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1. SCOP
Scopul acestei procedur1 este de a descrie metodologia de intocmire a ordinelor de
plata pentru:
- achitarea in conturile agentilor economici a bunurilor livrate sau a serviciilor
executate;
- achitarea impozitelor, taxelor s1 a altor obligatii datorate bugetului de stat,
bugetului asigurarilor sociale de stat, bugetelor locale s1 a fondurilor speciale si a
salarulor;
- virari de sume reprezentind transferuri si subventii, restituiri de venituri bugetare
Incasate necuvenit.
2. DOMENIU DE APLICARE
Procedura se aplica la biroul financiar din UTCN.
3. DOCUMENTE DE REFERINTA
OMEFP nr. 246/2005
HG nr.1574/2003
OMEEF nr. 1294 /2007
Ordinul nr.2281/07.07.2009
4. Desftasurarea procedurii pentru emiterea ordinelor de plata la biroul
financiar
Ordinele de plata se completeaza pe suport de hirtie ( in doua exemplare — din care
exemplarul 2 ramine la UTCN, i1ar exemplarul 1 se depune la Trezorerie sau
institutia de credit). Exemplarul nr.2 retinut la UTCN constituie document
justificativ pentru inregistrarea operatiunii in contabilitate, numai impreuna cu
extrasul de cont eliberat de Trezorerie.
Formularul “Ordin de plata® (OP) se genereaza cu ajutorul unui program
electronic creat special pentru UTCN prin urmatoarea procedura :
Procedura pentru emiterea ordinelor de plata la biroul financiar 2
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4.1. (Figura 1) Se acceseaza programul pentru emiterea ordinelor de plata si se
deschide prima fereastra denumita “contracte” . Se completeaza in partea de jos
astfel :
Pasul 1: Se da “click™ pe “adaugare”.
Pasul 2: Se selecteaza subcapitolul “sectorial” la “subtip®.
Pasul 3: Se alege furnizorul. La selectarea furnizorului se va deschide o alta
fereastra care contine deja denumirea furnizorilor. Acelasi furnizor poate sa aiba
inscrise mai multe conturi la banci diferite insa se va selecta contul de trezorerie
din tabel. Se inchide fereastra si se confirma cu “yes” pentru preluarea furnizorului
s1 a contului. In cazul 1n care furnizorul nu exista in baza de date se trece la
fereastra: “nomenclatoare™ pentru actualizare descris la paragraful 6.
Pasul 4: La nr. contract se scrie “fc’” adica: fara contract.
Pasul 5-6-7: Se da click dreapta pe mouse 1ar programul va inscrie automat datele
calendaristice .
Pasul 8: La “obiectul contr.” se completeaza numarul facturu si detaliile care fac
obiectul platii cu respectarea articolelor de plata din Ordinul nr.2281/7.07.20009.
Pasul 9: Se da click pe butonul “scrie noua inregistrare pe disc™.

Figura 1
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4.2. (Figura 2) Se deschide fereastra “pozitii contracte”
Pasul 1: Se da click pe butonul “adaug pozitie™.
Pasul 2: Se da click dreapta pe butonul “produs-servicii sau grup de prod.servicit”

si programul preia explicatiile scrise in fereastra anterioara.

Pasul 3: Se selecteaza butonul 3.a s1 3.b pentru a alege titlul s1 articolul bugetar

care face obiectul plati.

Pasul 4: Se da click pe butonul “scrie noua inregistrare pe disc®.

Achizitii Publice - {s-a intr at pe parola Contabil sel}

W Contracte - acluzitn publice - 2012
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4.3. (Figura 3) Se deschide fereastra “actualizari cu livrari*

Pasul 1: Se da click pe “adaug document nou®.

Pasul 2: La “nr/data doc. Livrare® se scrie caracterul “ ;

Pasul 3: La data se da click dreapta iar programul preia data curenta.

Pasul 4: Se selecteaza sursa din care se face plata.

Pasul 5: Se da click pe butonul “scrie inregistrarea noua pe disc”.

Pasul 6: Se inscrie suma care trebuie achitata s1 se apasa “‘enter’ sau
click pe butonul: “scrie noua inregistrare pe disc®. Daca se platesc mai multe
facturi, se inscriu pe rind valorile din facturi, adaugindu-se la cele introduse deja,
cu click sau enter. Se urmareste ca valoarea totala care apare in program sa
corespunda cu cea din ordonantare.
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4.4. (Figura 4) Se deschide fereastra “propuneri*

Pasul 1: Se da click pe “adaug”

Pasul 2: Se da “yes” pe mesajul de preluare a informatiilor “preluam datele ...”
Pasul 3: Se da click pe butonul “scrie noul antet pe disc”

Pasul 4: Se da click pe mesajul “generam pozitiile....”

Figura 4
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4.5. (Figura 5) Se deschide fereastra “sinteza —livrari — ordonantari”
Pasul 1: Click dreapta la “nr/data ordonantarii®.

Pasul 2: Click dreapta la data.

Pasul 3: Click pe butonul “genereaza ordonantare pt antet....”.

Figura 5
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4.6. (Figura 6) Se deschide fereastra “ordonantari — op*

Pasul 1: Se urmareste ca sa fie activat butonul din dreapta “modificare antet®.

Pasul 2: Click pe butonul “rescrie pe disc antetul preluat din tabel”.

Figura 6
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4.7. (Figura 7) Se deschide fereastra “ordine de plata”

Pasul 1: click pe butonul “adauga”.

Pasul 2: click dreapta pe data, succesiv, pina la aparitia datei la care dorim sa
facem ordinul de plata.

Pasul 3: selectam IBAN platitor s1 alegem din tabelul care apare contul din care
este aprobata plata.

Figura 7
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4.8. (Figura 8) Revenim la “ordonantari — op”
Pasul 1: ne pozitionam pe butonul “consultare”.
Pasul 2: dam click pe “Gen D plata ord.crt”.

Figura 8§
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4.9. (Figura 9) Intram din nou la “ordine de plata”

Pasul 1: se activeaza automat butonul “ listare” — daca nu este activat se da click pe
butonul “listare”.

Pasul 2: click pe butonul “listeaza antetul curent...”.

Pasul 3: apare formularul “ ordine de plata — foi de varsamint”. Se modifica “nr de
ordine” din 2 1n 1.

Pasul 4: click pe “listare op/fv”.

Figura 9
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Ordinul de plata se listeaza in doua exemplare — se stampileaza — se semneaza de
catre persoanele imputernicite. Un exemplar se trimite la trezorerie iar al doilea
exemplar se anexeaza la documentele justificative pe baza carora s-a efectuat plata
s1 se preda la contabilitate.
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5. Ordine de plata care se platesc dintr-o singura sursa ( metoda “globala™)

5.1. Se deschide fereastra “contracte

Pasul 1 — Se da click pe butonul “furnizor”.

Pasul 2 — Se da click pe butonul “selectie s1 afisare®.

Pasul 3 — In desfasuratorul care apare se cauta explicatia care face obiectul platii si
se selecteza cu mouse-ul.

5.2. Se deschide fereastra “actiuni cu livrar1”

Pasul 1 — Se da click pe butonul “adaug”.

Pasul 2 — Se scrie numarul facturii la “nr/data doc.livrare™.

Pasul 3 — Se da click dreapta pe butonul “data intreg” s1 programul preia data
curenta.

Pasul 4 — Se selecteaza sursa din care se plateste.

Pasul 5 — Se cauta furnizorul s1 se da “yes” pentru preluare.

Pasul 6 — Se da click pe butonul “scrie noua inregistrare pe disc”.

Pasul 7 — Se inscrie suma care se achita.

Pasul 8 — Se da click pe butonul “scrie noua inregistrare pe disc”.

Se revine la Pasul 1 pentru a introduce plata urmatoare din aceeasi sursa. Dupa
ce se introduc astfel toti furnizorii se deschide fereastra “ propuneri “ si se
urmeaza pasii din descrierea de mai sus . La “ordine de plata” se selecteaza “

listeaza tabel” 1ar la formularul * ordinde de plata- fo1 de varsamint” se da click pe
“listeaza pachet-OPFV”

6. Introducerea unui nou beneficiar se face din sectiunea ‘“nomenclatoare”

6.1 Se da click pe “tert1” s1 se activeaza butonul *“ adauga” . Se introduc: numele
beneficiarului , codul fiscal sau CNP-ul, contul IBAN — numele bancii este afisat
automat de program daca contul IBAN este corect. Se da click pe butonul * scrie
noua inregistrare pe disc” .

7. Ordinele de plata pentru plata salariilor, a contributiilor catre bugetul de stat si
bugetul asigurarilor sociale se pot intocmi si in retea folosind fisierele excel : ajutor
si registru. In aceste fisiere se completeaza lunar toate ordinele de plata pe
urmatorul format:
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ORDIN DE PLATA ™| | pLATITI

S —

e e e e ——

e S——

LEI, adica

[

PLATITOR

| - ,

Cod de identificare fiscald

Adresa

Codul BIC |
Cod IBAN , — P 1|
plititor | I

e ——

URGENT

Primirea/ Acceplarea -
BENEFICIAR [" o SRR
Cod de identificare fiscald | I NORMAL
Codul BIC i
Cod IBAN Tipul transferulu

beneficiar

L

| e d

S

_

Semndtura plititorului si Stampila

Data debitdrii :

———
S —
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MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII ANEXA nr.2*
UNIVERSITATEA TEHNICA CLUJ-NAPOCA

Data emiterii [=]

Compartimentul

de specialitate Biroul

financiar
Nr. 196
ORDONANTARE DE PLATA |
Natura cheltuieli = 0%
Lista documentelor justificative
lan-00
Nr./data angajementulul legal n
Modul de plata (virament/numerar) B virament .
Lei/Valuta (=]
Suma datorata beneficarului 0,00
Avans acordat retinute benef.
Suma de plata (lei) 0,00 B
Suma de plata (valuta)
- felul valutei
—— m———

- suma in valuta

- cursul valutar

- sSuma in lei
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Calculul disponibilului din contul de angajamente bugetare

- - lei -
“Subdiviziunéa el St S———— T
DUt Disponibil inaintea | Suma de Disponibil dupa
R Subcap .......|  efectuarii platii (ct. 950) plata efectuarea plati
tu ..... L ... B ... # - == .
0 1 2 3=col. 1-2_
Numele si adresa Numarul de cont
beneficiarului cont #N/A
0 Trezoreriz Cluj
(Banca)
o Cod
HN/A
Compartimentul de Compartimentul de Control financiar preventiv
specialilate contabilitate
Data __00-ian-00 Data 00-1an-00|CFPP CFPD
Semnatura __Semnatura Data __00-ian-00 Data

Viza Viza

Semnatura Semnatura

*) = raspunde de datele inscrise in col. 4

Ordonator de credite,

Data ~ _ 00dan00
Semnatura
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