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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind autorizarea platilor catre furnizori.
De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.

= _se

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri

- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Prezenta procedura se refera la autorizarea platilot catre furnizori.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate

Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordonanta de urgenta nr. 98/2023 pentru modificarea articolului LXIV din Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Roméaniei pe termen lung, Publicat in Monitorul Oficial nr. 1026/2023

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 209/2019 privind serviciile de plata si pentru modificarea unor acte normative, Publicata in Monitorul Oficial nr. 913
din 13 noiembrie 2019

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

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

- Legea nr. 70/2015 pentru intdrirea disciplinei financiare privind operatiunile de incasari si plati iIn numerar si pentru
modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor moderne de
platacu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 387 din 07.05.2018

- Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant preuniversitar a
Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul
secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura
de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Entitate publica

Departament
Conducatorul departamentului
(compartimentului)

Document

Compartimentul financiar-contabil

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

B Bl Bl B B

Abrevierea

< m

Ed.
Rev.
SCIM

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost 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 ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonomad, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Structura organizatorica din cadrul institutiei publice in care este organizata
executia bugetara

Termenul abreviat

Procedura operationala
Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Ordonatorul de credite are obligatia ca in executia bugetelor sd asigure achitarea platilor restante inregistrate la finele
anului anterior, precum si a platilor restante rezultate in cursul anului curent.

Ordonatorul de credite poate face noi angajamente legale, in limita prevederilor bugetare aprobate, numai dupa stingerea
platilor restante inregistrate la finele anului anterior, respectiv a arieratelor din executia anului curent, cu exceptia
angajamentelor noi pentru proiecte/ programe finantate din fonduri externe nerambursabile.

In cazul stingerii prin plata a obligatiilor fiscale, momentul platii este:

a) in cazul platilor in numerar, data inscrisa in documentul de plata eliberat de organul fiscal, unitatile Trezoreriei Statului
sau organele ori persoanele abilitate de acestea;

b) in cazul platilor efectuate prin mandat postal, data postei, inscrisa pe mandatul postal;

c) in cazul platilor efectuate prin decontare bancara, data la care bancile debiteaza contul persoanei care efectueaza plata pe
baza instrumentelor de decontare specifice, astfel cum aceasta informatie este transmisa prin mesajul electronic de plata de
catre institutia bancara initiatoare, potrivit reglementarilor specifice in vigoare, data putand fi dovedita prin extrasul de cont;

d) in cazul platilor efectuate prin intermediul cardurilor bancare, data la care a fost efectuata tranzactia, astfel cum este
confirmata prin procedura de autorizare a acesteia. Iin cazul creantelor fiscale administrate de organul fiscal central, procedura
si tipurile de creante fiscale care pot fi platite prin intermediul cardurilor bancare se aproba prin ordin al ministrului finantelor
publice.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare a activitatii
procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces salariatii
entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Dosare
- Conexiune internet

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei
- Conducatorul Compartimentului Contabilitate

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform instructiunilor
din prezenta procedura.

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Ordonatorii de credite au obligatia de a notifica prestatorilor, executantilor si furnizorilor sumele cuprinse in programele de
investitii publice la credite bugetare, in termen de 30 de zile calendaristice de la aprobarea legilor bugetare anuale/rectificarilor
bugetare anuale.

In functie de creditele bugetare aprobate anual, ordonatorii de credite au obligatia de a intocmi si de a actualiza, impreuna
cu prestatorii, executantii si furnizorii, graficele de executie/livrare, atat fizice, cat si valorice, anexe la contract. Ordonatorii de
credite au obligatia de a receptiona servicii, lucrari si produse, in limita creditelor bugetare anuale si trimestriale aprobate cu
aceasta destinatie, iIn masura in care au fost executate/livrate servicii, lucrari sau produse, in conformitate cu prevederile
contractuale.

Operatiunile de plati in numerar efectuate de persoanele prevazute, catre persoane fizice, reprezentand contravaloarea unor
achizitii de bunuri sau a unor prestari de servicii, dividende, cesiuni de creante sau alte drepturi si restituiri de imprumuturi sau
alte finantari se efectueaza cu incadrarea in plafonul zilnic de 10.000 lei catre o persoana. Sunt interzise platile fragmentate in
numerar catre o persoand, pentru tranzactiile mai mari de 10.000 lei.

Operatiunile de incasari si plati in numerar intre persoanele fizice, altele decat operatiunile de incasari si plati realizate prin
intermediul institutiilor care presteaza servicii de plata autorizate de Banca Nationald a Romaéniei sau autorizate in alt stat
membru al Uniunii Europene si notificate catre Banca Nationald a Romaniei, potrivit legii, efectuate ca urmare a transferului
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dreptului de proprietate asupra unor bunuri sau drepturi, a prestdrii de servicii, precum si cele reprezentand
acordarea/restituirea de imprumuturi, se pot efectua in limita unui plafon zilnic de 50.000 lei/tranzactie.

Sunt interzise incasarile si platile fragmentate in numerar pentru tranzactiile mai mari de 50.000 lei, precum si fragmentarea
unei tranzactii mai mari de 50.000 lei.

Persoanele care solicita Inregistrarea in scopul prestarii serviciilor de plata trebuie sa detina o asigurare de raspundere civila
profesionala sau o alta garantie comparabild, care sa acopere, pentru toate teritoriile in care isi ofera serviciile, prejudiciile pe
care le pot provoca prestatorilor de servicii de plata care ofera si administreaza conturile de plati sau utilizatorilor serviciilor de
plata, ca urmare a accesarii sau utilizarii neautorizate sau frauduloase a informatiilor referitoare la contul de plati.

O operatiune de plata este considerata autorizata doar daca platitorul si-a exprimat consimtamaéantul pentru executarea
operatiunii de plata.

O operatiune de plata poate fi autorizata de catre platitor fie inainte, fie dupa executarea sa, daca platitorul si prestatorul sau
de servicii de plata au convenit astfel.

Consimtamantul de a executa o operatiune de plata sau o serie de operatiuni de plata trebuie sa fie acordat in forma
convenita intre platitor si prestatorul sau de servicii de plata.

Consimtaméantul de a executa o operatiune de plata poate fi acordat si prin intermediul beneficiarului platii sau al
prestatorului de servicii de initiere a platii.

Procedura de exprimare a consimtamantului trebuie convenita intre platitor si prestatorul/prestatorii relevant/relevanti de
servicii de plata.

Platitorul isi poate retrage consimtaméntul in orice moment, dar nu mai tarziu de momentul irevocabilitatii, potrivit
prevederilor legale.

Consimtamantul exprimat pentru executarea mai multor operatiuni de plata poate fi retras urmand ca orice operatiune de
plata viitoare sa fie considerata neautorizata.

Prestatorul de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont confirma imediat, la cererea unui prestator de servicii de
plata care emite instrumente de plata bazate pe card, daca o suma necesara pentru executarea unei operatiuni de plata bazate
pe card este disponibilad in contul de plati al platitorului, cu conditia sa fie indeplinite toate conditiile urmatoare:

a) contul de plati al platitorului sa fie accesibil online la momentul cererii;

b) platitorul sa isi fi dat consimtamantul explicit prestatorului de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont
pentru a raspunde cererilor din partea unui anumit prestator de servicii de plata privind confirmarea faptului ca suma
corespunzatoare unei anumite operatiuni de plata bazate pe card este disponibila in contul de plati al platitorului;

c) consimtamantul prevazut la lit. b) sa fie acordat inainte de a fi formulata prima cerere de confirmare.

Prestatorul de servicii de plata poate solicita confirmarea in cazul in care se intrunesc toate conditiile urmatoare:

a) platitorul a dat prestatorului de servicii de plata consimtaméantul sau explicit de a solicita confirmare;

b) platitorul a initiat operatiunea de plata bazata pe card pentru suma in cauza prin utilizarea unui instrument de plata bazat
pe card emis de prestatorul de servicii de plata;

c) prestatorul de servicii de plata se autentifica, inainte de fiecare cerere de confirmare, fata de prestatorul de servicii de
plata care ofera servicii de administrare cont si comunica in conditii de securitate cu acesta, potrivit prevederilor standardelor
tehnice de reglementare emise de Comisia Europeana prin intermediul actelor delegate.

In conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), confirmarea consta doar
intr-un simplu raspuns ,da“ sau ,nu”, si nu intr-o declaratie privind soldul contului.

Acest raspuns nu trebuie sa fie stocat sau utilizat in alte scopuri decat cel al executarii operatiunii de plata bazate pe card.

Confirmarea nu trebuie sa permita prestatorului de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont sa blocheze
fonduri in contul de plati al platitorului.

Platitorul poate solicita prestatorului de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont sa 1i comunice identitatea
prestatorului de servicii de plata si raspunsul furnizat.

Un platitor al carui cont de plati este accesibil online are dreptul de a utiliza serviciile de initiere a platii furnizate de un
prestator de servicii de initiere a platii.

Prestatorul de servicii de initiere a platii are urmatoarele obligatii:

a) sa nu detina in niciun moment fondurile platitorului in legatura cu prestarea serviciului de initiere a platii;

b) sa se asigure ca elementele de securitate personalizate ale utilizatorului serviciilor de plata nu sunt accesibile altor parti,
cu exceptia utilizatorului si a emitentului elementelor personalizate, precum si ca sunt transmise de catre prestatorul de servicii
de initiere a platii prin canale sigure si eficiente;

c) sa se asigure ca orice alta informatie referitoare la utilizatorul serviciilor de plata, obtinuta cu ocazia prestarii serviciilor
de initiere a platii, este furnizata doar beneficiarului platii si doar cu consimtamantul explicit al utilizatorului serviciilor de
plata;

d) sa se identifice fata de prestatorul de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont platitorului si sa comunice in
conditii de securitate atat cu prestatorul de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont, cat si cu platitorul si cu
beneficiarul platii, ori de cate ori se initiaza o platd, potrivit prevederilor standardelor tehnice de reglementare emise de
Comisia Europeana prin intermediul actelor delegate;

e) sa nu stocheze datele sensibile privind platile utilizatorului serviciilor de plata;

f) sa nu solicite utilizatorului serviciilor de plata alte date decat cele necesare pentru prestarea serviciului de initiere a platii;

g) sa nu utilizeze, sa nu acceseze si sa nu stocheze niciun fel de date in alte scopuri decat pentru prestarea serviciului de
initiere a platii solicitat explicit de platitor;

h) sa nu modifice suma, beneficiarul platii sau orice alta caracteristica a operatiunii de plata.

Prestatorul de servicii de plata care ofera servicii de administrare cont are urmatoarele obligatii:

a) sa comunice, in conditii de securitate, cu prestatorii de servicii de initiere a platii, potrivit prevederilor standardelor
tehnice de reglementare emise de Comisia Europeana prin intermediul actelor delegate;

b) imediat dupa primirea ordinului de plata din partea unui prestator de servicii de initiere a platii, sa furnizeze sau sa puna
la dispozitia acestuia toate informatiile privind initierea operatiunii de plata si toate informatiile la care are acces prestatorul de
servicii de plata care ofera servicii de administrare cont cu privire la executarea operatiunii de plata;
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c) sa trateze ordinele de plata transmise prin intermediul serviciilor unui prestator de servicii de initiere a platii fara nicio
discriminare in raport cu ordinele de plata transmise direct de platitor, in special in ceea ce priveste sincronizarea, prioritatea
sau comisioanele, cu exceptia cazului in care exista motive obiective.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura

Conducatorul compartimentului financiar-contabil

- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Crt

Crt

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
Denumirea anexei Elaborator Aproba IR GO Arhivare
exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza cdrora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele Comisiei SCIM si in
documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter
general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.
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Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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Entitatea publica: Liceul "Ion Neculce"
Cod Fiscal: 52417940

Diagrama de proces

Autorizarea platilor catre furnizori

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

)

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

)

CONFORM: DA

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

N )

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Y

Observatii: NU

Adoptare PO

N )

</ U U U U

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

)

- Se tranmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlul

ul

N
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