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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind utilizarea, completarea si
depunerea ordinului de plata multiplu electronic.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea de
arhivare, pastrare si reconstituire a documentelor.

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 utilizarea, completarea si depunerea ordinului de plata multiplu electronic.
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
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 2.538/2023 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu electronic
(OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005, Publicat in Monitorul Oficial nr.
830/2023

- Ordinul nr. 115/2022 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu electronic
(OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005, si pentru modificarea si completarea
anexei la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3.139/2017 privind aprobarea emiterii titlurilor de stat
destinate populatiei, prin intermediul unitatilor operative ale Trezoreriei Statului, in cadrul Programului Tezaur,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 115 din 04 februarie 2022

- Ordinul nr. 1459/2021 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu electronic
(OPME), aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 246/2005, si de modificare si completare a
anexei la Ordinul ministrului finantelor publice nr. 3.139/2017 privind aprobarea emiterii titlurilor de stat
destinate populatiei, prin intermediul unitatilor operative ale Trezoreriei Statului, in cadrul Programului Tezaur,
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 1164 din 08 decembrie 2021

- Ordinul nr. 246/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind utilizarea si completarea ordinului de
plata pentru Trezoreria Statului (OPT) si a ordinului de plata multiplu electronic (OPME), cu modificarile si
completarile ulterioare

- Procedura de depunere on-line, validare si procesare a "Ordinului de plata multiplu electronic (OPME)", din
28.01.2020, aprobata prin Ordinul nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac
parte din procedura de functionare a sistemului national de raportare - Forexebug cu modificarile si completarile
ulterioare

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor 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.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

> < m

Ed.
Rew.
SCIM
OPME

Abrevierea

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 actuald 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;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Editie

Revizie

Sistem de Control Intern/Managerial

Ordin de plata multiplu electronic
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Ordinul de plata multiplu electronic (OPME) poate fi utilizat de catre institutiile publice care sunt inregistrate
in Registrul entitatilor publice si de catre operatorii economici si alte entitati decat institutii publice, pentru
efectuarea de plati din conturile deschise la unitatile Trezoreriei Statului prin care isi desfasoara activitatea
proprie, precum si de catre persoanele fizice inregistrate in Spatiul Privat Virtual (SPV) pentru operatiuni
aferente titlurilor de stat destinate populatiei in cadrul Programului Tezaur.

Formularul «Ordin de plata multiplu electronic (OPME)» poate fi descarcat de pe site-ul Ministerului Finantelor
(sectiunea Sistemul national de raportare Forexebug - Informatii publice - Formulare sau sectiunea Domenii -
Datorie Publica - Titluri de stat pentru populatie - Tezaur Online) sau de pe portalul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscala (ANAF) (sectiunea Servicii online - Declaratii electronice - Descarcare declaratii) sau poate
fi pus la dispozitie de catre unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului. Formularul «Ordin de plata multiplu
electronic (OPME)» se completeaza si se depune on-line prin Sistemul national de raportare Forexebug de catre
institutiile publice si, respectiv, prin intermediul serviciului «Depunere declaratii» de catre operatorii economici
si de alte entitati decat institutiile publice. Persoanele fizice, pentru operatiuni aferente titlurilor de stat destinate
populatiei in cadrul Programului Tezaur, pot completa si depune formularul «Ordin de plata multiplu electronic
(OPME)» prin accesarea:

a) www.anaf.ro (SPV), butonul «Depunere declaratie unica si alte formulare SPV-PF», sau www.mfinante.ro
(sectiunea Tezaur Online - Depunere formulare), in cazul persoanelor fizice inregistrate in nume propriu (ca
persoane fizice) in Spatiul privat virtual (SPV) cu utilizator si parola; sau

b) www.e-guvernare.ro, butonul «Depunere declaratii ANAF» si prin serviciul «Depunere declaratii» din cadrul
«Spatiului privat virtual» - SPV, in cazul persoanelor fizice inregistrate in nume propriu (ca persoane fizice) in
Spatiul privat virtual (SPV) cu certificat digital calificat.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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
- Birotica
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii
- Compartimentul 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.
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4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Elementele din formularul «Ordin de plata multiplu electronic (OPME)» se completeaza astfel:

a) In rubrica «Data Document» se inscrie data (zi/lund/an) emiterii ordinului de platda multiplu electronic
(OPME);

al) in rubrica «Nr. Document» se inscrie un numar unic atribuit de platitor documentului electronic, care nu
poate fi repetat pe parcursul celor 24 de ore ale zilei completate in rubrica «Data Document»

b) in rubrica «Total Document» se afiseaza automat totalul sumelor completate in rubrica «Suma»;

c) in rubrica «LEI, adica» se afiseazd automat suma in litere;

d) in rubrica «Nr. Inregistrari» se afiseaza automat numarul total de operatiuni de platd inscrise in ordinul de
plata multiplu electronic (OPME);

e) in rubrica «Denumire Platitor» se inscrie denumirea platitorului;

f) in rubrica «CIF Platitor» se inscrie codul de identificare fiscala al platitorului (codul de inregistrare fiscala,
codul unic de inregistrare, codul numeric personal sau numar de identificare fiscala, dupa caz);

g) in rubrica «Adresa Platitor» se inscrie adresa platitorului;

h) in rubrica «NR. OP» se inscrie numarul ordinului de plata atribuit de catre platitor;

i) In rubrica «Cod IBAN Platitor» se inscrie codul IBAN al contului care trebuie debitat, deschis la unitatea
Trezoreriei Statului;

j) rubrica «Denumire Trezorerie» se completeaza automat in functie de informatia inscrisa la lit. i);

j1) in rubrica «Cod program» se inscrie codul de program pentru care se dispun platile de catre entitatile
publice care au cuprinse programe in bugetele aprobate potrivit prevederilor legale In vigoare. In cazul platilor
aferente unor cheltuieli bugetare pentru care nu sunt aprobate programe, rubrica «Cod program» se completeaza
cu «0000000000»;

j2) rubricile «Cod angajament» si «Indicator angajament» se completeaza de catre entitatile publice inrolate in
sistemul «Controlul angajamentelor bugetare», cu codificarile generate de aplicatia informatica de control al
angajamentelor bugetare;

1) rubrica «CIF Beneficiar» se completeaza potrivit precizarilor legale; in cazul viramentelor aferente titlurilor
de stat destinate populatiei in cadrul Programului Tezaur, codul numeric personal al beneficiarului trebuie sa fie
identic cu codul numeric personal al platitorului;

m) In rubrica «Cod IBAN Beneficiar» se inscrie codul IBAN aferent contului de venituri ori de cheltuieli
bugetare, contului de disponibilitati, contului de subscriere sau contului deschis la o institutie de credit din
Romaénia, dupa caz, in care se achita suma;

n) rubrica «Denumire Banca/Trezorerie» se completeaza automat denumirea institutiei de credit/unitatii
Trezoreriei Statului in functie de informatia inscrisa la lit. m);

0) In rubrica «Suma» se inscrie, suma in cifre;

p) in rubrica «Nr. de evidenta a platii» se completeaza potrivit prevederilor legale in vigoare la data intocmirii
ordinului de plata multiplu electronic (OPME);

q) rubrica «Reprezentand» se completeaza potrivit legii;

r) in rubrica «Semnatura 1», dupa validarea si generarea fisierului XML fara erori se aplica semnatura
electronica calificata a persoanei care, potrivit legislatiei in vigoare, are competenta de a efectua plati si este
inrolata la functionalitatile Sistemului national de raportare Forexebug, in cazul institutiilor publice, sau este
inregistrata in Spatiul privat virtual (SPV), in cazul operatorilor economici, altor entitati decat institutii publice
sau este inregistrata in nume propriu (ca persoana fizica) in Spatiul privat virtual (SPV) cu certificat digital
calificat, in cazul persoanelor fizice pentru operatiuni aferente titlurilor de stat destinate populatiei in cadrul
Programului Tezaur;

s) In rubrica "Semnatura 2" se aplica, numai de catre entitatile publice, semnatura electronica calificata a
uneia dintre persoanele inrolate la functionalitatile sistemului national de raportare Forexebug, alta decat cea de
la lit. r), doar dupa aplicarea Semnaturii 1. Semnaturile se aplicd de catre persoanele care potrivit legislatiei in
vigoare au competenta de a efectua plati.

t) prin exceptie de la lit. r) si s), in rubricile «Semnatura 1» si «Semnatura 2» nu se aplica semnaturi de catre
platitorii persoane fizice inregistrate in SPV pentru operatiuni aferente titlurilor de stat destinate populatiei in
cadrul Programului Tezaur; dupa ce sistemul valideaza automat continutul formularului si regulile specifice
aplicabile, genereaza un document imagine a ordinului de plata multiplu electronic (OPME) depus, care la rubrica
«Semnatura 1» are completate numele de utilizator si adresa de e-mail a persoanei fizice cu care aceasta este
inregistrata in SPV. Acest document semnat cu certificat digital calificat al Ministerului Finantelor este transmis
pe SPV persoanei fizice care a efectuat depunerea OPME.

Persoanele din cadrul unitatii care semneaza ordinul de plata multiplu electronic (OPME), trebuie sa fie
inrolate in Sistemul national de raportare Forexebug si sd corespunda cu cele aprobate in fisa specimenelor de
semnaturi depusa la unitatea Trezoreriei Statului prin care isi gestioneaza bugetul propriu.

Verificarea corespondentei dintre semnaturile aplicate pe ordinul de plata multiplu electronic (OPME) cu cele
aprobate prin fisa specimenelor de semnaturi va fi asigurata la nivelul unitatii Trezoreriei Statului la care este
depus specimenul de semnaturi. In cazul In care aceste prevederi nu sunt respectate, ordinul de platd multiplu
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electronic (OPME) este respins.

Eventualele modificari in ceea ce priveste persoanele aprobate in fisa specimenelor de semnaturi intra in
vigoare In ziua lucratoare urmatoare depunerii acesteia la unitatea trezoreriei statului.

In cazul in care prevederile din lege nu sunt respectate, ordinul de platd multiplu electronic (OPME) este
respins si sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate.

Raspunderea privind concordanta dintre informatiile afisate in fisierul PDF al ordinului de platda multiplu
electronic (OPME) si cele din fisierul XML atasat acestuia revine exclusiv institutiei care le-a intocmit si depus on-
line prin Sistemul national de raportare Forexebug.

Unitatea poate utiliza, pentru efectuarea platilor din conturi deschise la unitatile Trezoreriei Statului, ordinul
de plata pentru Trezoreria Statului (OPT).

Unitatea are obligatia de a verifica zilnic concordanta operatiunilor dispuse prin intermediul formularului
«Ordin de plata multiplu electronic (OPME)» cu datele inscrise in extrasul de cont, iar in situatia in care sunt
constatate erori materiale generate de unitatile Trezoreriei Statului, titularii conturilor au obligatia de a informa
de indata unitatile Trezoreriei Statului in scopul efectuarii corectiilor care se impun.

La depunerea formularului «Ordin de plata multiplu electronic (OPME)» prin intermediul serviciului Depunere
declaratie unica si alte formulare SPV-PF de pe portalul ANAF, persoanele fizice care intocmesc documentele
respective trebuie sa respecte prevederile legale in vigoare aferente titlurilor de stat destinate populatiei in
cadrul Programului Tezaur.

Ordinele de plata multiple electronice (OPME) depuse de catre platitori pana la ora limita, stabilita prin ordin
al presedintelui Agentiei Nationale de Administrare Fiscala si care se publica pe site-ul directiilor generale
regionale ale finantelor publice si se afiseaza la sediile unitatilor Trezoreriei Statului, se proceseaza si se
inregistreaza in contabilitate de catre unitatile trezoreriei statului in aceeasi zi lucratoare, in masura in care in
procesul de validare nu sunt identificate erori.

Ordinele de plata multiple electronice (OPME) depuse de catre platitori dupa ora-limita prevazuta mai sus se
proceseaza si se inregistreaza in contabilitate de catre unitatile trezoreriei statului cu data urmatoarei zile
lucratoare, in masura in care in procesul de validare nu sunt identificate erori.

Unitatea are obligatia ca, inainte de completarea formularului "Ordin de plata multiplu electronic (OPME)", sa
verifice si sa descarce/sa solicite unitatii teritoriale a Trezoreriei Statului ultima versiune a formularului
electronic respectiv.

Unitatea, prin intermediul persoanelor care s-au inrolat, depune on-line formularul "Ordin de plata multiplu
electronic (OPME)" prin accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice -
Sistemul national de raportare Forexebug.

Dupa accesarea "Punctului Unic de Acces" de pe site-ul Ministerului Finantelor Publice - Sistemul national de
raportare Forexebug, se selecteaza optiunea "Transmitere documente electronice" si se depune formularul "Ordin
de plata multiplu electronic (OPME)" completat in format .pdf inteligent (cu .xml atasat), semnat cu semnatura
electronica calificata.

Formularul "Ordin de plata multiplu electronic (OPME)" completat si depus de platitori parcurge urmatoarele
etape in vederea validarii automate de catre sistem:

a) validarea formala a formularului: formularul va fi supus unui prim set de validari (format, continut standard
de identificare si tip formular etc.):

al) in cazul in care nu exista erori de validare, va fi afisat "Indexul" de inregistrare a formularului in sistem, iar
procesul continua cu pasul urmator de validare;

a2) in cazul in care exista neconformitati, sistemul notifica platitorul referitor la eroarea identificata ce
urmeaza a fi corectata de acesta;

b) in cazul in care formularul "Ordin de plata multiplu electronic (OPME)" a fost validat potrivit lit. al),
sistemul valideaza automat continutul formularului si regulile specifice aplicabile si se procedeaza astfel:

b1) in cazul in care nu exista erori de validare, formularul depus este inregistrat in sistem. Sistemul genereaza
un document electronic semnat (Recipisa) prin care entitatea este informata referitor la validarea formularului
"Ordin de plata multiplu electronic (OPME)" depus. Entitatea poate vizualiza recipisa prin accesarea optiunii
"Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

b2) in cazul in care existda erori de validare, formularul depus este declarat invalid de sistem si nu este
inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate. Entitatea poate
vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari";

¢) in cazul in care formularul "Ordin de plata multiplu electronic (OPME)" a fost validat potrivit lit. b1), acesta
este preluat in aplicatia informatica a Trezoreriei Statului, unde, in urma validarilor specifice procesarii platilor,
se procedeaza astfel:

cl) in cazul in care nu exista erori de validare, formularul depus este procesat si inregistrat. Sistemul
genereaza un document electronic semnat (Recipisa) prin care entitatea este informata referitor la validarea
formularului "Ordin de plata multiplu electronic (OPME) " depus. Entitatea poate vizualiza recipisa prin
accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari",
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c2) in cazul in care exista erori de validare, formularul depus este declarat invalid de sistem si nu este
inregistrat. Sistemul genereaza un document electronic semnat (Recipisa) cu erorile identificate. Entitatea poate
vizualiza recipisa prin accesarea optiunii "Vizualizare rapoarte" - "Notificari".

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

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

Departamentul Contabilitate

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

Data
editiei /
reviziei

19.02.2021 X

Numarul
editiei /
reviziei

1 Editial

Nr.

Crt Componenta revizuita

Documente de referinta;
21.02.2022 Descrierea activitatii sau
procesului

2 Revizial

3 Editia a II-a 23.05.2023 Documente de referinta

4 Revizial 06.02.2024 Documente de referinta

Avizul

Descrierea modificarii

conducatorului

compartimentului

X

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 115/2022 pentru
modificarea si completarea
Normelor metodologice privind
utilizarea si completarea ordinului
de plata pentru Trezoreria
Statului (OPT) si a ordinului de
plata multiplu electronic (OPME),
aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005, si
pentru modificarea si completarea
anexei la Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 3.139/2017
privind aprobarea emiterii
titlurilor de stat destinate
populatiei, prin intermediul
unitatilor operative ale
Trezoreriei Statului, in cadrul
Programului Tezaur, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 115
din 04 februarie 2022

Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 2.538/2023 pentru
modificarea si completarea
Normelor metodologice privind
utilizarea si completarea ordinului
de plata pentru Trezoreria
Statului (OPT) si a ordinului de
plata multiplu electronic (OPME),
aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 246/2005,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
830/2023

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume
conducator
compartiment

Nr.

Crt Compartiment

Aviz Data Observatii

Lista de difuzare a procedurii

Nr.

Compartiment
ex.

N

Comisie Monitorizare
Contabilitate

Bejenaru Mihaela

w

Munteanu Mariana

Nume si prenume

Data
primirii
06.02.2024
06.02.2024

06.02.2024

Data intrarii in
vigoare
06.02.2024
06.02.2024

06.02.2024

Data
retragerii

06.02.2024
06.02.2024
06.02.2024

Anexe

Nr.

Crt Elaborator

Denumirea anexei

1 Ordin de plata multiplu electronic

Numar de

Spaube exemplare

Precizari

Favorabil

Semnatura

Semnatura

Arhivare

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

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

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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