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

editiei procedurii documentate

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data
Crt responsabilii/ Semnatura
operatiunea
1 2 3 5 6
1.1 | Elaborat Rotaru Margareta Secretar 10.10.2022
1.2 | Verificat Rusu Mihaela Presedinte comisie SCIM 12.10.2022
1.3 | Aprobat Pechianu Florin Gigi Director 14.10.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor Tn cadrul editiilor procedurii

Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4 5
2.1 Editia I-a
2.2 Revizia 3 16.10.2020
2.3 Editia Il-a 29.09.2021
2.4 Revizia 1 14.10.2022

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

procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si prenume Data

Crt nr. primirii Semnatura

1 2 3 4 5 6 7 8

3.1 Informare / Aplicare Secretariat Secretar Rotaru Margareta 14.10.2022

3.2 | Informare / Aplicare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar

3.3 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022

3.4 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM

3.5 | Arhivare Secretariat Secretar Rotaru Margareta
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prin aceasta procedura se stabilesc conditiile de intocmire a statelor de functii ale personalului didactic, a
personalului didactic auxiliar, precum si a personalului nedidactic. Prin procedura se documenteaza modul

de stabilire a tuturor salariilor din cadrul unitatii.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

director, Tn luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura va fi aplicata activitatii de intocmire a statelor de personal, si implicit activitatii de salarizare a
acestora.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:
Stabilirea tuturor regulilor privind intocmirea statelor de personal ajuta la identificarea tuturor pasilor care
trebuie respectati in situatia implicarii tuturor compartimentelor.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitatii, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are Tn cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:
- Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:
- Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:
- Toate compartimentele.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

- Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003,cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 127/2019 privind sistemul unic de pensii;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- Ordonanta de urgenta nr. 90/2017 privind unele masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor
acte normative si prorogarea unor termene.

6.3. Legislatie secundara:

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

- Instructiunea 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Contractul colectiv de munca la nivel de ramurs;

- Contractele individuale de Munca;

- Implementarea programului de salarii EDUSAL.

6/16



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a

INTOCMIRE STATE PLATA Revizia 1

Cod: P.O.SCR 22 Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 3

7.1.1 Procedura documentata 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;

7.1.2 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul entitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate
publica;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii entitati publice;

7.1.4 Document Act prin care se adevereste, se constatd 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;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semndtura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

7.1.6 Verificare 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;

7.1.7 Analiza Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea subiectului Tn
cauzd, In ceea ce priveste Indeplinirea obiectivelor stabilite;

7.1.8 Fonduri publice Sume alocate din bugetele prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 500/2002

privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 pP.S. Procedura de sistem

7.2.2 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 Vv Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:
In cadrul unitatii se modifica si se elaboreaza la fiecare modificare salariala si inceput de an scolar statele
de personal/statele de functiuni.

Proprietarul procesului este Secretariatul unitatii care trebuie sa procedeze la incadrarea personalului
unitatii de Tnvatamant in grilele de salariu aferente conform vechimii in invatamant si munca si sa
intocmeasca statele de personal, prin folosirea programului informatic EDUSAL.

Date de intrare:

- Deciziile de incadrare;

- Incadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de Inspectoratul Scolar;

- Dispozitii privind suplimentari sau diminuari ale drepturilor salariale;

- Tabel Angajati noi.

Date de iesire:
- Stat de personal;
- Centralizator Stat de personal.

La inceput de an scolar se aproba de catre Inspectoratul Scolar, Consiliul de Administratie si Consiliul
Profesoral - Planul de Scolarizare, respectiv stabilirea cifrelor de scolarizare conform profilului, domeniului
de activitate, specializarilor.

Se constituie catedrele (posturile) conform Planului cadru aprobat de Ministerul Educatiei.

Norma didactica cuprinde ore prevazute in planurile de Tnvatamant la disciplinele corespunzatoare
specializarii sau specializarilor inscrise pe diploma de licenta sau de absolvire a personalul didactic titular si
suplinitor.

La intocmirea Statelor de personal trebuie sa se tina cont de cele mentionate Tn Codul Muncii, respectiv
faptul ca durata normala a timpului de munca este de 8ore/zi, 40ore/saptamana.

Angajatii Incadrati la plata cu ora

Dupa incheierea contractelor individuale de munca cu personalul didactic repartizat, directorul unitatii de
fnvatamant atribuie prin decizie posturile didactice/catedrele/orele ramase neocupate in regim de plata cu
ora cadrelor didactice titulare in unitatea de invatamant, la solicitarea acestora si comunica situatia la
inspectoratul scolar, in perioada prevazuta in Calendar.

Cadrele didactice titulare pot fi incadrate pe orele ramase neocupate in regim de plata cu ora, de regula,
pana la o jumatate de norma de predare, iar invatatorii si educatoarele pe posturile ramase neocupate
pana la o norma. In cazuri exceptionale, pentru disciplinele deficitare in personal didactic calificat, consiliul
de administratie al unitatii de invatamant poate aproba depadsirea jumatatii de norma de predare, in regim
de plata cu ora, pentru cadrele didactice titular.

Angajarea personalului didactic calificat in regim de plata cu ora, repartizat prin decizia inspectorului scolar
general, se realizeaza de cdtre directorul unitatii de invatamant, dupa prezentarea curriculum-ului vitae si
sustinerea interviului.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

1. contractul de munca;

2. act aditional la contractul de muncs;

3.1ncadrarea personalului didactic pe anul scolar in curs avizata de Inspectoratul Scolar;

4. tabelul nominal pentru plata cu ora avizat de Inspectoratul Scolar;

5. deciziile de numire pe post pentru personalul cu contract de munca pe perioada determinatg;
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6. dosarele de personal.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Secretariatul unitatii, in urma verificarii documentelor mai sus mentionate, procedeaza la intocmirea
statelor de personal, in care este evidentiat fiecare cadru didactic, didactic auxiliar si administrativ in
parte. Pentru fiecare dintre angajati, Tn statele de personal, sunt mentionate atat functia, cat si
compartimentul Tn cadrul caruia isi desfasoara activitatea persoana respectiva. Pe baza deciziilor de
numire pe post semnate de catre Director, se stabileste atat salariul de baza, cat si toate sporurile
aferente, tindndu-se cont de aplicarea legislatiei in vigoare.

Odata intocmite statele de personal in programul informatic aferent, acestea se dau spre aprobare
Directorului unitatii in dublu exemplar. Un exemplar se transmite, in vederea calcularii si virarii salariilor,
la Compartimentul Contabilitate, iar un exemplar se intoarce la Secretariat unde se si arhiveaza.

Tn cazul in care Directorul emite dispozitii noi cu privire la angajarea/modificarea raporturilor
contractuale pentru anumite persoane, Secretariatul procedeaza la modificarea corespunzatoare a
statelor de plata care urmeaza acelasi circuit mentionat mai sus.

STATUL DE PERSONAL

1.Serveste ca:

- document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor pentru anul in curs

- document pentru Intocmirea bugetului anual

- document justificativ pentru intocmirea statelor de plata

2. Se tipdreste In doua exemplare, din care unul merge la contabilitate.

3. Circula

- la persoanele autorizate sa aprobe macheta de personal;

- la compartimentul contabilitate pentru a sta la baza intocmirii lunare a statelor de plats;

- la Secretariat care a intocmit macheta de personal, care va servi la acordarea vizei pentru statele de
plata.

4. Se arhiveaza - la compartimentul care a intocmit statele (expl.2)

Datele preluate pentru fiecare angajat sunt introduse in programul de intocmire a machetei de
personal, care centralizeaza datele introduse.

8.2.3. 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 pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimants;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2. Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de cdtre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Transele de vechime in munca in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele procentuale
corespunzatoare acestora, calculate la salariul de baza avut la data Indeplinirii conditiilor de trecere in
gradatie si incluse in acesta, sunt urmatoarele:

a) gradatia 1 - de la 3 ani la 5 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza prevazut in anexele
la prezenta lege cu cota procentuala de 7,5%, rezultand noul salariu de baza;

b) gradatia 2 - de la 5 ani la 10 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

) gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 5%, rezultand noul salariu de baza;

d) gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuala de 2,5%, rezultand noul salariu de bazg;

e) gradatia 5 - peste 20 de ani - si se determina prin majorarea salariului de baza avut cu cota
procentuald de 2,5%, rezultdnd noul salariu de baza.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de Intai a lunii urmatoare celei in care s-au implinit
conditiile de acordare.

Pentru personalul nou-incadrat, salariul de baza se determind prin aplicarea succesiva a majorarilor
prevazute anterior, corespunzator gradatiei detinute.

Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca, angajatorul va lua Tn
considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de activitate decat cele bugetare.

Pentru functiile didactice auxiliare la care gradul/treapta profesionala nu mai apare in anexa 2, salariul
de baza se va stabili la gradatia corespunzatoare vechimii in munca de la gradul/treapta profesionala
imediat superior/superioara functiei pe care era incadrata persoana.

Personalul didactic calificat de predare si conducere care Tsi desfdsoara activitatea in localitati izolate
primeste o indemnizatie de pana la 20% din salariul de baza, in raport cu zona geografica respectiva.
Diferentierea pe zone si localitati se aproba prin hotarare a Guvernului, care nu se ia in calcul la
stabilirea limitarea sporurilor, compensatiilor, adaosurilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor si a
altor drepturi.

Calculul salariilor

a) Calcul pentru personalul didactic platit lunar

Elemente de calcul:

Salariul grila = salariu corespunzator functiei didactice conform grilei

- Salariul grila contine si sporul de stabilitate - pentru personalul didactic cu vechime in Tnvatdamant mai
mare de 10 ani. Daca salariatul nu are spor de stabilitate se poate modifica salariul propus;

- Salariul grila nu contine si sporul de stabilitate pentru personalul cu vechime Tn Tnvatamant mai mica
de 10 ani. Daca salariatul are spor de stabilitate se va completa explicit (procent din salariu tarifar
normat).

Norma de baza = fractiunea din norma completa = norma lunara a salariatului/norma lucratoare lunara.
Salariul tarifar normat = Salariu grila * Norma de baza.

Indemnizatia de conducere = % * salariul tarifar normat.

Gradatia de merit = % * salariul tarifar normat (include si sporul de stabilitate).

Indemnizatie dirigentie, educatoare, institutori = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de
stabilitate) + indemnizatia de conducere + gradatia de merit).

Spor de vechime Tn munca = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia
de conducere + gradatia de merit + indemnizatia de dirigentie).

Spor titlu stiintific de doctor = % * (salariu tarifar normat (include si sporul de stabilitate) + indemnizatia
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de conducere + gradatia de merit + indemnizatia de dirigentie).
Baza de calcul a sporurilor se proportioneaza cu perioada lucrata si cu perioada de CO. Indemnizatia de
CO va avea valoarea ei toate aceste sporuri incluse. Nu se acorda prima de concediu.

b) Calcul pentru personalul didactic platit cu ora

Drepturile salariale pentru plata cu ora pot aparea doar la salariatii cu functie didactica.

Norma didactica lunara difera de norma lunara din incadrarea in functia de baza, fiind stipulata de lege
- metodologia de calcul a drepturilor salariale pentru personalul didactic.

Drepturile pentru plata cu ora se calculeaza astfel:

Venituri plata cu ora = ((Salariul tarifar grila + gradatie de merit + spor titlu stiintific doctor pentru plata
cu ora)/norma didactica lunara) * nr.de ore efectuate didactic);

Unde spor titlu stiintific de doctor pentru plata cu ora = % * (salariul tarifar normat cu spor de stabilitate
inclus + gradatie de merit);

Daca este personal auxiliar sau nedidactic, baza de calcul a drepturilor cuvenite pentru plata cu ora este
zero.

c) Calcul pentru personalul didactic auxiliar

Elemente de calcul:

Personalul didactic auxiliar este platit lunar, Tn baza salariului conform grilei de salarizare legale, in limita
marjelor de minim si maxim, pentru fiecare functie in parte.

Salariul tarifar din nomenclatorul de functii NU contine si sporul de stabilitate.

Salariul grila = salariu corespunzator functiei nedidactice.

Indemnizatia de conducere = % * salariu grila.

Gradatia de merit = % * salariu grila.

Spor de stabilitate = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit).

Spor de vechime Tn munca = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit + spor de
stabilitate).

Spor CFP = % * (salariu grila + indemnizatia de conducere + gradatia de merit + spor de stabilitate).

Baza de calcul a sporurilor se proportioneaza cu perioada lucrata si cu perioada de CO. Indemnizatia de
CO va avea in valoarea ei toate aceste sporuri incluse. Nu se acorda prima de CO.

Venit lunar brut calculat pentru incadrarea cu functie de baza ca personal didactic auxiliar = (Venit lunar
pe timp lucrat + indemnizatie de CO) + diferente + indemnizatie pentru concediu medical.

d) Calcul pentru personalul nedidactic

Cuantumul salariului de baza pentru personalul nedidactic de stabileste utilizand salariul de incadrare la
care se adauga sporul de vechime in munca, corespunzator transei de vechime avuta.

Tn cazul in care pe parcursul anului, personalul nedidactic trece la o altd transa de vechime in munc§, la
salariul de baza astfel constituit, se va aplica numarul de clase prevazute corespunzator gradatiei pe
care urmeaza sa o primeasca.

Pana la aplicarea efectiva a legii 153/2017 care face diferentierea in functie de vechimea in munca a
salariului de baza stabilit prin utilizarea claselor de salarizare atribuite, salariul de baza situat sub nivelul
minim este plafonat la salariul minim pe economie indiferent de vechimea Tn munca a personalului
nedidactic. Pentru nicio categorie de functie nu se acorda tichete de masd, tichete cadou.

Cumulul de functii poate sa apara la oricare din categoriile enumerate mai sus, calculul veniturilor
realizate pentru cumul efectudndu-se similar ca la incadrarea de baza, dar reluand operarea functiei,
sporurilor ce se pot acorda si a programului zilnic de lucru.

Nu se acorda CO pentru cumul de functii.

e) Contributii individuale la bugetele de stat (salariat):
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Nr.crt. Taxa Procent/suma fixa/transe Algoritm de calcul Observatii

1. CASS Procent 10% din venitul brut fara indemnizatie de CM Se calculeaza la venit brut din care se scad
toate indemnizatiile pentru concediile medicale.

2. CAS Procent Cota de 25%, ce este in totalitate in sarcina salariatului Se calculeaza la venit brut din care
se scad toate indemnizatiile pentru concediile medicale

3. Impozit Procent 10% din baza de impozitare Se calculeaza pentru toti angajatii cu exceptiile prevazute
de lege.

Persoanele aflate Tn concediu medical de risc maternal, de sarcina si lehuzie si ingrijire copil cu handicap
pana la 7 ani nu datoreaza impozit.

Baza de impozitare = Venit brut impozabil fara contributia individuala la bugetul asigurarilor pentru,
CASS, CAS si fara deducerea personala calculata cf. legislatiei in vigoare si sindicatul deductibil si pensia
facultativa deductibila.

2. Intocmirea machetelor de personal: stabilirea normei didactice sdptdmanale pentru cadrele didactice,
stabilirea numarului de ore saptamanal peste norma didactica si remunerarea lor la plata cu ora,
operarea lui In stat, determinarea salariului de baza lunar si a sporurilor aferente.

3. Modificarea drepturilor salariale: emiterea deciziei de modificare a drepturilor salariale, inregistrarea
deciziei de modificare si aprobarea acesteia de cdtre conducatorul unitatii.

Personalul care detine titlul stiintific de doctor beneficiaza de o indemnizatie lunara pentru titlul stiintific
de doctor In cuantum de 50% din nivelul salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, daca isi
desfasoara activitatea in domeniul pentru care detine titlul. Cuantumul salarial al acestei indemnizatii nu
se ia in calcul la determinarea limitei sporurilor, compensatiilor, primelor, premiilor si indemnizatiilor
prevazuta de lege

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

- Analizarea procesului de derulare a activitatii de intocmire a statelor de personal din punct de vedere
al performantei si conformitatii acestuia cu prevederile legale, necesitatile si obiectivele autoritatii
contractante, reprezinta o etapa necesara si oportuna pentru a face retrospectiva planificarii initiale,
managementului si calitatii procedurilor derulate, tehnicilor si instrumentelor utilizate;

- Prezenta procedura va evidentia experienta acumulata de personalul implicat in procesul de derulare a
activitatii de evaluare a activitatii si performantelor cadrelor didactice si va orienta echipele viitoare catre
cele mai bune practici In domeniu;

- Pe baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunatatire a prezentei proceduri.

Arhivarea documentelor
Arhivarea tuturor documentelor mai sus mentionate se realizeaza conform reglementarilor in vigoare,
de catre Secretarul sef.

Modalitati de control intern

1. Autocontrolul

- fiecare cadru didactic/didactic auxiliar, precum si cel administrativ poate controla intregul proces de
intocmire a statelor de personal;

- persoana responsabila din cadrul Secretariatului verifica toate documentele care stau la baza intocmirii
statelor de personal.

2. Controlul ierarhic
- Controlul ierarhic se exercita de catre Compartimentul Contabilitate.
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3. Controlul administrativ
- Controlul administrativ se exercita de catre Directorul unitatii.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;

- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Secretariat
- Aplica si mentine procedura;

- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite Tn prezenta procedura.
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10. Formular de evidenta a modificarilor

Nr. Crt Editia Data editiei | Revizia Data Nr. Semnatura conducatorului
reviziei pag. Descrier departamentului
ea modif
icarii
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1 16.10.2020 -
10.2 Il-a 29.09.2021 0 29.09.2021 -
10.3 Il-a 1 14.10.2022 -
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator nlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Secretariat Rotaru 14.10.2022
Margareta
2. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
3. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
4, Didactic Pechianu Florin 14.10.2022
Gigi
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare | Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6
13.1 ANEXA 1 - Model Stat de Plata - - 1
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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate . ... ... ...
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii . ...................... ... ...
3. Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii .. ...
4. Scopul procedurii .................................................................
5.Domeniul de aplicare ... ....... ...
6. Documentedereferinta . ..... ... ...
7. Definitii si abrevieri . ... ...
8. Descrierea procedurii .. ...
9.Responsabilitati ... ... ...
10. Formular de evidenta a modificarilor . ........... .. ... ...
11. Formular de analiza aprocedurii ... ... ... ... .
12. Lista de difuzarea procedurii .. ... ... ... ..
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