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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie
1. SCOPUL

Procedura stabileste modul efectuare a platii cheltuielilor in Universitatea ,,Stefan 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 Bancl.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea nr.82/1991 — legea contabilitatii cu modificarile §i completarile ulterioare:

OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea i

conducerea contabilitdtii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutii publice si

instructiunile de aplicare a acestuia;

Legea 500/2001 - Legea finantelor publice, cu modificarile §i completarile ulterioare;

OMFP nr.1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,

lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare §i legale;

315 OMFP nr. 1954 /2005 - pentru aprobarea Clasificaiei indicatorilor privind finantele
publice;

1.6 Ordin nr. 522/2003 - p entru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv;

317 Ordin nr. 912/2004 - pentru modificarca si completarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 522/2003, cu modificarile ulterioare;

1.8  Ordin nr. 946/2005 - pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzand standardele
de management/control intern la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de
control managerial;

1.9 Ordin nr. 1389/2006 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor

publice nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern, cuprinzind standardele de

management/control intern la entitdtile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
managerial;

1. Legislatie primara
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3.2. Legislatie secundara

32.1 H.G. nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli, criteriilor,
procedurilor limitelor pentru efectuarea de plati in avans din fonduri publice;

322 Ordin nr. 2487/1996 pentru aprobarea normelor metodologice privind finantarea

* investitiilor publice prin trezoreria statului si a Normelor metodologice privind finanfarea de

citre trezoreriile statului a mecanismului de finantare a institutiilor publice

3.3.  Alte reglementari

3.3.1 Regulamentul intern al Universitatii

332 Decizia nr.304 din 02.10.2006 privind detalierea prin Liste de verificare (Check-Lists) a
obicctivelor verificarii operatiunilor supuse controlului financiar preventiv.

Decizia nr 173 din 24.03.2008 privind angajarea , lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor.

Decizia nr.331 din 18.10.2007 privind exercitarea Controlului Financiar Preventiv ;

PG-01 = Redactarea procedurilor

PO - SFC-07 = Contabilitatea operafiunilor in numerar prin casierie;

PO - SFC-13 = Contabilitatea avansurilor de trezorerie pentru deplaséri interne si externe;
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Contabilitatea operatiunilor 1n lei prin Trezorerie

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.  Definitii ale termenilor specifici

4.1.1 Angajarea cheltuielilor -fazi a executiei bugetare in care se urmareste ca sumele previzute
in buget pe partea de cheltuieli s nu fie depasite.

4.1.2 Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirmi ci
livrdrile de bunuri au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ¢a plata poate fi
realizata.

4.1.3  Lichidarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor si realitatea sumei datorate.

4.1.4  Plata cheltuielilor - faza in cadrul executiei bugetare in care institutia publicd isi achita
efectiv obligatiile fata de terti.

4.1.5 Angajament bugetar - reprezinta actul prin care o autoritate competenta afecteazi fonduri
publice unei destinatii, In limita creditelor bugetare aprobate. Tot angajament bugetar este
si actul administrativ prin care rezerva creditul bugetar pentru plata unei obligatii ce rezulta
din execufia ulterioard a angajamentului legal. Angajamentul bugetar precede
angajamentului legal.

4.1.6 Angajamentul legal —actele juridice din care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe
seama fondurilor publice sau actul juridic prin care se creeazd sau se constatd obligatii de
plata pe seama fondurilor publice.

4.1.7 Ordonantarea la platd - document intern prin care Rectorul USV da dispozitie
conducdtorului Serviciului financiar-contabil sid intocmeascd instrumentele de plata a
cheltuielilor.

4.2.  Abrevieri ale termenilor generali

P.O. — Procedura operationala
E — Elaborare
\Y% — Verificare
A — Aprobare
Ap — Aplicare
Ah — Arhivare
4.3.  Abrevieri ale termenilor specifici
O.P.H.T — Ordin de plata
MECT — Ministerul Educatiei , Cercetarii si Tineretului
SPAAT —Serviciul Patrimoniu, Administrativ, Achizitii si Transport
Ad.Fin — Administrator financiar
HG — Hotarare de Guvern
OMFP — Ordinul Ministerului Finantelor Publice
USv — Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava

5. CONTINUT

<
Bl ]

3.1.2

Generalitati

Pentru efectuarea cheltuielilor, USV prezintd Trezoreriei Suceava la care are deschise
conturile, bugetul de venituri si cheltuieli aprobat de MECTS si repartizat pe trimestre si
care reprezintd limite maxime care nu pot fi depasite.

Angajarea cheltuielilor se face pe tot parcursul exercifiului bugetar, astfel incat si existe
certitudinea ca bunurile si serviciile care fac obiectul angajamentului vor fi livrate, respectiv
prestate, si se vor plati in exercitiul financiar respectiv.
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

5.2.4

5.2.5

5.2.6

5.2.8

5.2.9

Se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative

ce stau la baza operatiei respective.

Verificarea existentei obligatiei de platd vizeaza :

a) verificarea documentelor justificative ce au stat la efectuarea operatiei ;

b) verificarea realitdtii operatiei, adica daca bunurile au fost livrate, lucrdrile executate si
serviciile prestate sau, dupd caz, a existentei unui titlu care sa justifice plata.

Persoana desemnatd de Rectorul USV confirmad cad existd o obligatie certd si o sumd

datoratd, exigibila la o anumitd datd, si in acest caz Rectorul USV poate aproba

"Ordonantarea de platd" pentru efectuarea platii.

Ordonantarea la plata

Ordonantarea de plata trebuie sa contind date cu privire la:

a) exercitiul bugetar in care se inregistreaza plata;

b) subdiviziunea bugetard la care se inregistreazi plata;

¢) suma de plata (in cifre si litere) exprimata in monedd nafionald sau in moneda strdind,
dupa caz;

d) datele de identificare a beneficiarului plaii;

e) natura cheltuielilor;

f) modalitatea de plata.

Ordonantarea de platd este datata si semnatd de Rectorul USV sau de persoana delegata cu

aceste atributil.

Ordonantarea de plata va fi insotita de documentele justificative in original si va purta viza

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

_ lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor) care sa confirme corectitudinea sumelor de

plata, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucrarilor §i prestarea serviciilor,

existenta unui alt titlu care sa justifice plata, precum si, dupa caz, inregistrarea bunurilor in

gestiunile USV si in contabilitatea acesteia.

Facturile in original sau alte documente intocmite in vederea plétii cheltuielilor vor purta

obligatoriu numdérul, data notei contabile §i semnatura persoanei care a inregistrat in

contabilitate lichidarea cheltuielilor.

fn cazuri exceptionale, cind nu este posibild prezentarea documentelor justificative in

original, vor fi acceptate si copii ale documentelor justificative, certificate pentru

conformitatea cu originalul de catre Rectorul USV sau de persoana delegata cu aceste

atributii.

In situatia in care, in conformitate cu prevederile contractuale, urmeaza si se efectueze plata

in rate a bunurilor livrate, lucrarilor executate si a serviciilor prestate, se vor avea in vedere

urmatoarele:

a) prima ordonantare de plata va fi insofitd de documentele justificative care dovedesc
obligatia citre creditor pentru plata ratei respective;

b) ordonantdrile de plata ulterioare vor face referire la documentele justificative deja
transmise conducatorului Serviciului financiar-contabil

inainte de a fi transmisa Serviciului financiar-contabil pentru plata ordonantarea de plata se

transmite pentru avizare persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar preventiv.

Dupi aprobare ordonantarea de plata impreuna cu toate documentele justificative in original

se nainteazi conducatorului Serviciului financiar-contabil pentru plata.

Primele trei faze ale procesului executiei bugetare a cheltuielilor se realizeaza in cadrul

USV, raspunderea pentru angajarea, lichidarea §i ordonantarea cheltuielilor revenindu-i

Rectorului USV sau persoanelor imputernicite sd exercite aceastd calitate prin imputernicire

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

ordonantarea si plata cheltuielilor .
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

D
5.3.1

3.2

5.3.3

53.4

5.3.5

5.4.
5.4.1

5.4.2

Depunerea numerarului in trezorerie

Depunerea numerarului in trezorerie se face pe baza (Foii de varsamant), formular PO-
SFC-08-F02

Formularul PO-SFC-08-F02 se emite pe fiecare cont de disponibil pentru care s-a facut
incasarea. Acestea vor fi datate §i vor avea Inscrise In spatiul rezervat explicatiilor valorile
cu denumirea fiecdrui tip de taxa care a fost incasat.

Formularul PO-SFC-08-F02 se listeaza cu cod de bard doar atunci céind este completat cu
toate datele cerute de formular.

La emitere, formularele PO-SFC-08-F02 se inscriu intr-un registru distinct , formular PO-
SFC-08-F05 si vor purta un numir de ordine unic., incepind cu numdrul | in ordine
crescitoare pentru fiecare exercifiu bugetar.

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

Plata cheltuielilor

Este faza finald a executiel bugetare prin care USV este eliberata de obligatiile sale fatd de
tertii-creditori.

Plata cheltuielilor se efectueaza de contabilul sef, in limita creditelor bugetare si destinatiilor
aprobate in conditiile dispozitiilor legale, prin Trezoreria municipiului Suceava la care USV
Isi are deschise conturile, cu exceptia pldtilor in valutd, care se efectucaza prin banci, sau a
altor plati prevazute de lege sd se efectueze prin banci.

Instrumentele de plata utilizate de USV (OPHT), formular PO-SFC-08-F01,si formular PO-SFC-
08-F03 si se semneaza de doud persoane autorizate Tn acest sens, dintre care prima semnatura este
cea a conducdtorului Serviciului financiar-contabil, iar a doua, a persoanei cu atributii in efectuarea
platii, desemnati prin Decizie a Rectorului.

543

5.4.4

Plata se efectueazd de conducdtorul Serviciului financiar-contabil numai daci sunt
indeplinite urmaétoarele conditii:

a) cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate;

b) exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitdti in conturi de disponibil;

¢) subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueazid plata este cea corectd si
corespunde naturii cheltuielilor respective;

d) exista toate documentele justificative care sa justifice plata;

e) semndturile de pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate de Rectoru'
USV sé exercite atribufii ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii;

f) beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul
efectuat;

g) suma datoratd beneficiarului este corectd;

h) documentele de angajare si ordonantare au primit viza de control financiar preventiv;

1) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

j) alte conditii prevazute de lege.

Nu se poate efectua plata'

sunt insuficiente;

b) cand nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun

de plata”;

a) céand beneficiarul nu este cel fata de care USV are obligatii;

b) cdnd nu existd viza de control financiar preventiv pe ordonantarea de platd si nici
aprobarea Rectorului USV.
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie sy

5.4.5

5.4.6

5.4.7

54.8

5.4.9

5.4.10

5.4.11

5.4.12

5.4.13

552

In cazul constatarii unei erori in legiturd cu plata ce urmeaza sa fie efectuatd, conducitorul
Serviciului financiar-contabil suspenda plata.

Motivele deciziei de suspendare a platii se prezintd intr-o declaratie scrisd care se trimite
Rectorului USV si, spre informare, persoanei imputernicite sd exercite controlul financiar
preventiv.

Rectorul USV poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor.

In vederea efectudrii cheltuielilor, Serviciul Financiar Contabilitate are obligafia de a
prezenta Trezoreriei municipiului Suceava la care USV are deschise conturile, Bugetul de
venituri si cheltuieli aprobat de MESCTS si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de
MFP.

Pentru efectuarea cheltuielilor de capital USV va prezenta Trezoreriei Suceava si programul
de investitii aprobat de catre MECTS.

Creditele bugetare aprobate in buget vor putea fi utilizate la cererea Rectorului USV numai
dupd deschiderea de credite de catre MECTS, repartizarea creditelor bugetare pentru USV,
si/sau alimentarea cu fonduri a conturilor deschise pe seama USV.

Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la Trezoreria municipiului Suceava si banci, se va exercita in mod
exclusiv de citre Rectorul USV prin Serviciul Financiar Contabilitate pe seama cérora au
fost deschise, prin persoanele special imputernicite in acest sens (prin Decizie a Rectorului
USV), dupd comunicarea citre trezorerie sau banci a imputernicirilor si a figelor cu
specimenele de semndturi ale persoanelor abilitate sa efectueze plata, impreuna cu amprenta
stampilel.

Actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri
publice sunt cele stabilite prin H.G.. Sumele reprezentdnd plagi in avans nejustificate prin
bunuri livrate, lucrari executate si servicii prestate pana la sfarsitul anului se recupereaza de
catre USV prin Serviciul Financiar Contabilitate si se vor restitui bugetului din care au fost
acordate, cu perceperea dobénzilor si penalitatilor de intdrziere aferente, potrivit legii.
Pentru ca Plata cheltuielilor sa fie facuta trebuie ca toate documentele justificative sd fie
intocmite corect de citre compartimentele care au efectuat cheltuiala; sa fie semnate de seful
de compartiment care verificd realitatea operatiei, adicd dacd bunurile au fost livrate,
lucrdrile executate si serviciile prestate sau, dupa caz. a existentei unui titlu care sa justifice
plata.

intocmirea ordinelor de plati

Formularul PO-SFC-O8-F01 (O.P.H.T.) se emite de catre persoana desemnata din cadrul
SFC, pe numele fiecarui creditor. Acestea vor fi datate si vor avea inscrise in spafiul
rezervat obiectul platii si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se face plata.

Formularul PO-SFC-O8-F01 se listeazd in doua exemplare , cu cod de bard doar atunci

_ cénd este completat cu toate datele cerute de formular.

5.5.3

554

5.6.

5.6.1

Pentru bancile comerciale platile se fac pe Formularul PO-SFC-O8-FO1 pe hartie
autocopiativa, proprii fiecarei banci.

Un ordin de platd nu poate cuprinde plati referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului
aprobat.

La emitere, formularele PO-SFC-08-F01 se Inscriu intr-un registru distinct, formular PO-
SFC-08-F05 si vor purta un numdr de ordine unic, incepand cu numarul 1 in ordine
crescdtoare pentru fiecare exercifiu bugetar.

Ridicarea numerarului din trezorerie

Din conturile de disponibilitafi ale USV poate ridica, pe bazi de cecuri pentru ridicare de
numerar, formular PO-SFC-08-F03, numerarul pentru efectuarea platilor in numerar pentru
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

5.6.3
5.6.4

-

deplaséari, precum si pentru alte cheltuieli de volum redus care nu se justifica a fi efectuate
prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social, achizitii de la persoane fizice in limita
plafonului de casa zilnic, de indemnizatii pentru personalul strain de USV care presteaza
servicii de specialitate, premii in cadrul manifestarilor stiintifice, etc.

In formular PO-SFC-08-F03, se mentioneazi si natura cheltuielilor care urmeaza si se
efectueze din numerarul ridicat.

Sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria USV in conditii de siguranta.

in vederea efectuarii de plati in numerar pentru deplasiri sau achizitionarea de bunuri,
executarea de lucrdri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri in numerar persoanelor
desemnate pe baza "Dispozitiei de platd - Incasare catre casierie”, formular PO-SFC-08-
I'04, semnata de conducatorul Serviciului financiar-contabil) si de persoanele cu atributii in
efectuarea platilor in numerar si trebuie sa poarte viza de control financiar preventiv..

Diagrama flux

Circuitul documentelor privind plata cheltuielilor

pr—r——— —{ Ordonator de

Compartimentul
Financiar

v

platd

v

Documente
justificative

!

Verificare:
Sunt indeplinite
conditiile legale ?

Y
Da <>

s v

Selul Seful
compartimentului compartimentului
Se intocmeste i semneazi respinge plata suspenda plata

documentele de plata

FaraniRmmey -- Declaratie privind motivafia

- . o o Apiq
7 Stingerea Y4 suspendarii

{  obligafiei de plati )

___________________________ > Ordonatorul de Spre informare
credite persoanei
/ \ imputernicite cu
CFP
Rezolutie: Rezolutie
»Se plitesc” »Nu se plitesc”
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

6. RESPONSABILITATI

Nr Arhi
; rhivare
Er. . De;tul'mrea Elaborator |Aproba de |Difuzare ?llt;en ¢
nexa)anexel ex. Loc Perioada | ©'¢ €
) Ad tgr Contabil Contabilitate | Arhiva
Ordin de fin.din sef/ 2 . . . : Anexa
1: _ i / Financiar / | generald | 10 ani
platd biroul Persoana | ex . 1
) . . Trezorerie Uusy
Financiar desemnata
C i - )
. Ad-tor fin.- ontabil Contabilitate | Arhiva
Foaie de . sef/ 1 5 , . : Anexa
2. . . | biroul / Financiar / | generald | 10 ani
varsamant ) . Persoana ex . 2
Financiar . Trezorerie Usv
desemnatid
i . )
CEC Aot~ | Ponabl Contabilitate | Arhiva
= " sef/ 1 . . g ; Anexa
3 ridicare biroul / Financiar / | generald | 10 ani .
) . Persoana | ex. ; 3
numerar Financiar ES— Trezorerie USV.
Dispozitie | Ad-tor fin.- Corniil Contabilitate | Arhiva
) sel/ 1 : . N ; Anexa
4 de plata biroul / Financiar / | generald | 10 ani
i . ; Persoana | ex. ) 4
/incasare Financiar . Trezorerie USV.
desemnata
Registrul Ad-tor fin.- y )
pentru . Sef birou | 1 ; Birou '
5 i biroul ) Nu circula < 10 am Anrxa 5
evidenta . . financiar ex financiar
Financiar
numerelor

7. DISPOZITII FINALE

M

7.2
743

Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenia Biroului Senatului

universitar.

Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in Biroul Senatului USV.
Verificarea modului in care se aplici prezenta procedurd se realizeazd de -catre
compartimentul de audit intern
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

Ordine de plata (OPHT)

Formular tipizat pentru intocmirea Ordinelor de plata in trezorerie

ORDIN DE PLATA

Anexa 1
PO-SFC-08-F01

J LEI , adicid

|

PLATITOR |

Cod de identificare fiscald [

| Adresa

L L

Codul BIC

Cod IBAN
platitor |

De la

BENEFICIAR

L UL

Primirea/ Acceptarea

Semnitura

Cod de identificare fisculi

r

i Codul BIC

Cod IBAN
beneficiar |

1

NORMAL

[]

Tipul transferului

URGENT

[]

"L

L

Reprezentind :

|

|

Data emiterii I

Semnatura platitorului si Stampila

Data debitirii :

[

ORDIN DE PLATA

LEI, adica

5

]

PLATITOR { -

Cod de identificare fiscald

=

]

Adresa

Codul BIC

Cod IBAN
plititor |

Dela

BENEFICIAR ‘

—
]
|

Cod de identificare fiscali

]

Codul BIC

Cod IBAN
beneficiar [

Primirea/ Acceptarea

Semnitura

NORMAL

[]

Tipul transferului

URGENT

[]

La

Reprezentind :

|

Data emiterii I

Semnitura plititorului si Stampila

Data debitdrii :

[
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

Foaie de varsamant

Formular tipizat pentru intocmirea Foilor de varsdmant la trezorerie

o . . = o T opraATire |
Foate de varsamant |
Vi)
¢t
A
BEMNERIC
i
Fa
Syt e plrtitoy dud sf Stampila
i Patiid
Vabress
5.\: i <
ST E R
. Phaty em
Negnniiura
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Anexa 2

PO-SFC-08-F02



Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

Anexa 3
Formular CEC PO-SFC-08-F03

Formular tipizat pentru ridicarea de numerar din trezorerie

AR
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

Anexa 4

Dispozitie de plata/ incasare PO-SFC-08-F04

ik B g I
Nurmele si prenumele oo e

Ty v Feey fevm T
Funocua ;\,A}AL:

NS . (.

fin cifre)

SCOPIL

wcasari-platil

; & control
el - -
” Condu LA Lo M—
G :
z %
o i
I ! E
: ;
i i r
‘ KOTiE Axy LS HE TR
i b 4 Y
DATE SUPLIMENTARE PRIVIND B
Actul e SAemEde Lo Seris
A oocimit sutna d L
frry cifred

CASIER,

PLALH Fincasnl suma e
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Contabilitatea operatiunilor in lei prin Trezorerie

Anexa 5
PO-SFC-08-F05
REGISTRUL
privind numerotarea
Foilor de varsamant
si a Ordinele de plata catre Trezorerie si Banci
Nr.crt | Nr.de ordine Data Natura obligatiei Cod IBAN Suma
al doc intocmirii
Avizat [ntocmit
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