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1  Scopul procedurii formalizate

1.1 Stabileste

un set de reguli §i operafiuni unitare pentru reglementarea etapelor ce trebuie urmate in
derularea procesului privind operafiunile de casd in cadrul Autoritifii Flectorale Permanente;
modul de realizare a activitifii, compartimentele din cadrul AEP si persoanele implicate,

1.2 Asiguri

cu privire la acfiunile gi etapele ce tfrebuie urmate pentru derularea procesului privind
operatiunile de casé;
continuitatea activitifii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

1.3 Sprijina

auditul gi/sau alte organisme abilitate In actiuni de auditare gi/sau control, tar pe manager 1l
sprijind In luarea deciziei.

2 Domeniul de aplicare a procedurii

2.1 Aplicarea procedurii

Procedura privind operatiunile de cas se aplicd tuturor persoanelor care sunt implicate, prin
atributiile stabilite in figsa postului, In derularea acestei activitifi, in cadrul Autorititii
Electorale Permanente.

2,2 Personalul implicat

In derularea activitatii privind operatiunile de casi sunt implicate urmitoarele persoane:

¢ din compartimentele de specialitate din cadrul Autorititii Electorale Permanente, care
solicitd fonduri necesare pentru realizarea obiectivelor propuse si pentru realizarea
unor activititi/actiuni in interesul serviciului;

« din Directia financiar - contabila, care efectueaza inregistrarile contabile si asigura
fondurile necesare;

o responsabild din cadrul Directiei financiar - contabild care indeplineste atributiile de
casier, care plategte/incaseazd fondurile solicitate/depuse.

2.3 Activititile derulate

Principalele activitéti derulate cu privire la operatiunile de casd sunt:
¢ Identificarea persoanei care Indeplineste conditiile pentru a fi desemnaté casier;
o Constituirea garantiei materiale a casierului in raport cu marimea gestiunii;
» Derularea operatiunilor de incaséri/pléti prin casierie;
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Inregistrarea operafiunilor de cas# derulate in Registrul de casd;
Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei.

2.4 Furnizori de date si informatii

Compartimentele furnizoare de date gi/sau care sunt implicate in activitatea de derulare a
operafiunilor de casi sunt:

Compartimentele de specialitate din cadrul Autoritétii Electorale Permanente;
Directia financiar - contabila;

Persoana din cadrul Directiei financiar - contabild care indeplineste atributiile de
casier

3 Documente de referinti

3.1 Reglementirile internationale’

%= Nu

3.2 Legislatie primara

2

% Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinel financiare privind operatiunile de

ncasdri si plafi in numerar §i pentru modificarea §i completarea Ordonaniei de
urgenti a Guvernului nr, 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de platd

& Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificdrile si completirile

ulterioare

Legea contabilitifii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile §i completirile
ultericare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii $i
raspunderea n legiturd cu gestionarea bunurilor, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv, republicati, modificatd si completata prin O.U.G. nr. 2/2015
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum i alte mésuri;

3.3 Legislatie secundari’

# Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd ale

unitétilor socialiste™)

I reglementirile internationale in legiturd cu domeniul respectiv sunt cele la care Roménia este parte;
2 legislatia primara se referd Ia legi si la ordonante ale Guvernului;
3 legislajia secundari are in vedere hotérari ale Guvernului sau acte ale organismelor cu atributii de reglementare

si care sunt emise Th aplicarea legilor sifsau a ordonantelor Guvernului;
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# Hotardrea nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor §i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de pléfi In avans din fonduri
publice

4 Ordonanfa de urgenti nr. 146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate
prin trezoreria statului

# Ordinul nr. 1.235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea si
utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cu modificarile si completérile
ulterioare;

4 Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitifii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia

# Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

3.4 Legislatie tertiara*

4  Ordinele presedintelui Autorititii Electorale Permanente,

4 alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice (legislatie terfiara), se referdi la nstructiuni,
preciziri, decizii, ordine sau altele asemenea si au efect asupra activititii procedurate.
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4  Definitii si abrevieri ale termenilor utiliza{i In procedura formalizata

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Definitia si/sau, daci este cazul,
Termenul ’
crt. actul care defineste termenul
1. | Casier Gestionari de mijloace biinesti §i alte valori, potrivit Decretului nr.
209/1976
2. | Fisa postului Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atét
individului, cét si entitdfii, si care precizeazi sarcinile si
responsabilitidtile care 1i revin titularului unui post. in general, fisa
postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale,
sarcinile, competentele, responsabilitaile, relatiile cu alte posturi,
cerinfele specifice privind pregitirea, calititile, aptitudinile si
deprinderile necesare realizdrit obiectivelor individuale stabilite
pentru postul respectiv.
3. | Procedurd Procedurd care descrie o activitate sau un proces care se desfagoard
operationala la nivelul unuia sau mai multor compartimenie dinir-o entitate
publici
4. | Responsabilitate | Ansamblul atributiilor functiei publice, stabilite in temeiul legii, in
scopul exercitirii prerogativelor de putere publicd de cdltre
autorititile si institutiile publice, prin personalul propriu;
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Cod, art. 5, lit, y
5. | Resurse Totalitatea elementelor de naturd fizicd, umand, informationald si
financiari, necesare ca input peniru ca strategiile sd fie operationale
6. | Procedurd Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfdgoari
operationald la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fird
(proceduri  de | aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice. OSGG nr. 600/2018
lucru) _
7. | Control financiar | Activitatea prin care se verificd legalitatea si regularitatea
preventiv operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a

patrimoniului public, fnainte de aprobarea acestora
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4,2 Abrevieri ale termenilor
Nr, Abrevierea Termenul abreviat
crt.
1. P.O. Proceduri operationald formalizaté
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Athivare
7. Av. Avizare
8. DFEC Directia financiar - contabild
5  Descrierea procedurii formalizate

5.1 Generalitifi

Autmitatea Eleotmalé Pelmanenté efectueazé opeia‘;iunile de incaséli si pléﬁ prin unité‘;ﬂe
numai pentru valuta cuvenita personalului desemnat pentru efectuarea de deplasiri externe, In
interesul serviciului.

Dreptul de administrare gi dispozitie asupra conturilor de cheltuieli bugetare sau de
disponibil, deschise la unititile de trezorerie si institutii de credit, se exercitd in mod exclusiv
prin persoanele special imputernicite in acest sens, dupd comunicarea cétre unitifile de
trezorerie §i institufii de credit a Imputernicirilor §i a figelor cu specimenele de semnéturi ale
persoanelor abilitate/desemnate si efectueze plata, fird amprenta gtampilei.

Ordinele de plati se emit pe numele fiecdrui creditor (persoane fizice sau juridice) prin sistent
electronic OPME. Acestea se completateazi potrivit normelor In vigoare.

Ordinele de plata se inscriu Intr-un registru distinet, vor purta un numir de ordine unic,
incepand cu numirul 1 in ordine crescitoare pentru fiecare exercifiu bugetar.

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

Ordinele de platd se emit pe baza documentelor justificative, care trebuie si reflecte avizul de
,Bun de platd” pentru plata integrald sau partiald a sumelor pretinse §i datorate citre terti.
Sumele reprezentdnd plati n avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate §i
servicil prestate pand la sfarsitul anului se recupereaza de citre autoritate si se vor restitui
bugetului din care au fost acordate, cu perceperea dobénzilor si penalitatilor de intdrziere
aferente, potrivit legii.

Din conturile de disponibilitifi, dupi caz, se pot ridica, pe baza de cecuri pentru ridicare de
numerar, numerarul pentru efectuarca pligilor de salarii, alte drepturi banesti, deplasdri,
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precum si pentru alte cheltuieli care nu se pot efectua prin virament, cu respectarea
prevederilor legale Tn vigoare.

Fila de CEC se emite prin sistem electronic CECMultiplu. Acesta se completeazd potrivit
normelor In vigoare.

Prin conducerea directiei financiar — contabild se vor lua masurile necesare pentru reducerea
la maximum a plitilor Tn numerar, efectudnd prin casieria proprie numai acele cheltuieli de
volum redus, care nu se justificd a fi efectuate prin virament.

Sumele ridicate in numerar se pistreazd in casieria autoritatii in condifii de siguranta,

In vederea efectufirii de plafi in numerar pentru deplasiri sau achizifionarea de bunuri,
executarea de lucrdri sau prestarea de servicii se pot acorda avansuri In numerar persoanelor
desemnate pe baza ,,Dispozitiei de plata/incasare citre casierie” (cod 14-4-4) — Anexa nt. 3,
semnate de persoanele din cadrul Directiei financiar - contabild cu atribuii in efectuarea
platilor in numerar, vizate de control financiar preventiv propriu si aprobate de Conducéatorul
entitdtii/Ordonatorul principal de credite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueazi in baza documentelor justificative eliberate
de agentii economici sau de persoane fizice autorizate, respectiv facturi, chitanfe, bonuri
fiscale sau alte formulare ori documente privind activitatea financiard si contabild cu regim
special, aprobate potrivit legii.

Operatiile de Incasiri si plati In numerar se efectueazi de citre casieri. Casierul nu are dreptul
si incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane.

In conditiile in care casierul lipseste, din orice cauzi, iar operafiile de casd nu pot fi
intrerupte, acestea se vor face de persoana desemnatd de casier, cu acordul directorul
Directiei financiar - contabild.

Cénd casierul mu desemneazi o persoand ori aceasta nu se prezintd sau cénd directorul
Directiei financiar - contabild nu este de acord cu persoana desemnatd de casier, operafiile de
casd vor fi ficute de o persoana delegati de directorul Directiei financiar - contabild.
Directorul Directiei financiar - contabild réspunde de buna organizare si desfagurare a
activititii de casierie.

Numerarul si alte valori, precum si documentele de casd ale entitafii publice se pastreazd in
case de valori sau dulapuri metalice, care se incuie ori de cdte ori casierul péirdseste
Inciperea, iar la sfargitul zilei de lucru se Incuie i se sigileazd.

Tncasirile in numerar se fac pe bazi de chitantd sau dispozitie de incasare.

Ridicarea sumelor In numerar, de la trezorerie sau de la celelalte institutii de credit, se face pe
bazi de cecuri de numerar emise de Directia financiar - contabil.

Platile in numerar se fac pe bazi de documente vizate pentru controlul financiar preventiv
propriu gi aprobate de persoanele competente.

Documentele de platd, vizate si aprobate, se predau casierului de citre persoana intocmitor
din cadrul Directiei financiar - contabild.

La primirea documentelor de platé, casierul trebuie s& verifice:

e cxistenta, valabilitatea si autenticitatea semnéturilor prin care se dispune plata, prin
confruntarea acestora cu specimenele de semnituri, comunicate in prealabil
casierului,

» existenta anexelor la documentul de platd.
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In cazul nerespectirii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiaza documentele pentru
completare si efectueazi plata numai dupd ce acestea sunt completate.

Platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de acestea
pe bazii de procurd autentificatd, speciala sau generald.

Plitile in numerar se referd atét la plitile in lei cét si cele in valuta.

5.2 Modul de lucru
5.2.1 Planificarea operatiunilor §i actiunilor activiti{ii

Pentru derularea activititii privind operatiunile de casé se va proceda la:
s Desemnarea casierului,

s Constituirea garantiei materiale a casierului;

e Derularea operatiunilor de incasari/plafi prin casierie;
o Completarea Registrului de casé,

e Efectuarea controlului inopinat asupra casieriei;

» [nregistrarea in contabilitatea a operatiunilor de casd.

5.2.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activititi

Pentru derularea activititii privind operatiunile de casi se va proceda la:
e Numirea persoanei, care are atributii de casier, de citre presedintele Autorittii

Electorale Permanente cu respectarea urmatoarelor conditii:

- aimplinit varsta de 21 ani;

- a absolvit cel putin studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu

diploma de bacalaureat;

- are cunostinfele necesare pentru a indeplini aceastd funciie.
Asigurea functiondrii casieriei in spaii adecvate, dotate cu casé de valori si alarme,
daca existd un flux continuu al operatiunilor gi rulaj mare de numerar.

¢ Directia financiar - contabild constituie garanfia in casierului, prin refinerea in rate
lunare de 1/10 din salariul tarifar lunar sau din castigul mediu pe o lund.

o Directia financiar - contabila transmite la trezorerie si banci specimene de semnaturd
pentru persoanele aulotizate s semneze instrumente de platd si pentru persoancle
autorizate i ridice numerarul.

e Derularea operatiunilor de incasari/plifi prin casierie de citre persoana cu atributii de

casier, dupd cum urmeaza:
- Asigurd relatia cu trezoreria gi cu banca;
- Ridica numerarul necesar operafiunilor autorizate;
- Depune in cont numerarul care depéseste plafonul de casd stabilit;
- Tine evidenta fncasérilor §i platilor in numerar, cu ajutorul Registrului de
casi — Anexa nr. 2, care se Inregistreazd de cétre casier In aplicatia
informatic pe baza documenielor justificative de Tncaséri si plafi;
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- Zilnic, casierul totalizeaza operatiile efectuate gi stabileste soldul casei,
care se reporteazi pe fila urmétoare;

- Registrul de casd — Anexa nr. 2 se genereazd din aplicatie si se arhiveazi
in aceeasi zi, sau cel mai tArziu a doua zi, Tmpreuni cu documentele
justificative, sub semnéituré,

» Direcfia financiar - contabild efectueazi controlul inopinat asupra casierie o datd pe
lund.

¢ Directia financiar - contabila efectueaza inregistririle contabile pe baza Registrului de
casi si a documentelor justificative,

5.2.3 Verificarea rezultatelor activititii privind operatiunile de casi

Prin verificarile efectuate se urméiresc:
o Operatiunile de incaséri si pliti legal derulate;
» Completarea Registrului de casi zilnic, pe mésura deruldrii operatiunilor de Incaséri si
plati, astfel incit soldul faptic sa corespunda cu soldul seriptic;
o Existenta documentelor justificative pentru operatiunile derulate.

53 Documente utilizate
5.3.1 Lista si provenienta documentelor utilizate

¢ Registrul de casd — Anexa nr. 2,

- fintocmit si inregistrat de cétre casier, care este persoana desemnatd si facd
Inregistririle contabile ale operaiunilor de casd din cadrul Directiei
financiar - contabili;

e Disporzitii de platd/incasare catre casierie (cod 14-4-4) - Anexa nr, 3,
- infocmite de Directia financiar - contabild;
¢ Chitante (cod 14-4-1) - Anexa nr. 4,
- Intocmite de casier in baza Dispozitiilor de platd/incasare catre casierie.

5.3.2 Continutul si rolul documentelor utilizate

¢ Registrul de casid — Anexa nr, 2 contine date cu privire la incasarile si platile zilnice,
precum si soldul zilnic al casieriei,

» Dispozifia de platid/incasare citre casierie (cod 14-4-4) - Anexa nr. 3, confine suma
stabilitd care trebuie plétita/incasata;

o Chitanfa (cod 14-4-1) - Anexa nr. 4, atestd faptul cd a fost depusd suma Inscrisd, in
casierie.

5.3.3 Circuitul documentelor

o Registrul de casd - Anexa nr. 2 este generat si printat de casier si este arhivat impreund
cu documentele justificative in cadrul Directiei financiar - contabila ;
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o Dispozitiile de plata/incasare ciitre casierie (cod 14-4-4) - Anexa nr. 3 sunt intocmite de
Directia financiar - contabild, se transmit la casierie pentru plata/incasarea sumei si se
ataseaza Registrului de casa,

e Chitaniele (cod 14-4-1) - Anexa nr, 4 sunt intoemite de citre casier in baza Dispozifiilor
de plati/incasare ciitre casierie gi se ataseazd Registrului de casi.

5.4 Resurse necesare
5.4.1 Resurse materiale

Resursele materiale necesare deruldrii activitifii privind operafiunile de casd sunt:
calculatoare personale, birouri, rechizite, imprimate, retea internet etc.

5.4.2 Resurse umane

Resursele umane necesare derularii activitdii privind operajiunile de casd sunt: persoanele

responsabilizate prin figa postului cu aceastd activitate, precum si persoanele care solicitd
fonduri necesare indeplinirii obiectivelor Autoritatii Electorale Permanente.

5.4.3 Resurse financiare

Resursele financiare necesare derulirii activitatii privind operatiunile de casi sunt stabilite
prin bugetul Autoritiitii Electorale Permanente.

6 Responsabilititi

Nr. Compartimentul
crt. {postul)/acfiunea I 11 1
(operajiunea)
0 1 2 3
1. Conducatorul autoritdfii/Ordonatorul principal A

de credite care aprobd dispozifia de platd/
ncasare ciitre casierei

2. Directia financiar - contabild B Av Ap./Ah.
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7 Formular de evidenta al modificirilor
1 "-i-a KT o ’é ‘.':ov ot s 3 %
flel B |8 E 1E o 58 - -
slEl B g B |¥E £ g 8 8
|2 s |3 =~ |eog 23 E5 a
ZIFl 5 | & =8 83 Be &
| & |% & [z Az 258
112 3 4 5 6 7
1|1 22.05.2018 0 |22.052018| - -
Armonizarea tuturor componentel
2 1. 0 - Iprocedurii la noua structurd unitar
aprobatd prin PS.16, Ed. I, Rev. 0

8 Formular de analizi a procedurii

5. { DLCERPUE

6. DIPE

7. DCFPPCE

8. DLE
9. DCMAT
10. DSOE

Str, Stavropoleos, nt. 6, Sector 3, Bucuresti
Telefon: 021.310.07.69, e-mail: registratura@roaep.ro

. ..+ - | Nume si prenume | Inlocuitor : Vlz‘_ Lo ~Aviz nefavorabil
Nr. o S - D favorabil R - SRR
crt Compartiment - conduciitor . | de drept —— — . :
| | compartiment C[sau delegat(Semndturd| Data |Observatii[Semniiturd]  Data
1. SG
2. SGA
3. SGA
4, DFC
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11. DCl
12, DJ
13. DCA
14. DRU
15. DT
16. DAP
17. DGR
18. DLCC
19. SPIC
20. DAPI
21, DFC
22, DFC
23, DFC
24, DFC
25. DrcC
26. DFC‘
27. DFC
28. DFC
29, DrC
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30. DFC
31. DFC
32. DFC

9 Formular de distribuire/difuzare a procedurii

Str. Stavropoleos, nt. 6, Sector 3, Bucuresti
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1.8 E 5 o I [ (7] 1" & wm a =
1 |2 3 4 7 8 9
1. VP
2. VP
3. E DFC
4, % DIPE
>
5. é DCFPPCE
6. g DLE
7. | 4 DCMAT
&)
8, | DSOE
[na)
=]
9, % DCI
3
10.| 2 DJ
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11. ’g DCA
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2.1 3 DRU
<
13. DT
14. DAP
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15. DGR

16. DLCC
17. SPIC

18. CCpr

19. DAPI

20. DAERP
21. DLCERPUE
10 Anexe

Anexa nr. 1 — Diagrama de proces (schema logicd)

Anexa nr. 2 — Registrul de casd

Anexa nr. 3 - Dispozitie de platd/incasare catre casierie (Cod 14-4-4)

Anexa nr, 4 - Chitantd (cod 14-4-1)
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Anexanr. 1

Diagrama de proces (schema logici)

Nuinirea persoanei in urma organiziirii concursului, care are atributii de casier de catre presedintele Autorititii
Electorale Permanente

b,

Directia financiar - contabild constituie garantia in numerar a casierului, prin retinerea
in rate funare de 1/10 din salariul tarifar lunar sau din cistigul mediu pe o luna

l

Directia financiar - contabild transmite la trezorerie $i banch specimene de semn#turd pentru persoanele
autorizate si semneze instrumente de platii gi pentru persoanele autorizate si ridice numerarul

h A

Derularea operatiunilor de incas#ri/plati prin casierie de ciifre
petsoana cu atributii de casier

h 4

Directia financiar - contabilé efectueazi controlul inopinat asupra
casierie o datd pe luni

h 4

Directia financiar - contabild efectneazi inregistririle contabile pe baza
Registrului de casi (14-4-7A) — Anexa nr. 2 si a documentelor
Jjustificative
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Anexa nr. 2 — Registrul de casa

Autoritatea Electorala Permanenta

REGISTRU DE CASA paginal/l
Data Contul
Zi Luna An Casa Reg Casa LEI
Data: Valuta: LEI
Document Casa LEI Explicatii
Poz. Nr.chitanta Firma Numar | Data | Incasari | Plati

Sold final ziua precedenta 0,00 0,00
1
2
3

Total zi: 0,00 0,00

Total Sume: 0,00 0,00

REPORT PAGINA /TOTAL 0,00

Casier,

FEREASTRA DE LUCRU DIN APLICATIA INFORMATICA

Compartiment financiar contabil

Str. Stavropoleos, nr, 8, Sector 3, Bucuresti
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Anexa nr. 3 - Dispozitie de plata/incasare ciitre casierie (Cod 14-4-4)

101 TR I L e
Numele $1prenumele ... e
FUnctia (CalIEATEA) .. uvvitirs e e e e e
SUDA .ottt e e o
(in cifre) (in litere)
SCOPul INCaSATIL/PIAIL ... oi e
Semnatura Conducitorul entitafii/Ordonatorul principal dg¢ Compartimentul
financiar-contabil
(verso)
Se completeazi DATE SUPLIMENTARE PRIVIND BENEFICIARUL SUMEL:
numai pentru plagi
Actul de identitate ......... Seria ........... I e
Am primit SUMa de ...vvviiie lei
(in cifre)
Data ..ooooovviiiiiiiii
Semndtura ... vvevuviiiiiin..,
CASIER ‘
Platit/incasat suma de ..ot lei

Str. Stavropoleos, nr. 6, Sector 3, Bucuresti
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Anexa nr. 4 - Chitanta (Cod 14-4-1)

Nr. din registrul comertultl ....oocvvveniiiveniinecnninie.
Sediul (localitatea, Str. 1) v,
JUAETUL (.o

CHITANTA NI, oo

CUL N .ottt r e et e e et eeeastesenassseesaseassteesas st eesnssteessanssessnassessenssesseesseeaaas
SUMA dE v, AQICA Lottt ettt e e et e e a e e e et raneer e ens

Casier,
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