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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Elemente prlvmc_i responsabiliil Numele si Functia Data |Semnitura
Ctr. operatiunea prenumele
0 1 2 3 4 5
MARIAN . 2025-11-
1. |Elaborat CRISTINA Contabil Sef 13
2. | Verificat Bota-Olelei Maria- | o o1 adjunct 2025-11-
Alina 13
. Demeter Sorin- Presedintele comisiei de 2025-11-
3. |Avizat . .
Marin monitorizare 13
Demeter Sorin- . 2025-11-
4. | Aprobat Marin Director 13
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
Editia
sau, Data la
dupa care se
Nr. caz, Compon_eg ta Modalitatea reviziei apllca_
Ctr. | revizia revizuita prevederile
in sau revizia
cadrul editiei
editiei
0 1 2 3 4
Editia I,
1. |Revizia 2025-03-20
0
Dr%i(;réirﬁf Madificare continut conform reglementarilor legislative n vigoare.;
o P L Se modifica responsabilitatile persoanelor implicate Tn
Editia I, |Responsabilitati; « L ’ e .
5 Revizia | Documente de desfasurarea activitatii procedurate.; Eliminat: Ordinul nr. 2025-11-13
' 1 referintd aplicabile 3421/2008, Ordinul nr. 4183/2022; Adaugat: Ordinul nr.
activité%tii P 5726/2024.; Se completeaza cu Anexe pentru buna desfasurare a
’ . activitatii procedurate
procedurale; Anexe ’

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz,
revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVU!. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii

0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare Contabilitate Persoana desemnata cu MARIAN 2025-

' aplicarea vizei "Bun de plata” CRISTINA 11-13
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Nr. S_copvu!_ Exemplar Departament Functia Numele si I?at_a" Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 4 5 6 7
< . Demeter 2025-
2. |Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 11-13
3 Evidents Comisia de Secretariatul tehnic al comisiei MAIER 2025-
' ’ monitorizare de monitorizare LAVINIA 11-13
. . . MAIER 2025-
4. | Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 11-13

4. Scopul procedurii

Prezenta procedura operationala stabileste modalitatea de certificare a documentelor justificative, aplicare a semnaturii Si

mentiunii ,Bun de plata” de catre conducatorul unitatii de Tnvatamant sau de catre persoana desemnata de acesta.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in cadrul unitatii de Tnvatamant in vederea certificarii documentelor

justificative si aplicare a semnaturii si mentiunii ,Bun de plata”.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 198/2023 a invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar;

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu;

e Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Instructiuni nr. 1/2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de Tnvatamant preuniversitar a Standardului 9 -

Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general
al Guvernului nr. 600/2018.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\Itrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationald, regie autonoma, societate
1. |Entitate publica la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public;
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gltrr. Termenul Definitia silsau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,
2 Control intern stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
" | managerial vederea asigurarii administrarii fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta
include, de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;
3. | Departament Directie Generala, Directie, Serviciu, Compartiment;
Conducatorul
4. | departamentului Director general, director, sef serviciu, sef compartiment;
(compartimentului)
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de
5. | Procedura aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere asumarea
responsabilitatilor;
« Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie sau in
Procedura . . . : ) . .
6. < format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
documentata : )
operationale;
Procedura
7 operationala (PO) [ Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unuia sau
" | (procedura de mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice;
lucru)
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost
8. |Editie procedura |realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;
Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente
9. |Revizie procedura | ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii;
10. | Plata cheltuielilor Fazgvdln proc_gsul execuv'glel buggtare, reprezentand actul final prin care institutia publica
achita obligatiile sale fata de terti.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura operationala

8. Descrierea procedurii

Prin acordarea semnaturii si mentiunii "Bun de platd" pe facturd, se atesta ca serviciul a fost efectuat corespunzator
de catre furnizor si ca toate pozitiile din factura au fost verificate.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sunt factura fiscala sau
factura.

Documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata
certe se vizeaza pentru "Bun de plata" de conducatorul unitatii de Tnvatamant sau de persoana delegata cu aceste
atributii, prin care se confirma ca:

e bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;
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¢ [ucrarile au fost executate si serviciile prestate;

e bunurile furnizate au fost Tnregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a notei contabile de
Tnregistrare;

e conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a platilor de dobanzi la credite ori imprumuturi
contractate/garantate sunt indeplinite;

e alte conditii prevazute de legislatia in vigoare sunt indeplinite.

Modelul Deciziei privind delegarea atributiei de aplicare a vizei ,Bun de platda” este anexat prezentei proceduri.

Determinarea sau verificarea existentei sumei datorate creditorului se efectueaza de catre persoana imputernicita de
conducatorul unitatii de Tnvatamant, pe baza datelor inscrise in factura si a documentelor intocmite de comisia de
receptie, respectiv Proces-verbal de receptie, Proces-verbal de receptie provizorie, Proces-verbal de punere in
functiune, Tn cazul mijloacelor fixe, Nota de receptie si constatare de diferente, in cazul bunurilor de natura stocurilor, Si
alte documente prevazute de legislatia in vigoare, dupa caz.

Conditiile de exigibilitate a obligatiei se verificaA pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale, care trebuie sa
cuprinda si date cu privire la termenele de plata a obligatiei.

Exactitatea sumei datorate este certificata prin "Bun de platd" pentru urmatoarele:

e ordonantare de plata privind achizitiile publice de produse, servicii sau lucrari;

e ordonantare de plata privind prefinantari, plati intermediare, plati finale in cadrul contractelor/ deciziilor/ordinelor de
finantare/acorduri de finantare;

e ordin de plata valuta pentru achitarea la extern a ratelor de capital, a dobanzilor, a comisioanelor si a altor costuri
provenite din imprumuturi externe;

e ordonantare de plata privind virarea catre banca a contravalorii in lei a valutei disponibilizate pentru achitarea la
extern a obligatiilor de plata rezultate din Tmprumuturile externe contractate direct sau garantate de stat;

e ordonantare de plata in lei, ordonantare de plata externa sau ordonantare a transferului valutar pentru plati care se
efectueaza din conturile speciale ale imprumuturilor externe;

e ordonantare de platd prin acreditiv simplu sau documentar in cadrul unui contract extern finantat printr-un
imprumut extern;

e ordonantare de plata externa pentru cotizatii, respectiv contributii, taxe etc. la diverse organisme internationale;

e ordonantare de plata pentru subventii, transferuri, prime sau alte plati din fonduri publice, acordate agentilor
economici sau altor beneficiari legali;

e ordonantare de plata privind redevente, chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau Inchiriere;

e ordonantare de plata externa privind alte plati decat cele aferente imprumuturilor externe;

e ordonantare de plata privind cheltuielile ce se efectueaza din fonduri primite de la persoane juridice sau fizice cu
titlu de donatie sau sponsorizare;

e ordonantare de plata privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont, care se acorda prin casierie;

e ordonantari de plata a salariilor, a altor drepturi salariale acordate personalului, precum si a obligatiilor fiscale
aferente acestora,;

e ordonantare de plata/Dispozitie de plata catre casierie privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont,
care se acorda prin casierie.

Verificarea existentei obligatiei de plata se realizeaza prin verificarea documentelor justificative din care sa rezulte
pretentia creditorului, precum si realitatea "serviciului efectuat”, respectiv bunurile au fost livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau, dupa caz, existenta unui titlu care sa justifice plata: titlu executoriu, acord de Tmprumut, acord de
grant etc.

Salariile si indemnizatiile vor fi lichidate Tn baza statelor de plata colective, intocmite de compartimentul de
specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesara lichidarea individuala.

Persoana Tmputernicita sa efectueze lichidarea cheltuielilor verifica personal documentele justificative si confirma pe
propria raspundere ca aceasta verificare a fost realizata.

Documentele care atesta parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistrarii in contabilitatea
patrimoniald a unitatii de Tnvatamant pentru reflectarea serviciului efectuat si a obligatiei de plata fata de tertii creditori.

Tn cazul in care nu exista confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de platd" nu se
poate efectua plata.
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9. Responsabilitati

Comisia de monitorizare

mentine evidenta si inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere Tn format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant/Persoana desemnata cu aplicarea vizei ”Bun de plata”

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

aplica semnatura si mentiunea "Bun de plata" pe facturd/factura fiscala;
verifica existenta sumei datorate creditorului;
verifica conditiile de exigibilitate a obligatiei pe baza datelor cuprinse in angajamentele legale;
certifica prin "Bun de plata" exactitatea sumei datorate;
confirma pe propria raspundere verificarea documentelor justificative.

Semnatura
nr. Editia D"f‘t.a. Revizia sz‘t"." . Nr. Descriere modificare conducatorului
Ctr. | editiei reviziei | Pag. .

departamentului
0 1 2 3 4 5 6 7

Modificare continut conform reglementarilor
legislative Tn vigoare.; Se modifica responsabilitatile

2025- 2025- persoanelor imp_lic_ate in de_sfésurarea activitatii _

1|l 03-20 |1 1113 |7 procedurate.; Eliminat: Ordinul nr. 3421/2008, Ordinul

nr. 4183/2022; Adaugat: Ordinul nr. 5726/2024.; Se
completeaza cu Anexe pentru buna desfasurare a
activitatii procedurate

10.2 Formular analiza procedura

Nr Nume si prenume Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Ct " | Compartiment conducator drept sau
r. compartiment delegat Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
[MNG] i CMaria Al 2025-
1. Management Bota-Olelei Maria-Alina 11-13
[MNG] o Mari 2025-
2. Management Demeter Sorin-Marin 11-13
10.3 Formular distribuire procedura
Nr. . Nume si Data « Data Data intrarii in vigoare a «
Compartiment ’ .. .. | Semnatura .. - Semnatura
Ctr. prenume primirii retragerii procedurii
0 1 2 3 4 5 6 7

11 Anoavae
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E_ T T YN ASYAN -4

¢ F-01-PO-SC.02.01 Model Decizie privind delegarea atributiei de aplicare a vizei ,Bun de plata”

e F-02-PO-SC.02.01 Diagrama de proces
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Cuprins

PROCEDURA OPERATIONALA APLICARE "BUN DE PLATA”

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei

procedurii
. Situatia editiilor si a reviziilor n cadrul editiilor proceduri

N

. Scopul procedurii

. Domeniul de aplicare

. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale
. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:

7.2 Abrevieri

8. Descrierea procedurii

9. Responsabilitati
Comisia de monitorizare

~NOoO ok Ww

Conducatorul unitatii de Thvatamant/Persoana desemnata cu aplicarea vizei "Bun de platd”

10. Formulare
10.1 Formular evidenta modificari
10.2 Formular analiza procedura
10.3 Formular distribuire procedura

11. Anexe

. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

[ERN
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