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A

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

Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
responsabilii/operati prenumele
unea
1 ) 3 4
I.1. | Elaborat CIUBOTARU SIMONA Contabil 25.10.2022
1.2 [ Verificat POPA ANA-MARIA Contabil sef 26.10.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27.10.2022
Comisie de monitorizare
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 28.10.2022

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale

Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea Data de la care
crt. dupa caz, revizuitd reviziei se aplica
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiel reviziei editiei
|
1 2 3 4
t 2yl Editia [ - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 18.10.2019
E 07.05.2018, se aduc modificari in ceea ce priveste
- Legislatie secundara definirea termenilor, structura din cadrul procedurii
documentate prin introducerea/modificarea a 3
[ formulare, prevézute ca si componente structurale
1 minimale, respectiv Formular de evidentd a
} modificarilor, Formular de analiza a procedurii,
[ Formular de distribuire difuzare.
2.2 i Revizia | - Legislatie primard Modificare legislativa ( conform OMEN 28.10.2022
4183/04.07.2022)
- Legislatie secundard

3. Lista cuprinzand persoanele la care
yrocedurii documentate operationale

se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei

Nr. Scopul Exe Departament Functia Numele si Data Semnat
crt. difuzarii | mpla prenumele primirii ura
¢
nr.
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 28.10.2022
CONSTANTIN
3.2 | Avizare ] Responsabil BILBOR 27.10.2022
‘ Comisie DANIELA
L monitorizare
3.3 | Verificare 1 Responsabil FIAD | POPA ANA 26.10.2022
MARIA
3.4 | Aplicare 1 CADIR MARIN IRINA 28.10.2022
3.5 | Evidenta 1 SECR SCIM Analist MORCOV IOAN | 28.10.2022
- programator
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MARIA
3.7 Informare ] CADIR.FIAD.CP 28.10.2022

3.6 | Arhivare 1 FIAD Contabil sef POPA ANA- 28.10.2022 -

Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuati si ciire alte departamente din
cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

4.1, Stabileste modul de realizare a activitiitii, compartimentele si persoanele implicate.
Documentarea evidentei contabile sintetica si analitica a veniturilor

4.2. D4 asiguriri cu privire la existentadocumentatiei adecvate derulirii activititii.

4.3, Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

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

manager, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se refera procedura operationala.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.

5.2. Delimitarea expliciti a activititiiprocedurate in cadrul portofoliului de
activitifidesfasurate de entitatea publica.

Activitatea este relevantd ca importantd, fiind proceduratd distinct In cadrul institufiei.
5.3. Listarea principalelor activitiiti de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
care aceastd activitate il are In cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate In procesul activititii:

Contabilitate

6. Documente de referinta:
6.1. Reglementiiri internationale:
Nu este cazul,
6.2. Legislatie primara:
[egea nr.500/2002 privind Finantele Publice
Legea n1.273/2006 privind Finantele Publice Locale
Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii
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6.3.

6.4.

OMEFP nr. 1917/2005 - privind organizarea si conducerea contabilitdtiiinstitutiilor publice

OG 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv

Ordin nr. 923 din 11/07/2014 Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 555 din 28/07/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv
si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoard activitatea de control
financiar preventiv propriu

OMFP nr.1792/2002 privind Angajarea, Lichidarea, Ordonantareasi Plata Cheltuielilor

Legea educatieinationale, nr. 1/2011

OMFP 2005/2013 pentru aprobarea Instructiunilor privind completarca formularului "Cerere pentru
deschiderea de credite bugetare”, abrogat partial, modificat conf Ordin 3774/2019.

OMFP 2006/2013 privind modificarea OMFP 1271/2004 pentru aprobarea Precizérilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli si venituri bugetare, precum si conturilor de
OMFP 2007/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind utilizarea si
completarea ordinului de platd pentru Trezoreria Statului (OPT)

OMEFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatiiinstitutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice
siinstructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor Publice
nr.1917/2005

ORDIN Nr. 4183/ din 04 iulie 2022 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
sifunctionare a unitatilor de invajamant preuniversitar

Legislatie secundari:

Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entittilor publice
Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07.05,2018

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice:

Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiel

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitit ale Conducatorului Institufiei

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.N.

Alte acte normative.

7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor:

INr. [Termenul Definitia si / sau, dacé este cazul, actul care defineste termenul
B Document prin care sunt previzute si aprobate In fiecare an veniturile si
' uget cheltuielile sau, dupd caz, numai cheltuielile, in functie de sistemul de
finantare a institutiilor publice
2. [Clasificatie bugetara Grupar(?a v':-::nltt'mlor si cheltuielilor bugetare Intr-o ordine obligatorie si
dupé criterii unitare
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(W)

Procedura operafionald

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite 1 a regulilor de aplicat in vederea realizérii
activitdtii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice", ,,proceduri de proces”, ,,proceduri
formalizate" etc.

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecarei

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de ctre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ¢ sunt satisfiicute ceringele
specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate ori
este nevoie, se grupeaza si se sisiematizeazainformatiile in conturi,
urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor conturilor soldate
si nesoldate in Cartea mare, in care sunt prezentate, in functie de forma,
informatii privind soldurile, rulajele si sumele conturilor)

Bilant

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheiereaexercitivluifmanciar, precum si in

Ldifie procedurd

[Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modificd atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand
modificdrile din structura procedurii depagsesc 50% din continutul reviziei

8.

Revizia in cadrul unei editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea, dupd
caz. a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii.

9.

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatiebaneascaaparuta in legatura cu
acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau in
legatura cu amanareaplatii pentru merfurile/serviciile prestate

T,

10.

Document

Act prin care se adevereste, se constatd sau se preconizeazi un fapt, se
conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscripfie sau altd marturie servind la cunoagterea unui fapt real actual sau
din trecut

I-xtras de cont

Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

Tise de cont

Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica toate
operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa articole
contabile

Jurnal

Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile - miscarile
patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in ordine cronologica

Procedurd documentati

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

Obligatia de platd

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditorlaadao
anume suma sub sanctiuneaconstrangerii

16.

Proiect de operatiune

Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni, in forma
pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea competenta, potrivit

legii
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Documentul contabil in care se efectueazainregistrarea cronologica a
17. [Registru Jurnal tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele
conturilor implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de
acestea

Autoritate publica, institutie publics, companie/societate nationald, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriald este
actionar majoritar, cu personalitate juridics, care utilizeazé /administreazi
fonduri publice si/sau patrimoniu public

18. [Entitate publica

19. |Departament Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

20. |Conducitorul departamentului  |Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;
(compartimentului)

7.2, Abrevieri ale termenilor:

( N I. Abrevierea Termenul abreviat
l. CADIR Corﬁpartirnent de conldu.cic.fe. (CA si DIR)
2. |ca Consiliv de administratie
3. DIR Director
4. P.O. Procedura operationald
5 E Elaborare
6. Vv Verificare
) 7. A Aprobare
\ 8 Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. ROEUIP Elc‘aeguuni:l;zlitacie Organizare siFuncfionare a Unitatilor de Invatamant
11. F Formular
12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiinfifice
14. CP Consiliul profesoral
17 CS Compartiment de specialitate
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18 SCIM Sistem de control intern/managerial
19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI
20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
22 MAIT Ministerul Administratieisi Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati
24 CFP Control Financiar Preventiv
25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
26 oP Ordin de Plata

{ 17 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
28 EP Entitate Publici;
29 CFC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierere procedurii:
8.1 Generalitiiti:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de
aplicare in vederea cunoasterii si aplicarii de catresalariatiientitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea procedurata,

8.2. Documente utilizate
8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pet.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:
-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitdtii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatiientitatii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de catre salariatiientitatii a prevederilor
legale care reglementeazd activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

s ”’“\_

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
~Imprimanta
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
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-Hartie xerox
-Dosare
8.3.2. Resurse umane:
-Conducétorul institutiei
-Contabilul sef
8.3.3. Resurse financiare:
-Conform Bugetului aprobat al Institutiei.

8.4. Modul de lucru:
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8.4.1. Planificarea operatiunilorsiactiuniloractivititii:
Operatiunilesiactiunile privind activitatea procedurati se vor derula de cétre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilorsiactiuniloractivitatii:

In cadrul institutiei se colecteaza mai multe tipuri de venituri, in cadrul Bugetului aprobat -
fonduri speciale proprii - inchiriere spatii , adeverinte elevi, fol matricole, duplicate, copii xerox,
taxe bacalaureat, imputatii manuale scolare. Pentru aceste venituri este necesara o Evidenta contabila
care sa urmareascé:

a. Verificarea provenientei veniturilor si repartizarea lor in fondurile corespunzitoare, bugetare sau
extrabugetare;

b. Verificarea respectérii previziunilor privind intrarile de venituri, atdt la Bugetul instituiei.

c. Asigurarea unei balanfe echilibrate intre veniturile intrate si cheltuielile efectuate, precum si
propunerea de masuri pentru echilibrare in cazul in care cheltuielile tind sa depiseasci veniturile;

d. Verificarea incadrarii Documentelor justificative privind veniturile in normele legale in vigoare;
e. IntocmireaExecutiei bugetare care sa prezinte modul de utilizare a Bugetului institutiei si a tuturor
celorlalte Fonduri Bugetare, care sa stea la baza Proiectelor de Buget partea de Venituri pentru
urmatorul an fiscal.

Conducatorul institugiei raspunde potrivit legii de realizarea veniturilor, urmérind modul de
realizare a veniturilor bugetare si propunénd adoptarea masurilor necesare pentru Incasarea acestora
la termen.

Proiectul de buget partea de venituri al institutiei se aproba de catre Ordonatorul de credite
ierarhic superior, pe naturi de venituri,

Responsabil de proces: Sef Serviciu Contabilitate.

- Date de intrare ale procesului:

- Bugetul in vigoare al institutiei

- Contractele de Colaborare, Finantare, Inchiriere, Concesionare, Asociere, efc. cu Anexele lor in care
se detaliaza aportul terfilor si sunt prevazute termenele de virare a sumelor ce se constituie ca venituri
ale institutiei

- Legea bugetara anuala care prevede si autorizeaza, pentru anul bugetar, veniturile si cheltuielile
bugetare, precum si reglementari specifice exercitiului bugetar.

Date de iesire ale procesului:
- Proiectul de Buget al institutiei, partea de venituri
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- Note contabile

- Fise de cont pe conturile specifice

- Balanfe de verificare

- Jurnale

- Registru Jurnal

- Executie Bugetara partea de venituri

- Diverse situatii contabile de Balanta, Bilant, Plati, Creante, etc, cerute de cei interesati
Procedura care are ca scop evidenta contabild sinteticd si analiticd a veniturilor, in cadrul

Bugetului institutiel in vigoare.

Initierea procesului

Se colecteazd Propunerile privind inchiriere de spatii precum si orice alte activitifi prin care
se pot constitui surse de venituri ale institutiei,

Se fac deasemeni Propuneri privind taxe, eventual insotite de Note de fundamentare prin care
se fac aprecieri ale implicafiilor financiare prognozate asupra veniturilor institutiei.

Aceste Propuneri, externe sau interne, de la persoanele juridice de drept privat sau public, de
la compartimentele functionale ale institufiei, se dirijeaza de catre conducatorul institutiei
compartimentelor de specialitate, spre a fi analizata necesitatea si oportunitatea continudrii
Procedurii.

Procesul de desfiasurare a operatiilor privind:

a. stabilirea taxelor precum si a altor taxe si tarife;

b. inchiriere de spatii

c. orice alte activitdti prin care se pot constitui surse de venituri ale institutieise face in conformitate
cu prevederile legale si cu Procedurile specifice acestor activitati.

Compartimentele de specialitate analizeaza aceste propuneri si prognozeaza veniturile posibile
ale institutiei pentru urmétorul an - nivel valoric, structura, natura, repartizare lunara/trimestriala,
surse, etc.

Responsabilitate: Conducitorul institutiei Responsabilitate: Serviciile de specialitate ale institufiei.

Declansarea procedurii
Serviciul Contabilitate analizeaza si verifica:
- prognozele primite de la Compartimentele functionale privind veniturile prevazute pe urmitorul an
pentru diversele fonduri bugetare sau extrabugetare;
- prevederile legale in vigoare;
- indicele prognozat al infaltiei
- prevederile Contractelor de Colaborare, Finantare, Inchiriere, etc. in vigoare cu Anexele lor in care
se detaliaza fondurile ce urmeaz3 a intra in conturile institutiei
- lista debitorilor pentru a putea aprecia veniturile posibile de recuperat;
- orice alte informatii care pot influenta nivelul sau repartitia veniturilor institutiei pe urmdtorul an,
indiferent de sursa sau natura lor.

Pe baza acestor informatii se declanseazd Procedura de elaborare a Bugetelor si Proiectelor -
partea de venituri. Bugetele elaborate - partea de venituri se coroboreaza cu Bugetele elaborate partea
de cheltuieli aplicandu-se corecturile necesare, daca este cazul, pentru a rezulta Bugete echilibrate.
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Procedura continuva prin Intocmirea unor note de fundamentare.
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate

Avizare:
Notele de fundamentare sunt discutate si avizate din punct de vedere al Incadrarii in prevederile
legislative in Consiliul de Administratie.

Aplicare:

Bugetul de venituri si cheltuieli aprobat si repartizat pe trimestre, pe modelele elaborate de
Ministerul Finantelor Publice, aprobat de ordonatorul de credite ierarhic superior este prezentat
unitatilor de trezorerie si contabilitate publica la care institufia are conturile deschise.
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate.

Urmirire:

Contul de executie al veniturilor este verificat in permanenta, pentru a urméri incasarea
creanfelor si a identifica eventualele intarzieri la plata, pe baza acestor verificéri se extrag, cu ajutorul
programului de evidenta contabila computerizata, Listele de debitori, organizate pe conturi analitice
intérzierile la plata sunt verificate privind realitatea si conformitatea lor cu prevederile contractuale
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate
Recuperare:

Daca prin prevederile legale sau clauzele contractuale, se impune calculul de majoréri de
intarziere, se elaboreaza Nota de Calcul Majorare de intérziere.

Si pentru sumele restituite ca urmare a rezilierii contractului, beneficiarilor finaniarii trebuie sa li se
calculeze dobénzi sipenalititi de intdrziere, conform legislatiei privind colectarea creanfelor bugetare,
acestea devenind venituri ale bugetului local.

In cazul neplatii debitului la termenul scadent se intocmeste o ingtiintare de plata, care este
trimisa debitorului in cauza, si in situatia in care Obligatiile de plata nu sunt onorate se trece la
aplicarea Procedurii de executare silita.

Responsabilitate: Serviciul Contabilitate

Incasarile la Bugetul propriu al institutiei, precum si la celelalte fonduri extrabugetare
incluzind toate sursele de venit (virari de la Bugetul de stat, taxe, chirii, etc.) sunt evidentiate in
contul de execufie a veniturilor Se impune o analizare a conturilor de venituri si cheltuieli pe
structura clasificatiei bugetare.

Se introduce si notiunea de venituri calculate (amortizari, proviziocane, ajustéri de valoare),
care nu implica plata acestora.

Se va folosi o contabilitate de angajamente, adicd veniturile si finantarile sunt prezentate pe
feluri de venituri dupi natura sau sursa in momentul creérii lor, deci indiferent daca au fost Incasate
sau nu. Cheltuielile se prezinti pe feluri de cheltuieli, dupa natura sau destinafia lor, indiferent daca
au fost pléatite sau nu.

Punerea in aplicare a principiilor contabilitatii de angajamente, precum §i aplicarea
Standardelor Internationale de Contabilitate pentru Sectorul Public impune gruparea cheltuielilor



siveniturilor in contabilitate dupd natura activitatii in cheltuieli si venituri ordinare (operationale) si
cheltuieli si venituri extraordinare.

Activititile ordinare sunt ,,orice activiti{i care sunt angajate de o entitate, ca parte a serviciilor
sau activitafilor sale comerciale. Activitatile ordinare includ orice activitati conexe in care entitatea se
angajeazd In promovarea incidentd sau care deriva din aceste activitdti. In urma inregistrérii
veniturilor i cheltuielilor din activitdfi ordinare rezultd surplusul sau deficitul din activitéti ordinare,
care reprezinta valoarea reziduald ce raméne dupé ce cheltuielile ce deriva din activitifile ordinare au
fost deduse din veniturile ce deriva din activitdfi ordinare.

Activitatile ordinare sau cum mai sunt cunoscute - activitdti de exploatare, in contextul
situatiilor financiare, se referd la acele activitdi pe care entitatea le desfisoara pentru a-gi atinge
obiectivele fundamentale. De aceea, trebuie ficuta distinctie Intre veniturile curente, respectiv
cheltuielile generate din activitéiile de exploatare, de cele ce apar din definerea activelor sau de cele
legate de finantareaoperatiunilorentitatii.

Contabilitatea de angajamente se referd la modul cum trebuie Intocmite situatiile financiare,
pentru ca acestea si-si Indeplineascd obiectivele. Conform acestui concept, ,,efectele tranzactiilorsi
ale altor evenimente sunt recunoscute atunci cand evenimentele sitranzactiile se produc (si nu pe
mdsurd ce numerarul sau echivalentul sfiu este incasat sau platit) si sunt Inregistrate in evidentele
contabile si raportate in situatiile financiare ale perioadelor aferente."

Extrasele de cont si Chitantele de plafi in numerar sunt operate in evidenta contabila analitica
a veniturilor.

In urma procesirii datelor introduse se obtin lunar, trimestrial, anual si ori de cate ori sunt
solicitate de cei interesaii si in drept, urmétoarele documente:

- Note contabile

- Fise de cont pe conturile specifice

- Balante de verificari

- Jurnale

- Registru Jurnal

Pe baza jurnalelor se intocmeste Registrul Jurnal ce se péstreazi la Serviciul Contabilitate.

Toate Documentele elaborate in cursul acestei proceduri se arhiveazi conform normelor in vigoare.
Responsabilitate: Serviciul Contabilitate

8.4.3.Valorificarea rezultatelor activitiitii

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate comisiile 1 compartimentele din institutie.

9.
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Responsabilititi:
NT. Postul/actiunea (operatiunea) I I I | Iv A\
ert. 0 1 [ 2 | 3] 4] 5
L. FIAD E




2. RESPONSABIL FIAD v
2. RESPONSABIL COMISIE DE Av
MONITORIZARE
3. Director A
4. Secretariat Ap,
Ah
3. FIAD Ap
9.1.Conducitorul institutiei:
/. Aprobd procedura
- Asigurd implementarea simenf{inerea procedurii.
- Monitorizeaza procedura
9.2. Conducatorul compartimentului financiar-contabil:
- Aplica simentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedurd
10. Formular de evidentid a modificérilor
S I R IR I oo Semndtura
Nr Bdifi Data editici Revizi. Data | Nr.. " Descriere. oo =00 o
‘_1' a ; a reviziei | -pag | modificare |- - conducatorului -
ert. ~|" compartimentului
I I 18.10.2019 1 28.10.2022 X X -
2
3
11. Formular de analiza a procedurii:
. Nume i | Inlocuito { - aviy fayorabil = | Aviz nefavotabil
Nr. | Compartime | prenume rde B A L T
crt. nt conducdtor drept | Semmnatu-| o 0 O_.l_?Sjcl_I'V: | ?emn | Data
compartim sau ra atii  § atura T
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ent delegat

1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
Maria

12. Lista de difuzare a procedurii:

Data intrarii

Nr. e Semnat
ex. | Compartime Nume si Data Semnitur Data e ura
nt prenume primirii a retragerii procedurii
] CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRETA Morcov Joan 28.10.2022
RIAT SCIM
3 FIAD Popa Ana-Maria | 28.10.2022

13. Anexe/formulare/diagrame de proces:

Nr. | . _ Numar de|
'Denumlrea anexel Elaborator Aproba Arhivare
exemplar
Crt | o

14. CUPRINS
Pagina de Garda. .. ..o i e 1

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

2. Sitmafiacditiilorsl a-reviziilor in cadml ediiiilor prepedutil o oo e s wroipammigs .

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

............................................................................................................................... 2
4. SCOPUL PLOCEAUITLL 1.ttt ettt ettt ettt et et e e e et et e e e e e e re et ae eae e e e a et e et e e e e enenrns 3
5. Domeniul de apliCare. ... .ot e et 3
SR B e Te N 1S s LS [ U £ w11 - DTN 4
FE 0 1S TR 1A B 1) {1 [ D O EPPPI 5
. DeseriersreactiVilatll SAU PROCESUIIL . ... i srossmmsmnsmmms smesmemmssns sannsanmns bss sro i be s s S5 St s 7
B s Lo 0T 1oy U DL RO B
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10. Formular de evidentd a modificarilor. ... ..o 13
11. Formular de analiza a proCedUril ... et ettt et et et et et e ra e raeesraenean 13
12. Lista de difuzare a procedUril.. .. ..ot e e e 13
RN 3 1 O D P 13
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