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

| Elemente privind Numele si prenumele | Functia Data Semnétura
j’ responsabilii/operatiun
[ ea
L 1 2 3 4 3

1.1 | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022

: SIMONA
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 Director 28.10.2022
i CONSTANTIN

2. Situatia editiilor §i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

, Nr. Editia sau, Componenta Modalitatea Data de la care
L. dupa caz, revizuita reviziei se aplica
i revizia prevederile
| in cadrul editiei sau
| editiei reviziei edifiei
|
{ 1 2 3 4
| 2.1. | Editial X X 01.09.2014
| 2.2. | Editia Il - Legislatie primara Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare de la 07.05.2018, 18.10.2019
se aduc modificdri n ceea ce priveste definirea termenilor,
- Legislatie secundara structura din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare, prevazute ca si
componente structurale minimale, respectiv Formular de
evidenta a modificarilor, Formular de analizd a procedurii,
Formular de distribuire difuzare.
23 |Revizial | ‘Modificare decizie SCIM / 529/01.09.2022 28.10.2022

- 3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
- procedurii documentate operationale

| Nr. Scopul Ex Departament Functia Numele si Data Semna
| etk difuzarii nr. prenumele primirii tura
1 2 3 4 5 6 P
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU CONSTANTIN | 28.10.2022

1 3.2 | Avizare 1 Responsabil SCIM | BILBOR DANIELA 27.10.2022

| 3.3 | Verificare 1 Responsabil FIAD | POPA ANA MARIA 26.10.2022

: 3.4 | Aplicare 1 | CADIR MARIN IRINA 28.10.2022

|

‘ 3.5 | Evidenta 1 SECRSCIM Analist MORCOV IOAN 28.10.2022

i programator

| 3.6 | Arhivare l FIAD Contabil sef POPA ANA-MARIA 28.10.2022

3.7 | informare | || CADIRFIADLCP | 28102022




Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd gi cétre 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.

4.2. Di asiguriiri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitafii.

4.3. Asiguri continuitatea activitétii, 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
manager, in luarea deciziei.

4.5. Alte scopuri.

S. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referi procedura operationala.

Procedura se aplica in cadrul Liceului Tehnologic ,,Grigore Antipa” Bacau

5.2. Delimitarea expliciti a activitiitii procedurate in cadrul portofoliului de activititi
desfiisurate de entitatea publici.

Activitatea este relevantd ca importanta, fiind procedurata distinct In cadrul instituiei.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/fsau care depind de activitatea
procedurata:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdfi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe
care aceastd activitate 1l are in cadrul derulérii corecte §i la timp a tuturor proceselor.

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

5.4.1. Compartimente furnizare de date

Toate structurile

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezuliate:

Toate structurile

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Contabilitate

6. Documente de referinti:

0.1, Reglementiiri internationale:

0.2.

Nu este cazul,

Legislatie primari:

- Legea nr. 82/1991 a contabilitagii, cu completdrile si modificérile ulterioare;

- OMEF nr. 3512/2008 privind documentele financiar — contabile ;

- Regulamentul operatiilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/5 iulie 1976 (in vigoare ) ;

- Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea gestionarilor , constituirea de garantii si rdspunderea In
legaturd cu gestionarca bunurilor , modificatd prin Legea nr.54/08.07.1994;

- Legea nr.333/08.07.2003 privind paza obiectivelor , bunurilor , valorilor si protecfia persoanelor {
art.2-4 st 52} , cu modificéri $i completéri ,



6.3.

6.4.

- OUG nr.146/31.10.2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului , cu
modificdri si completari ulterioare ;

- OMFP nr.1235/19.09.2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
QUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului , cu
modificirile si completirile ulterioare;

Legislatie secundari:

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

Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:
Programul de dezvoltare

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducitorului Institutiei

Circuitul documentelor;

Ordine si metodologii emise de M.E.N.,

Alte acte normative;

7. Definitii si abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor

NI,

Termenul Definifia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Clasificatie bugetard

Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine obligatorie si
dupd criterii unitare

R

Procedura operationald formalizate" etc.

Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pagilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite §i a regulilor de aplicat in vederea realizirii
activitifii, cu privire la aspectul procesual. Mai sunt cunoscute si sub
denumirile de ,,proceduri specifice", ,,proceduri de proces”, ,,proceduri

Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice fiecirei
institujii si constituie obiectul sistemului de control managerial intern,
respectiv al standardului intitulat ,,Proceduri”.

J

Verificare autoritatea desemnaté (verificator), a faptului ¢a sunt satisfacute

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre

cerinfele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Lege de rectificare Lege care modificd in cursul exercitiului bugetar legea bugetard anuali

Lichidarea cheltuielilor

Fazi In procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verificd realitatea sumei datorate, se
verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza
documentelor justificative care si ateste operafiunile respective




Balanta de verificare

Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori de cate
ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile 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)

Bilang

Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si capitalul
propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului fmanciar, precum si
in celelalie situatii prevazute de lege

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura cu
acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau juridice) sau
in legatura cu amanarea platii pentru merfurile/serviciile prestate

ocument

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

Extras de cont

Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati

L

I'1se de cont

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

12.

Jurnal

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

Procedura documentata

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

14.

Registru Jurnal

Documentul contabil in care se efectueaza inregistrarea cronologica a
tuturor tranzactiilor, evenimentelor si a operatiilor, prezentand sumele
conturilor implicate debitoare sau creditoare si alte informatii legate de
acestea

Entitate publica

Autoritate publicd, institugie publica, companie/societate nationald, regie
autonoms, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala
este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza
/administreazd fonduri publice gi/sau patrimoniu public

16.

Departament

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

17.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

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

Nr.
Crt.

Abrevierea

Termenul abreviat




CADIR

Compartiment de conducere (CA s5i DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationald

3. E Elaborare

0. \Y Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

"130. ROFUIP Regul.amen_t de Organizare si Functionare a Unitatilor de [nvitdmént

Preuniversitar

11. F Formular
12. | OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale
13. | OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului si Cercetérii Stiingifice
14. Ccp Consiliul profesoral

17 CS Comparliment de specialitate

18 SCIM Sistem de control intern/managerial

19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

’ 20 ouaG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
i 21 OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice

22 MAI Ministerul Administratiei i Internelor

23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata

24 Crp Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice

26 L Lege

27 RAC Responsabil Asigurarca Calitatii

28 EP Entitate Publica;




29 CrC Compartiment Financiar - Contabil

8. Descrierea procedurii:
8.1 Generalitati:
Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite si regulile de aplicat
in vederea cunoasterii si aplicrii de citre salariatii entitatii 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 activitigii procedurate.
-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislagia aplicabild, se face prin programul informatic la
care au acces salariafii entitaii.
8.2.3. Circuitul documentelor:
-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariafii entitétii a prevederilor
legale care reglementeaz activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

8.3. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:
-Computer
-Imprimanté
-Copiator
-Consumabile (cerneald/toner)
-Hartie xerox
-Dosare

8.3.2. Resurse umane:
-Conducatorul institutiei
-Contabilul sef

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

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

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Generalitati:



AT

Organizarea casieriei

Operatiile de incasari si pldji in numerar se efectueazi de casier. La unitdfile care nu au
functia de casier previzutd in statul de functii, atributiile acestuia se indeplinesc de o altd persoand
imputernicitd de conducatorul unitatii.

Potrivit art. 2 din Regulamentul operatiunilor de casd, denumirea de casier se referd si la
persoana tmputernicita si efectueze operatii de Incasari si plafi in numerar.

fmputernicirea de casier poate fi datd oricirei persoane incadrate in unitate care indeplinesc
conditiile de lege pentru a fi gestionar .

Asa cum se desprinde din prevederile art.3 din Regulamentul operatiunilor de casa , casierii
sunt gestionari de mijloace banesti si alte valori , potrivit legii .

Modul de lucru:
Calitatea de gestionar:

in conformitate cu prevederile art.3 din Legea nr.22/18.11.1969 privind angajarea
gestionarilor constituirea de garantii si rispunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor , completata
cu Legea nr.54/08.07.1994 poate fi gestionar cel care a Implinit varsta de 21 ani , a absolvit gcoala
generald sau o scoald echivalentd si are cunostintele necesare pentru a tndeplini aceastd functie .

In functie de complexitatea gestiunilor , de natura §i valoarea bunurilor si de cunostinfele ce le
implici gestionarea lor , ministerele si celelalte organe centrale stabilesc :
categoriile de gestionari pentru care gestionarul trebuie sa fi absolvit liceul ori o scoald profesionald
n specialitatea corespunzitoare gestiunii sau o gcoald echivalentd si si aibd un anumit stagiu in
munca de gestionar .
categoriile de gestionari pentru care functia de gestionar poate fi Indeplinitd si de cel care a Implinit
vérsta de 18 ani .
in conditiile art.4 din Legea nr.22/1969 . nu poate fi gestionar cel condamnat pentru savérsirea
vreuneia dintre infractiunile previzute in lista anexati la lege, chiar dacd a fost grafiat

Nu poate {1 angajat sau trecut in functia de gestionar cel aflat in curs de urmérire penald sau de

judecatd pentru savarsirea vreuneia dintre infractiunile previzute in lista anexatd la lege.

Daca in cursul urméririi penale , al judec#tii sau dupd condamnare a intervenit amnistia , cel
care a sdvarsit vreuna dintre infractiunile previzute in anexa la lege nu poate fi gestionar timp de doi
ani de la data intervenirii amnistiei. Cel céruia 1 s-a suspendat condifionat executarca pedepsei nu
poate fi gestionar in cursul termenului de fncercare i doi ani de la expirarea acestui termen .

La angajarea pe postul de casier , salariatul trebuie s prezinte ,, Cazierul judiciar ,, eliberat
de organcle de politie , din care sd rezulte dacd are antecedente penale si si depund garangie in
numerar sau in bunuri imobile .

Situatia in care lipseste casierul:
Atét organele de control financiar ,cit si personalul din compartimentul contabilitate trebuie

sé aibd in vedere prevederile
art.4 din Regulamentul operatiilor de casa , de unde rezulta :



Casierul nu are dreptul si incredinteze exercitarea atributiilor sale altor persoane firi
instiinjarea conducerii unitatii.

In cazul in care casierul lipseste din orice cauza , iar operatiile de casa nu pot fi Intrerupte ,
acestea se vor face de persoana desemnati de casier , cu acordul conducatorului unitatii.

Operatiile de casa vor fi facute de o persoand delegati de conducitorul unitilii ; cdnd casierul
nu desemneazd o persoand ori aceasta nu se prezintd sau cind conducerea unitafii nu este deacord cu
persoana desemnatd de casier. Mai trebuie amintit ci la operatiile facute de persoana delegatd are
dreptul sa asiste si persoana desemnati de casier .

Suplinirea casierulul In conditiile alin.2 si 3 se face pe termenul stabilit de conducatorul
unitégii, fard a putea depési 60 de zile . La expirarea termenului stabilit se procedeazi la predarea —
primirea gestiunii.

Coroborédnd art.4 din Regulamentul operatiunilor de casé cu prevederile art.10 ultimul alineat
din Legea nr.22/1969 , rezultd ci nu este obligal si constituie garaniie cel care inlocuieste temporar
un gestionar sau cel céruia i se Incredinjeazd o gestiune pe o perioadd de cel mult 60 zile pand la
numirea unui gestionar .

Conditiile care trebuie asigurate pentru péistrarea securitii{ii valorilor din casierie:

Conducatorii unitafilor raspund de buna organizare si desfisurare a activitétii de casierie , in
vederea asigurdril gospodaririi raionale a mijloacelor bdnesti ¢1 apérdrii integritdtit valorilor
incredintate casierului .

Din prevederile art.6 din regulamentul operatiunilor de cas#, asociate cu prevederile art.2-4
din Legea 333/08.07.2003 privind paza obiectivelor , bunurilor valorilor si protectia persoanelor ,
reiese

Casieria trebuie si functioneze Intr-un spatiu adecvat, in conditiile unei depline
securititi . In acest scop, conducitorii unititilor sunt obligati si ia misuri pentru a asigura
inzestrarea casieriei cu mijloace tehnice de pazi si de alarmai, in functie de importanta valorilor
péastrate si si asigure conditiile de pistrare a numerarului in cadrul unititilor de transport la si
de la banci conform dispozitiilor legale.

Dupd cum se subliniazé la art.3 alin(1) - (3) din Legea n r.333/08.07.2003 , in functie de
umportania si valoarea bunurilor pe care le detin , conducétorii unitétilor cu sprijinul de specialitate al
politiei , pentru sistemele civile de paza stabilesc modalitdti concrete de organizare si de executare a
pazei , dupd caz , cu efective de jandarmi sau gardieni publici , pazi proprie sau paza prin societa(i
specializate,

La unitatile unde nu este posibild realizarea unui sistem de pazéd organizat, conducétorii
acestora sunt obligati s& asigure In functie de importanta casieriei : imprejmuiri, grilaje, obloane,
incuietori sigure, iluminat de securitate, sisteme de alarmi sau alte asemenea mijloace necesare
asigurarii pazei si integritafii bunurilor .

Potrivit art.4 din Legea nr.333/2003, raspunderea pentru luarea masurilor de asigurare a pazei
bunurilor si valorilor detinute cu orice titlu revine conducatorului unitatilor,

Numerarul $1 alte valori, precum s1 documentele de casd ale unitétii se pistreazé In case de fier
sau dulapuri metalice, care se incuie ori de cite ori casierul paraseste Incaperea, iar la sféarsitul zilei
de lucru se Incuie si se sigileaza.



N

Efectuarea plitilor in numerar si respectarea limitei de casa:

La art.9 din Regulamentul operatiilor de cas, aprobat prin Decretul nr.209/1976, se atrage
atenfia cd unittile sunt obligate sd depund sumele incasate Tn numerar la binci sau la celelalte
institutii de credit la care au deschise conturile si s3 ridice de la acestea de la acestea numerarul
necesar pentru efectuarea platilor . In conformitate cu prevederile ar.5 alin(1) din QUG nr,146/2002
privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu modificari de
Legea nr.201/2003, institutiile publice , indiferent de finantare si de subordonare, efectueaza
operafiunile de incaséri §i plati prin unitafile trezoreriei statului in a ciror razi sunt nregistrati fiscal .

in temeiul prevederilor pet.5.4.1 din Normele metodologice de aplicare a articolului 5 alin.(4)
din OUG nr.146/2002 aprobatd cu modificari prin Legea nr.201/2003 aprobate prin OMFP
nr.1235/2003, OUG nr.149/2007 institufiile publice pot ridica sume in numecrar din conturile de
drepturi cuvenite unor persoane fizice (drepturi cu caracter social, burse si alte ajutoare sau
indemnizatii etc.) care nu au conturi deschise Tn banci.

In situatii deosebite, institutiile publice  pot efectua plati in numerar cu aprobarea
ordonatorului de credite pentru cheltuieli urgente aferente bunurilor achizitionate, serviciilor prestate
sau lucrdrilor executate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind disciplina financiar —
valutard si achizitiile publice .Aceste pliti pot fi efectuate numai pe bazi de facturi, chitante fiscale
sau alte documente juslificative previzute de lege ( rezultd din prevederile pct.l din OMEFP
nr.1565/2003 care modifica alin.2 al pet.5.4.1 din Normele metodologice aprobate prin OMFP
nr.1235/2003).

Unitétile trezoreriei statului au obligatia sa stabileasca i sd aprobe , la propunerea instituiei
plafonul de casi la finele zilei , cu incadrarea In plafonul maxim aprobat de prevederile legale in
vigoare privind disciplina financiar - valutara.

La articolul unic pet2 din Legea 88/1998 privind aprobarea OG nr.26/1997 pentru
modificarea si completarea OG nr.15/1996 privind intirirea disciplinei financiar — valutare se
mentioneaza ci sumele in numerar aflate in casieriile proprii ale persoanelor juridice nu pot depasi,
plafonul de 2000 lei ron . Se admite depisirea acestui plafon numai cu sumele aferente platii
salariilor si a altor drepturi de personal ,precum si altor operafiuni cu persoane fizice, pentru perioada
de trei zile lucrdtoare de la data prevazutd pentru plata acestora.

Obligatiile casierului la primirea documentelor de plati:

La primirea documentelor de platd , casierul trebuie si verifice :
a. existenfa, valabilitatea §i autenticitatea semnaturilor prin care se dispune plata, prin confruntarea
acestora cu specimenele de semnéturi comunicate in prealabil casierului ;
b. existen{a anexelor la documentul de plata.

In cazul nerespectdrii uneia dintre aceste conditii, casierul Inapoiaza documentele pentru
completare $i numai dupd ce acestea sunt completate efectucazi plata.

Plifile in numerar se fac numai persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de
acestea pe baza de procurd.

Dupa cum reiese din prevederile art.23 din Regulamentul operagiunilor de casi aprobat prin
Decretul nr.209/1976, pentru platile facute unor persoane din afara unitatii casierul trebuie si solicite

10



acestora actele de identitate , Tnscriind pe documentele de platd seria si numarul actului de identitate
si unitatea care [-a eliberat .Prezentarea actelor de identitate se poate solicita si persoanelor din cadrul
unitatii, cAnd se considerd.Dupi efectuarea platii, casierul aplicd pe document stampila cu textul ,,
ACHITAT ,, , in cazul in care formularul nu are aceastd mentiune, indicind data operatiei, dupd care
semneaza pentru confirmarea pléagii.

8.4.3.Valorificarca rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din institutie.

9.  Responsabilitafi:

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) I I1 I | v \Y%

ert. 0 1| 2 | 3| 4] 5

1. CEAC E

2. RESPONSABIL FIAD \Y%

2. RESPONSARIL COMISIE DE Av
MONITORIZARE

3. Director A

4. Secretariat Ap,

Ah

5. Membrii CA si CP, comisia de orar, profesorii Ap

de serviciu

9.1.0rdonatorul de credite:

- Aproba procedura;

- Asigurd implementarea $i meniinerea procedurii;
- Monitorizeaza procedura:

9.2. Contabilul sef:

- Aplica si mentine procedura;

- Efectucaza cel putin o data pe luna controlul inopinat al casieriei, prin numararea si verificarea tuturor
valorilor existente in casierie;

9.3. Contabilul:

- Verifica documentele de incasari si plati, predate de casier, precum si daca soldul inscris in registrul de casa
esle stabilit corect;

9.4. Casierul:

- Raspunde de operatiile de incasari si plati in numerar;
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10. Formular de evidenti a modificirilor

Semnatura
Editi Data Nr. Descriere
Nr. “ | Data editiei | Revizia Shiee . = :
_ a ' reviziei pag. modificare conducatorului
ot compartimentului

1 IT 18.10.2019 1 28.10.2022 X X -—
7

(FS )

11. Formular de analizi a procedurii:

Nume i | Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil

i . prenume rde j
Nr. | Compartime st Arori
ert. nt e b Tep Semnitu e Observ | Semn |,

Cappan it ra i atii atura
ent delegat i
1 FIAD Popa Ana 26.10.2022
Maria

12. Lista de difuzare a procedurii:

: Data intrarii | =
Nr. St Semniit
ex. | Compartimen Nume si Data Semnat Data o v1g0@§ - ura
t prenume primirii ura retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina 28.10.2022
2 SECRSCIM Morcov loan 28.10.2022
|3 FIAD Popa Ana-Maria | 28.10.2022
13. Anexe/formulare/diagrame de proces:
14. CUPRINS
PEBLIE B GEEHE. . oo vve wrisirn sinn sovitimsssisrsn oo sir s wno scstons ssnsnmncrs ol 4393 SHHEHSHEI ATRATERT T ONaPabsoiavis swasvas dos 1

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

2. Situatia editiilor sl a.reviziilor in cadrul editiilor procedutii....ovmivme vures cosmsmnonmmens cnsmnmmmmmannsns ereens 2

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
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5. Domeniul de aplicare.................ooins e e e 3
6. Documente de referintd..........coooviiiiiii e e veeen 4
7. Definifii si abrevieri.........coocoviiiiiiiiiinnns e, PN B 4
8. Descrierere activitatii sau procesului................... U, O, e 7
0. Responsabilitafi. .. ... e 11
10. Formular de evidenta a modificarilor....... ... 12
11. Formular de analiza a proceduril ..........coooooiiiiiiiiinnn. e e 12
12. Lista de difuzare a procedurii...........cooiiiiiniiiiiiinnnnn, P e 12
13, ANBXE. o oeiiiiie e e e 12
(14, Cuprins...ooooiv UTOTROURT PR e TP 13
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