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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 4 5 6
1.1 Elaborat Stancescu Vetuta Administrator financiar 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 Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta 14.10.2022
financiar
3.2 | Aprobare Didactic Director Pechianu Florin Gigi 14.10.2022
3.3 | Verificare SCIM Presedinte comisie Rusu Mihaela 14.10.2022
SCIM
3.4 | Arhivare Contabilitate Administrator Stancescu Vetuta
financiar
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Procedura stabileste modul de organizare, gestiune si contabilizarea deplasarilor, din cadrul unitatii;
Se are in vedere informarea permanenta a personalului.

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, in 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 se refera la activitatea de organizare, gestiune si contabilizare a deplasarilor.

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

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii;

Procedura se aplica de catre compartimentul contabilitate si directiune.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

*contabilitate;

*toate cadrele didactice.

b) De aceasta activitate depind urmatoarele compartimente:
*secretariat;

*contabilitate;

*conducere.

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:
Compartimentul contabilitate.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2. Legislatie primara:

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

- Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005 cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Legea Educatiei nr. 1/ 2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Ordin nr. 1792 din 24/12/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale cu modificarile si completarile ulterioare.

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:
- Circuitul documentelor;

- Regulamentul intern al unitatii;

- Alte acte normative.

6/16



SCOALA GIMNAZIALA NR.
1 NAMOLOASA

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia: Il-a

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA

Revizia 1
DEPLASARILOR

Cod: P.O.CTB 24 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 unitatii publice

generala) aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate
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 unitate, fara aplicabilitate la
nivelul Tntregii unitati publice;

7.1.4 Document 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;

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

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.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.2.1 P.S. Procedura de sistem

7.2.2 pP.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.2.4 " Verificare

7.2.5 Ap. Aplicare

7.2.6 Ah. Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat in vederea
cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor legale care reglementeaza activitatea
procedurata.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate Tn elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate Tn 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 unitatii scolare.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii 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 Tn organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

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:

Angajatii unitatii efectueaza deplasadri, Tn tara sau strainatate, in interesul si pe cheltuiala totala sau
partiala a unitatii. Deplasadrile sunt efectuate ca urmare a aparitiei necesitatii rezolvarii unor probleme
ale unitatii, in scopul perfectionarii, instruirii, schimbului de experienta avand in vedere cresterea
gradului de profesionalizare a angajatilor. Deplasarile au loc atat la initiativa angajatorului cat si ca
urmare a unor invitatii din partea unor parteneri, asociati, colaboratori din tara sau strainatate care pot
suporta partial sau Tn totalitate cheltuielile necesare in cursul deplasarii in cauza. Pentru toate
deplasdrile In care unitatea suporta total sau partial cheltuieli, este nevoie de o evidenta contabila a
acestora.

8/16



SCOALA GIMNAZIALA NR. PROCEDURA OPERATIONALA Editia: Il-a
1 NAMOLOASA

ORGANIZAREA, GESTIUNEA S| CONTABILIZAREA Revizia 1
DEPLASARILOR

Cod: P.O.CTB 24 Exemplar nr. 1

Evidenta contabila are in vedere:

- eliberarea in avans a platilor, in lei sau valuta, doar pe baza de Deviz estimativ si/sau facturi proforma,
cu Incadrarea cheltuielilor in baremurile normate;

- decontarea cheltuielilor doar pe baza de documente justificative sau, in cazuri justificate conform
legilor Tn vigoare, pe baza de Declaratie pe propria raspundere, in termenul stabilit, verificate si
confirmate privind legalitatea si realitatea;

- efectuarea platilor pentru cheltuielile de deplasare cu respectarea baremurile stabilite conform legilor
in vigoare, a incadrarii in limitele bugetare stabilite si a procedurilor de angajare si plata a cheltuielilor

- responsabil de proces: Compartimentul Contabilitate.

Date de intrare ale procesului:

- invitatii de participare la diferite manifestari, cursuri, schimburi de experienta venite de la parteneri,
asociati, colaboratori;

- solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in interesul rezolvarii unor probleme
decurgand din activitatea unitatii sau a Inspectoratului Scolar;

- bugetul aprobat al unitatii;

- facturi proforma de la furnizori.

Date de iesire ale procesului:

- devize estimative, dispozitii de plata/incasare, decont de cheltuieli (lei);

- declaratie pe propria raspundere, decont de cheltuieli (valuta), facturi de la furnizori;

- extrase de cont, contract, OP, ordine de schimb valutar, note contabile;

- fise de cont pe conturile specifice, balante de verificari, jurnale, registru Jurnal, executie Bugetara:
- diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc. cerute de cei interesati.

Procesul de evidenta contabila a deplasarilor externe si interne ale angajatilor unitatii se desfasoara
conform celor descrise mai jos.

Analiza elementelor de intrare:

Conducatorul unitatii analizeaza invitatiile de participare la diferite evenimente externe sau interne sau
solicitarile de efectuare a anumitor deplasari, interne sau externe, in interesul rezolvarii unor probleme
decurgand din activitatea unitatii sau a Inspectoratului Scolar.

Deplasarile se fac pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar reprezentand:

- vizite oficiale, tratative (negocieri), consultari, incheieri de conventii, acorduri si alte asemenea
intelegeri;

- participari la targuri si expozitii; prospectarea pietei; actiuni de cooperare economica si tehnico-
stiintifica; contractari si alte actiuni care decurg din executarea contractelor de comert exterior;

- documentare, schimb de experienta;

- cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare;

- participari la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau alte reuniuni, care prezinta
interes pentru activitatea specifica a organizatiei, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice,
sportive si altele asemenea;

- primiri de titluri, grade profesionale, distinctii sau premii conferite pentru realizari stiintifice, culturale,
artistice sau sportive;

- desfasurarea unei activitati stiintifice, culturale, artistice sau sportive, temporare, fara dobandirea
calitatii de salariat a partenerului extern;

- nominalizarea ca membriin diferite comisii.

In functie de natura evenimentului, sfera de interes a acestuia cat si de modalitatea de suportare a
cheltuielilor, conducatorul unitatii aproba efectuarea deplasadrii, traseul, obiectivele, durata acesteia,
precum si participarea celor nominalizati (in cazul invitatiilor sau solicitarilor interne nominale) sau
nominalizeaza participantii care sa reprezinte unitatea precum si durata de deplasare in raport strict cu
necesitatile concrete de realizare a misiunii sau sarcinii in cauza.

Responsabilitate: Conducatorul unitatii.
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Calculul devizului:

Fiecare salariat Intocmeste un Deviz estimativ al deplasarii preconizate pe baza baremurilor prevazute
de legislatia sau normele interne in vigoare (pentru deplasarile interne Devizul estimativ este intocmit de
catre compartimentul interesat in colaborarea in cauza).

Tn cazul in care o parte din cheltuieli sunt suportate de o tertd Organizatie, se Intocmeste un Contract de
colaborare in vederea efectuarii deplasarii cu Organizatia in speta, contract care se semneaza, avizeaza
si aproba de catre contabilul sef si conducatorul unitatii. Contractele privind deplasarile, de regula,
vizeaza orice alte cheltuieli decat diurna (in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte
uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoara activitatea),
aceasta ramanand in sarcina unitatii, drept pentru care, in acest caz, Devizul estimativ cuprinde doar
aceste cheltuieli.

Pe langa diurna, alte cheltuieli care pot fi luate in calcul pentru o deplasare externa sunt:

- 0 suma zilnica in valuta, denumita in continuare plafon de cazare, in limita careia personalul trebuie sa-
si acopere cheltuielile de cazare;

- costul transportului Tn trafic international, cel intre localitatile din tara In care personalul Tsi desfasoara
activitatea, precum si pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gara si locul de cazare;

- costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare Indeplinirii
misiunii;

- cheltuielile medicale pentru vaccinuri si medicamente specifice unor tari sau localitati cu clima greu de
suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgenta, stabilite de Ministerul
Sanatatii, precum si cheltuielile privind asigurarea medicala a persoanelor care fac parte din delegatiile
oficiale;

- cheltuielile in legatura cu decesul in strainatate si transportul in tara al celor decedati;

- comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in tarile respective, de
rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a
camerelor de hotel si altele asemenea;

- taxele de inscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau la
alte reuniuni, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele asemenea, in
conditiile stabilite de organizatori.

Tn cazul deplasérilor interne, pe langa diurna, de regula sunt cuprinse cheltuieli de cazare, transport si
eventual anumite taxe.

Baremele prevazute de legislatia In vigoare pot fi depasite doar in cazuri bine fundamentate si doar cu
aprobarea conducatorului unitatii. Devizul estimativ trebuie semnat de salariatul care efectueaza
deplasarea si aprobat de conducatorul unitatii.

Responsabilitate: salariati/semnare; Conducatorul unitatii /aprobare.

Declansarea operatiunilor bancare:

Pe baza Devizului estimativ, participantii la deplasarea in cauza pot incasa in avans, in totalitate sau
partial, sumele cuvenite pentru diurna si alte cheltuieli ce se preconizeaza a fi achitate cu numerar cum
ar fi anumite taxe de participare (in cazul deplasarilor interne pot intra in avans si cheltuielile de
transport si cazare care se preconizeaza a fi achitate in numerar). In anumite situatii pot fi facute platiin
avans si prin virament, atat in lei cat si in valuta, pentru achitarea anticipata a unor servicii cum ar fi
transportul sau cazarea.

Pentru plata avansului este necesara Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata
semnate de contabilul sef si aprobate de conducatorul unitatii.

Tn situatia In care exista obiectii in faza de semnare sau aprobare, se reia procedura, tindndu-se cont de
obiectiile formulate.

Responsabilitate: contabil sef /semnare; Conducatorul unitatii /aprobare
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Verificarea contabila:

Documentele privind efectuarea de operatiuni bancare aprobate mai sus, ajunse la Seviciul
Contabilitate, se verifica astfel:

- se verificd valabilitatea Contractului - cand este cazul, daca are toate semnaturile, avizele si aprobarile
legale;

- se verifica Bugetul in vigoare al unitatii pentru a vedea daca exista prevederi la pozitia bugetara
corespunzatoare;

- se verifica Facturile proforma de la furnizori privind serviciile efectuate, a termenelor scadente de plata
si a necesitatii/legalitatii platii in speta;

- se verifica Devizul estimativ privind legalitatea si incadrarea in baremurile normate in vigoare.

Tn cazul in care se constatd nereguli in documentatiile verificate se declanseaza actiunile de corectare a
neregulilor in functie de natura lor.

Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate.

Efectuarea platilor:

Daca documentatiile sunt intocmite si fundamentate corect se efectueaza platile dupa cum
urmeaza:

- pentru deplasarile Tn tara cu Obligatii de plata a avansului In lei, se intocmeste CEC pentru ridicarea
sumelor necesare in numerar in casieria unitatii;

- pentru deplasarile externe cu Obligatii de plata a avansului In valuta, se Intocmeste OP catre Trezorerie
pentru transferul sumelor necesare la 0 Banca de schimb valutar pe adresa careia se emite un Ordin de
schimb valutar, schimb facut prin licitatie de Banca h cauza in numele unitatii si apoi a inca un CEC catre
Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru ridicarea sumelor corespunzatoare in valuta n
casieria unitatii;

- pentru platile in lei pentru achitarea in avans, prin virament, a unor servicii, se intocmeste OP catre
Trezorerie pentru transferul sumelor necesare intr-un cont pe numele unitatii, aflat la dispozitia
furnizorului, la o Banca agreata tacit sau explicit de acesta din urma daca este necesara plata in valutg,
in avans, prin virament, pentru anumite servicii, se Intocmeste OP catre Trezorerie pentru transferul
sumelor necesare la o Bancd de schimb valutar pe adresa careia se emite un Ordin de schimb valutar
(OSV), schimb facut prin licitatie de Banca in cauza, in numele unitatii si apoi a inca unui OP catre Banca
intermediara pentru schimb valutar, pentru transferul sumelor corespunzatoare in valuta intr-un cont
pe numele furnizorului, la o Banca agreata explicit de acesta din urma

Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate/intocmire, transmitere OP, OSV; Contabil sef /semnare
OP, OSV.

Incasare avans:

Pe baza OP emise, sumele in cauza sunt ridicate din Trezorerie de catre casieria unitatii, pentru platile Tn
lei, respectiv din Banca intermediara pentru schimb valutar, pentru platile in valuta.

Titularii avansurilor in cauza ridica banii cuveniti pentru avans de la casierie pe baza de Dispozitie de
plata/incasare intocmita de Compartimentul Contabilitate si semnata de contabilul sef.
Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate/intocmire Dispozitii de plata/incasare; Contabil sef
/semnare Dispozitii de platd/incasare.

Decontarea cheltuielilor de deplasare:

La intoarcerea din deplasare se face decontarea cheltuielilor de deplasare de catre fiecare dintre
persoanele care au efectuat deplasarea in termenul stabilit conform normativelor legale sau interne ale
unitatii. Decontarea se face pe formulare tipizate la nivel national speciale in functie de caracterul
deplasadrii, interna sau externa.

Toate deconturile se fac pe baza documentelor justificative care trebuie sa fie conforme cu scopul, locul
si perioada deplasarii fiind necesar sa se incadreze in baremurile legale sau stabilite intern In vigoare.
Pentru diurna, pe baza baremurilor in vigoare, se calculeaza numarul de zile in functie de orele de
plecare si sosire ale mijloacelor de transport (tren, avion). In cazul deplasarii cu autoturismul, calculul
numarului de zile se face pe baza Declaratiei pe propria raspundere privind plecarea respectiv sosirea
din deplasare. In cazul deplasarilor externe se tine cont si de data si ora trecerii frontierei de stat la
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parasirea respectiv reintoarcerea in tara. Depdsirea acestor baremuri nu este posibila decat in cazuri
bine fundamentate cu aprobarea conducatorului unitatii. Tn situatia in care decontul in cauza nu a fost
facut in termenul de decontare stabilit, se aplica penalitati pentru intarziere. Penalitatile se calculeaza
conform normelor (coeficent de penalitate/zi de depasire din sumele Incasate in avans si nejustificate in
termen).

Decontul este certificat pentru legalitate si realitate de catre salariatul care a efectuat deplasarea si
verificat de catre Compartimentul Contabilitate si se aproba de catre contabilul sef. Pe baza decontului,
titularul acestuia restituie sumele necuvenite sau Thcaseaza sumele care au depasit avansul acordat de
la casieria unitatii.

In cazul depasirii sumelor repartizate pentru deplasare in cauzd, pe baza aprobarii conducatorului
unitatii se reia procedura cu Propunerea si Angajamentul de plata plus Ordonantarea de plata si restul
activitatilor ulterioare.

Responsabilitate: salariat; Compartimentul Contabilitate.

Evidenta contabila:

Extrasele de cont provenite de la Bancile in cauza Tn urma transferurilor de fonduri, se inregistreaza in
Evidenta contabila.

Tn urma procesarii datelor introduse se obtin lunar, trimestrial, anual si ori de cate ori sunt
solicitate de cei interesati si in drept, urmatoarele documente:

- note contabile;

- fise de cont pe conturile specifice;

- balante de verificari;

- jurnale.

Pe baza jurnalelor se intocmeste Registrul Jurnal ce se pastreaza la Compartimentul Contabilitate.

Pe ldnga Documentele de mai sus, se intocmeste si Executia Bugetara, document care sta la baza
Analizei executiei bugetare efectuatd de Compartimentul Contabilitate. n Buget cheltuielile cu
personalul, in speta diurna este prinsa separat de restul cheltuielilor. Deasemeni pot fi Intocmite la
cererea celor interesati si in drept Diverse situatii contabile: Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveaza conform normelor in vigoare.
Responsabilitate: Compartimentul Contabilitate.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Administratorul Financiar
- 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 Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
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 14.10.2022
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment Conducator Tnlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnatura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat
prenume Semnatura Data Observatii
1. Contabilitate Stancescu 14.10.2022
Vetuta
2. SCIM Rusu Mihaela 14.10.2022
3. 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
1. 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 - - 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 .. .............. ...l
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 ... ... ...
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