu privire la:

a) exerciliul bugetar in care se inregistre azd plara;

b) subdiviziunea bugetard la care se inregistrez1 plata1,

c) suma de platd (in cifre 9i litere) exprimatd in monedd naiionald

duP:a caz;

d) datele de identificare a beneficiarului pldlii;

sau in monedd strdind,

e) naturacheltuielilor;
f) modalitatea de Platd.

s.2.2 Ordonanlarea de platd este datati qi semnatd de Rectorul USV sau de persoana delegatl cu

aceste atribulii.
5.2.3 Ordonanlarea de platd va fi insolitd de documentele justificative in original 9i va purta viza

persoanelor imputernicite (desemnate prin Decizia nr 173 din 24.03.2008 privind angajarea

, li"hid*"u, ordonanlarea $i plata cheltuielilor) care sd confirme corectitudinea sumelor de

platd, livrarea $i receplionarea bunurilor, executarea lucrdrilor gi prestarea serviciilor,

existenla unui alt titlu care sd justifice plata, precum gi, dupd caz, imegistrarea bunurilor in
gestiunile USV gi in contabilitatea acesteia.

5.2,4 Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea pldlii cheltuielilor vor pu(a

obligatoriu numArul, data notei contabile gi semndtura persoanei care a inregistrat in

contabilitate lichidarea cheltuielilor.
5.2.5 in cazuri exceplionale, cAnd nu este posibild prezentarea documentelor justificative in

original, vor fi acceptate $i copii ale documentelor justificative, certificate pentru

conformitatea cu originalul de cdtre Rectorul USV sau de persoana delegatd cu ateste

atribu{ii.
5,2.6 in situalia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeazi sd se electueze plata

in rate a bunurilor livrate, lucrdrilor executate qi a serviciilor prestate, se vor avea in vedere

urmdtoarele:
a) prima ordonanjare de platd va fi insolitd de documentele justificative care dovedesc

obligalia c[tre creditor pentru plata ratei respective;

b) ordonanlirile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja

transmise conducdtorului Serviciului financiar-contabil-

5.2.7 tnainte de a fi transmisi Serviciului financiar-contabil pentru plati ordonan{area de platl se

transmite pentru avizare persoanei imputernicite sA exercite controlul financiar preventiv.

5.2.8 DupA aprobare ordonan{area de platd impreuna cu toate documentele justificative in original

se inainteazd conducdtorului Serviciului financiar-contabil pentru plati'
5.2.g Primele trei faze ale procesului execuJiei bugetare a cheltuielilor se realizeazd in cadrul

USV, rdspunderea pentru angajarea, lichidarea gi ordonanlarea cheltuielilor revenindu-i

Rectorului USV sau persoanelor imputernicite sd exercite aceastd calitate prin imputernicire

in conformitate cu Decizia nr.173l din 24.03.2008 privind angajarea , lichidarea,

ordonanlarea qi plata cheltuielilor .
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5.3, Depunerea numerarului in trezorerie

5.3.1 Depunerea numerarului in trezorerie se face pe baza (Foii de vdrsdmAnt), formular PO-
SFC-08-FO2

5.3.2 Formularul PO-SFC-08-F02 se emite pe fiecare cont de disponibil pentru care s-a fEcut
incasarea. Acestea vor fi datate gi vor avea inscrise in spaliul rezervat explicaliilor valorile
cu denumirea fiecdrui tip de taxA care a fost incasat.

5.3.3 Formularul PO-SFC-08-F02 se listeazi cu cod de bard doar atunci cAnd este comoletat cu
toate datele cerute de formular.

5.3.4 La emitere, formularele PO-SFC-08-F02 se inscriu intr-un registru distinct , formular PO-
SFC-08-F05 si vor purta un numdr de ordine unic, incepAnd cu numirul I in ordine
crescdtoare pentru fiecare exerci{iu bugetar.

5.3,5 Formularele PO-SFC-08-F02 se inscriu in formularul PO-SFC-06-F04 (Registrul de casd) la
coloana intrari si reflecta toate incasdrile ce au fost efectuate intr-o zi.

5.4. Platacheltuielilor

5.4.1 Este faza finald a execu{iei bugetare prin care USV este eliberatd de obliga}iile sale fa}d de
terlii-creditori.

5.4.2 Plata cheltuielilor se efectueazd de contabilul sef, in limita creditelor bugetare gi destinaliilor
aprobate in condiliile dispoziliilor legale, prin Trezoreria municipiului Suceava la care USV
igi are deschise conturile, cu exceplia pldlilor in valutd, care se efectueazd prin bdnci, sau a
altor pldli prevazute de lege sd se efectueze prin binci.

Instrumentele de platd utilizate de USV (OPHT), formular PO-SFC-O8-F01,si formular PO-SFC-
08-F03 si se semneazd de doud persoane autorizate in acest sens, dintre care prima semniturd este
cea a conducatorului Serviciului financiar-contabil, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea
pldJii, desemnatd prin Decizie a Rectorului.
5.4.3 Plata se efectueazd de conducdtorul Serviciului financiar-contabil numai dacd sunt

indeplinite urmdtoarele condilii:
a) cheltuielile care urmeazd sd fie pldtite au fost angajate, lichidate qi ordonantrate;
b) existd credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitdli in conturi de disponibil;
c) subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazd plata este cea corectd qi

corespunde naturii cheltuielilor respective;
d) existd toate documentele justificative care sd justihce plata;
e) semnaturile de pe documentele justificative aparfin persoanelor desemnate de Rectorul

USV sd exercite atribu{ii ce decurg din procesul executdrii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

1) beneficiarul sumelor este cel indreptblit potrivit documentelor care atesti serviciul
efectuatl

g) suma datoratd beneficiarului este corectd;
h) documentele de angaj are gi ordonanlare au primit viza de control financiar preventiv;
i) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;
j) alte condilii prevdzute de lege.

5.4.4 Nu se poate efectua plata:
a) in cazul in care nu existd credite bugetare deschise qi/sau reparlizate ori disponibilitilile
sunt insuficiente;
b) cAnd nu existl confirmarea serviciului efectuat gi documentele nu sunt vizate pentru "Bun
de platd";
a) cdnd beneficiarul nu este cel lald de care USV are obliga{ii;
b) cdnd nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonan{area de platd gi nici

aorobarea Rectorului USV.
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5.4.5 in cazul constatdrii unei erori in legdturd cu plata ce urmeazl sd fie efectuatd, conducitorul
Serviciului financiar-contabil suspendd plata.

5.4,6 Motivele deciziei de suspendare a pldlii se prezinld intr-o declara{ie scrisd care se trimite
Rectorului USV gi, spre informare, persoanei imputemicite sd exercite controlul financiar
preventlv.

5.4.1 Rectorul USV poate solicita in scris gi pe propria rdspundere efectuarea pld{ilor.

5.4,8 in vederea efectudrii cheltuielilor, Serviciul Financiar Contabilitate are obligalia de a
prezenta Trezoreriei municipiului Suceava la care USV are deschise conturile, Bugetul de

venituri qi cheltuieli aprobat de MESCTS gi repartizat pe tdmestre, pe modelele elaborate de

MFP.
5.4.9 Pentru efectuarea cheltuielilor de capital USV va prezenta Trezoreriei Suceava gi programul

de investiJii aprobat de catre MECTS.
5.4.10 Creditele bugetare aprobate in buget vor putea ft lJilizate la cererea Rectorului USV numai

dupd deschiderea de credite de cdtre MECTS, repartizarea creditelor bugetare pentru USV,
qi/sau alimentarea cu fonduri a conturilor deschise pe seama USV.

5.4.11 Dreptul de administrare 9i dispoziJie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de

disponibil, deschise la Trezoreria municipiului Suceava 9i bdnci, se va exercita in mod

exclusiv de citre Rectorul USV prin Serviciul Financiar Contabilitate pe seama cirora au

fost deschise, prin persoanele special imputernicite in acest sens (prin Dectzie a Rectomlui

uSV), dupa comunicarea catre trezorerie sau bancS a imputemicirilor 9i a fiqelor cu

specimenele de semndturi a1e persoanelor abilitate si efectueze plata, impreund cu amprenta

qtampilei.
5.4.12 Acliunile gi categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda pldli in avans din fonduri

publice sunt cele stabilite prin H.G.. Sumele reprezentend p1A! in avans nejustificate prin
bunuri livrate, lucrdri executate gi servicii prestate pdnd la sfdrgitul anului se recupereazd de

citre USV prin Serviciul Financiar Contabilitate qi se vor restitui bugetului din care au fost

acordate, cu perceperea dobdnzilor qi penalitdjilor de intdrziere aferente, potrivit legii.
5.4,13 Pentru ca Plata cheltuielilor si fie {Ecutd trebuie ca toate documentele justificative sd fie

intocmite corect de catre compartimentele care au efectuat cheltuiala, sd fie semnate de qeful

de comparliment care verificd realitatea operaliei, adicd daci bunurile au fost livrate,
lucrdrile executate qi serviciile prestate sau, drrpd caz, a existenlei unui titlu care sd justifice

plata.

5.5. intocmirea ordinelor de plati

5.5.1 Formularul PO-SFC-O8-F01 (O.P.H.T.) se emite de catre persoana desemnata din cadrul
SFC, pe numele fiec5rui creditor. Acestea vor fi datate gi vor avea inscrise in spaliul
rezervat obiectul pldlii qi subdiviziunea bugetului aprobat de la care se lace plata.

5.5.2 Formularul Po-sFC-o8-F01 se listeazd in doua exemplare , cu cod de bari doar atunci

cdnd este completat cu toate datele cerute de formular.

5.5.3 Pentru bdncile comerciale pldlile se fac pe Formularul PO-SFC-OS-F01 pe hafiie

autocopiativa, proprii fiecdrei binci
5.5.4 Un ordin de platd nu poate cuprinde pld{i referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului

aprobat.
5.5.5 La emitere, formularele PO-SFC-O8-F01 se inscriu intr-un registru distinct, formular PO-

SFC-08-F05 si vor purla un numdr de ordine unic, incepAnd cu numdrul 1 in ordine

5.O.

crescatoare pentru fiecare exercitiu bugetar.

Ridicarea numerarului din trezorerie

5.6.1 Din conturile de disponibilitSli ale USV poate ridica, pe bazd de cecuri pentru ridicare de

numer-, formular PO-SFC-08-F03, numerarul pentru efectuarea pldlilor in numerar pentru
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deplasdri, precum gi pentru alte cheltuieli de volum redus care nu se justifici a fi efectuate
prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, achizitii de la persoane fizice in limita
plalonului de casa zilnic, de indemnizatii pentru personalul strain de USV care presteaza
servicii de specialitate, premii in cadrul manifestarilor stiintifice, etc.

5.6.2 In formular PO-SFC-08-F03, se men{ioneazd qi natura cheltuielilor care urmeazd sd se

efectueze din numerarul ridicat.
5.6.3 Sumele ridicate in numerar se pdstreazd in casieria USV in condilii de siguranld.
5.6.4 in vederea efectudrii de pldli in numerar pentru deplasdri sau achiziJionarea de bunuri,

executarea de lucrdri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispoziliei de platd - incasare cdtre casierie", formular PO-SFC-0S-
F04, semnatd de conducdtorul Serviciului financiar-contabil) 9i de persoanele cu atribu{ii in
efectuarea pld{ilor in numerar si trebuie sa poarte viza de control financiar preventiv..

5.7. Diagrama flux

Circuitul documentelor privind plata cheltuielilor

Se intocme$te Si semne^zd

documentele de platf,

Stingerea
obligatiei de plati
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7. DISPOZITII FINALE

7.\ Aprobarea modificdrii prezenlei proceduri este de competenla Biroului Senatului

universitar.
7.2 Prezenta procedurd intri in vigoare din momentul aprobdrii in Biroul Senatului USV.

7.3 Verificarea modului in care se aplicA prezenta procedurd se realizeazd de 'catre

comoartimentul de audit intem

A6. R-ESIPONSABILI 't'

Nr.
Anexl

Denumirea
anexei

Elaborator Aprobi
Nr
de
ex.

Difuzare
Arhivare Alte

elemente
Loc Perioadd

1.
Ordin de
platd

Ad-tor
fin.din
biroul
Financiar

Contabil

$efl
Persoana
desemnatd

2
Contabilitate
/ Financiar /
Trezorerie

Arhiva
generald
USV

l0 ani
Anexa
1

2.
Foaie de

vdrsdmAnt

Ad-tor fin.-
biroul
Financiar

Contabil

$ef/
Petsoana
desemnatd

i
EX

Contabilitate
/ Financiar /
Trezorerie

Arhiva
generald
USV

10 ani
Anexa
2

3.

CEC
ridicare
numerar

Ad-tor fin.-
biroul
Financiar

Contabil

$ef/
Persoana
desemnatd

1
Contabilitate
I F inanciar I
Trezorerie

Arhiva
generald
USV.

10 ani
Anexa
3

4

Dispozitie
de plata
/rncasare

Ad-tor fin.-
biroul
Financiar

Contabil

$efl
Persoana
desemnatd

1
Contabilitate
/ Financiar /
Trezorerre

Arhiva
generald
USV.

10 ani
Anexa

5

Registn-rl
pentru
evidenta
numerelor

Ad-tor fin.-
biroul
Financiar

Sefbirou
financiar

I Nu circula
Birou
financiar

10 ani Aruxa 5
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Anexa I
PO-SFC-08-F0rOrdine de phtn (OPHT)

Formular tipizat pentru intocmirea Ordinelor de plata in trezorerie

ORDIN DE PLATA NT.

rtl
D.ta cntrstr f-- -------

Cod d. idcntificrr. tucrlI

ORDTN DE PLATA \T' L_ _----.J PI-ATITI

Drt, ed'idri f ----_l

Ei-'lr',, prlrto."r-r"rsr st-prr. 
""t . r*,

-
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Foaie de virsimdnt

Formular tipizat pentru intocmirea Foilor de vdrsdmdnt la trezorerie

fo*ie rle vxrsamiint

PO-SFC-08-F02

{ .n rlr ni{r1!i.ifr cnrli
rrJ I \\

l, i

l. 

-',,- 
''- r),,,,.'r,(.rr f_ l:l

tr$ritlrn f:i1il..tr' i rtirtrlil,

Anexa 2

Foxie de virt's*minl

.

(.i).i jc .a!'rira6 rii.rrn i *-': "**,
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|-]5iJContabilitatea operaliunilor in lei prin Trezorerie

Anexa 3

PO-SFC-08-F03Formular CEC

Formular tipizat pentru ridicarea de numerar din trezorerie

'. t+*tail itl

.-1. *i! r?r!l*ii!*: :r I :? i:l

.1. 
t-."._......,.,."_...__.-_.,. rr_rr'i,il 

...r..ir:r:.. i*i,.]., 
:."...,............._.,...., .1,,.r..,...,,.. .1,r1

-t' f...".,...".. .,....,..... ' ':: ':t 
:: ie,

4, ,.,....-.-...-...-,...,-..,, ,r . i.,, ;rt
i:rnli,E l*11 ar:l]q:;n:t

.. t, ...,-..,.. .. .. ..,. ,..
' I tri:1ilit:ir r'lr tirririli}r't *. rrl,ii*;

!,.,...
:

tlSl'?"llii 1 1if lf llf fll{:

liiit4llti. " -

Irrlri:r,1i'4";:*:i)

' a:ru a:'.i i ,:J )ti:N

:slal-

::

*
1

.

t:

i iii !,:

r rt r:rr:
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Dispozitie de plata/ incasare PO-SFC-08-F04

Contabilitatea o

Ut.iriaiclr,......,.-...- -, .- ,.,. .. .

iin cifrel {in iitere}

..r, 1/

alon.iri cri t('.ii rtnilr]itii linanci:!r-prewal!,, ,;na{nci!!-cont.ibil

:!:r.i i:irfiA. riulrn.d2

nAl U SriFLlMI:N'IARD PRI\?]l\ll LlltI'Ill'lCi,1t')t-il'

,j\.lrrl d,, I.iflrliltrlri ..' St'rlij ' nr'

i 
^|n 

|,, inril 'rrria.lf
I t:n cifrl
I

I
I
I Drla. .'.

| .',. . r'",,'

c\sll.lR.

I I n:r'r"
('r 

'llrri
n.,'.
5rr:: "

a

,d!

aa
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Contabilitatea opera{iunilor in lei prin Trezorerie ..:u

Anexa 5
PO-SFC-O8-F05

REGISTRUL
privind numerotarea
Foilor de varsamant

si a Ordinele de plata catre Trezorerie si Banci

Avizat Intocmit

Nr,crt Nr.de ordine
al doc

Data
intocmirii

Natura oblisatiei Cod IBAN Suma
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