MINISTERUL EDUCATIE] PROCEDURA OPERATIONALA: | Editia: a Il-a
INSPECTORATUL SCOLAR JUDETEAN BACAU PROCEDURAPRIVIND _
. LICEUL TEHNOLOGIC ,GRIGORE ANTIPA™ BACAU CIRCUITUL DOCUMENTELOR | Revizia:]
8 Str. Henri Coanda, nr. 7
é Tel.: 0234/552089, fax:0234/552011 FINANCIAR - CONTABILE
F-mail : chimic_ind_bacau@yahoo.co.uk Cod: PO-FIAD-38 Exemplar nr. |
www colegiulantipabacau.ro
6335 /xfz b 1. 2022

]

PROCEDURA PRIVIND

CIRCUITUL DOCUMENTELOR
FINANCIAR - CONTABILE

Cod: PO-FIAD-38

EDITIA II, REVIZIA 1, DATA 28.10.2022

Pag 1



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

Elemente privind | Numele si prenumele | Functia Data Semndtura
responsabilii/ope
rafiunea
1 s 3 4 5
I.1. | Elaborat CIUBOTARU Contabil 25.10.2022
SIMONA
1.2, | Verificat POPA ANA-MARIA Contabil sef 26.10.2022
[.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 27,10.2022
SCIM

I.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 28.10.2022

2. Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

| NI. Editia Componenta Modalitatea Data de la
crt. | sau, dupa revizuita reviziei care se
caz, aplicad
revizia prevederile
in cadrul editiei sau
editiel reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I X X X
2.2. | Editia Il | - Legislatie primari Conform Ordinului nr. 600/2018, in vigoare | 18.10.2019
o de la 07.05.2018, se aduc modificari in ceea
- Legislatie secundara ce priveste definirea termenilor, structura
din cadrul procedurii documentate prin
introducerea/modificarea a 3 formulare,
} prevazute ca si componente structurale
’ minimale, respectiv Formular de evidenti a
modificarilor, Formular de analizi a
procedurii, Formular de distribuire difuzare.
2.3 | Revizia 1 Modificare Decizie SCIM/529/01.09.2022 | 28.10.2022

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

Nr. Scopul Ex Departament Functia Numele si Data primirii | Semnétur
crt. | difuzarii | nr, prenumele a
l 2 3 4 5 6
| 3.1 | Aprobare | Director CIOFU CONSTANTIN | 28.10.2022
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 I | CADIR Responsabil Arie MARIN [RINA 28.10.2022
Curriculata Tehnologii
3.5 | Evidentd 1 | SECR SCIM Analist programator MORCOV IOAN 28.10.2022
3.6 | Arhivare 1 | FIAD Contabil sef POPA ANA-MARIA 28.10.2022
| 3.7 | Informare | | CADIR,FIAD,CP 28.10.2022
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Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuati si catre alte
departamente din cadrul Scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii:

4.1. Stabileste modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Procedura descrie activititiledesfigurate in cursul circuitului documentelor in cadrul
compartimentului

Contabilitate si are ca scop principal asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al
documentelor,

De asemenea, are ca scop respectarea dispozitfiilor legale cu privire la intocmirea, avizarea,
aprobarea si circuitul  documentelor emise in cadrul entiti(ii.

4.2, DA asiguriri cu privire la existentadocumentatiei adecvate deruliirii activitatii.

4,3. Asiguri continuitatea activititii, 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.

5. Domeniul de aplicare:

5.1. Precizarea (definirea) activititii la care se referii procedura operationali.
Procedura se referd la activitatea de fundamentare a proiectului de buget.
5.2. Delimitarea expliciti a activititiiprocedurate in cadrul portofoliului de activitiitidesfasurate
de entitatea publici.
Activitatea este relevantd ca importanta, flind proceduratd distinct in cadrul institutiei.
5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea
procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitayi din cadrul institutiei, datoritd rolului pe care
aceasta activitate 1l are in cadrul deruléarii 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 activitatii:

Contabilitate
6. Documente de referinti:

6.1. Reglementari internationale:
Nu este cazul
6.2. Legislatie primari:
Legea 259/2007 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr. 82/1991 Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 506 din 27/07/2007
Legea Contabilitafii nr. 82/1991, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 265 din 27/12/1991
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6.3.

Ordonanta de urgent nr. 79/2014 pentru modificarea si completarea Legii contabilitatii nr.
82/1991, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. 902 din 11/12/2014

Ordonanta nr. 119/1999 privind privind auditul intern si controlul financiar preventiv, Publicat
in Monitorul Oficial, Partea I nr. 430 din 31/08/1999

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 910 din 09/12/2015

Ordin 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitdfilinstitufiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice siinstructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificarile §i completirile ulterioare, Publicat in Monitorul Oficial,
Partea I nr. 1186 din 29/12/2005

OMFP 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind

publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul Ministrului Finantelor
Publice nr.1917/2005

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonanfareasi plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidentasi
raportarea angajamentelor bugetare si legale, Publicat in Monitorul Oficial, Partea I nr. nr. 37
din 23.01.2003

Legislatie secundari:

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

Instructinea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitars la nivelul unitatilor de
invagamant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern
managerial al entitégilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr.
600/2018

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitiitii publice:

Regulamentul de organizare sifunctionare al institutiei
Regulamentul Intern al Institutiei

Decizii/Dispozitii ale Conducatorului Institutiei
Circuitul documentelor

Alte acte normative

Codul de conduita al entitatii publice

7. Definitiisi abrevieri :

7.1. Definitii ale termenilor

Cri.

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

Procedurd operationala
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I. (procedura de lucru) nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate Ja nivelul Intregii entitd{i publice;
Act prin care sc adevereste, se constata sau se preconizeazi un fapt, se
2. |Document conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit

sau din trecut

Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoara la

inscripgie sau altd mérturie servind la cunoagterea unui fapt real actual
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Aprobare

Confirmarea scrisd, semnatura si datarea acesteia, a autoritdtii desemnate
de a fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie,

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute
cerinfele specificate, inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

Editie procedura

[Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci
cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificrile din structura procedurii depasesc 50% din conginutul-
reviziel anterioare;

Revizie procedurd

Actiunea de modificare respectiv adiugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari
ce implica de reguld sub 50% din continutul procedurii;

Valutg

Altd moneda decdt moneda nationali.

Entitate publica

Autoritate publica, institufie publici, companie/societate nationald, regie
autonomaé, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali
este actionar majoritar, cu personalitate juridicd, care utilizeaza
/administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Departament

Direciie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

. |Conducatorul departamentului

i | S

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

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat -

1. CADIR Compartiment de conducere (CA si DIR)

2. CA Consiliu de administratie

3. DIR Director

4. P.O. Procedura operationali

3. E Elaborare

6. \4 Verificare

7. A Aprobare

8. Ap. Aplicare

9. Ah. Arhivare

10. ROFUIP Regu[lamez?t de Organizare siFunciionare a Unitatilor de Invatdmaént
Preuniversitar

11. F Formular

12. OMEN Ordinul Ministrului Educatiei Nationale

13. OMECTS Ordinul Ministrului Educatiei, Tineretului Si Cercetérii Stiintifice

14. Cp Consiliul profesoral

17 CS Compartiment de specialitate

18 SCIiM Sistem de control intern/managerial

19 RM Reprezentantul managementului pentru SMI

20 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
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21 OMEFEP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
22 MAI Ministerul Administratieisi Internelor
23 ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plati
24 CFP Control Financiar Preventiv

25 DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
26 or Ordin de Plata

27 RAC Responsabil Asigurarea Calitatii

28 EP Entitate Publica;

29 CFC Compartiment Financiar - Contahil

8. Descrierere procedurii:

8.1 Generalititi:

Documentele contabile (registre, jurnale, fise, note etc.) care servesc la prelucrarea,
centralizarea si Inregistrarea in contabilitate a operatiuniloreconomico-financiare consemnate in
documentele justificative, intocmite manual sau prin utilizarea sistemelor informatice de
prelucrare automata a datelor, trebule si cuprinda elemente cu privire la:

-denumirea entititil;

-data intocmirii documentului contabil;

-felul, numarul §i data documentului justificativ;

-sumele corespunzitoare operatiunilor efectuate;

-conturile sintetice si analitice debitoare si creditoare;

-semnatura persoanei responsabile cu intocmirea documentelor contabile.

8.2. Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:

-Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

-Documentele utilizate In elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea
de implementare a activitagii procedurate.

-Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul
informatic la care au acces salariafiientitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

-Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasteriisi aplicarii de citre salariatiientitatii a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurati, elaboratorul va difuza procedura
conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:
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8.3.1. Resurse materiale:
-Computer

-Imprimanta

-Copiator
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-Consumabile (cerneald/toner)

-Hartie xerox

-Dosare

8.3.2. Resurse umane:

-Conduciétorul 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 operatiunilor si actiuniloractivititii:

-Operatiunilesiacfiunile privind activitatea procedurati se vor derula de citre toate
compartimentele, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiuniloractivitatii:

Circuitul documentelor financiar-contabile se realizeazit conform Anexei nr. 1 din prezenta
procedurd.

Conform nomenclatorului, documentele financiar contabile sunt:

1. REGISTRUL-JURNAL (Cod 14-1-1)

Registrul-jurnal este documentul contabil obligatoriu in care se inregistreazi cronologic toate
operatiunileeconomico-financiare efectuate de entitate.

Registrul-jurnal se intocmeste lunar prin inregistrarea cronologici a documentelor financiar-
contabile in care

se reflectd migcarea elementelor de natura activelor, datoriilor $i capitalurilor proprii ale
entitétii.

fn cazul in care o entitate are subunitati dispersate teritorial care conduc contabilitatea pina la
balan{a de verificare, Registrul-jurnal se intocmeste de citre subunitti.

Numerotarea paginilor registrului se face in ordine crescitoare, iar volumele se numeroteazi in
ordinea completarii lor.

fn conditiile conducerii contabilitéfii cu ajutorul sistemelor informatice de prelucrare automati
a datelor, fiecare operatiuneeconomico-financiard se Inregistreazi prin articole contabile, in
mod cronologic, dupa data de intocmire sau de intrare a documentelor in entitate,

In cazul in care entitatea foloseste jurnale auxiliare, in Registrul-jurnal se poate trece totalul
lunar al fiecaruia.

in coloana | se inscrie numirul curent al operatiunilor Inregistrate incepand de la 1 ianuarie,
sau de la inceputul activitagii, pdnd la sfarsitulexercifiului financiar, sau Incetarea activititii.
In coloana 2 se trece data (anul, luna, ziua) cind se efectueazi inregistrarea in registru.

In coloana 3 se trece felul, numarul s1 data documentului justificativ care sta la baza
operatiunilor economice (factura, chitania etc.) sau ale jurnalului auxiliar (jurnalul privind
operatiunile de casa si banca, jurnalul decontirilor cu furnizorii ete.).

fn coloana 4 se Inscriu explicaiile In legaturd cu operatiunea respectivi. Aceastd coloani se
completeazd numai atunci cind este cazul.

In coloancle 5 si 6 se trece simbolul conturilor debitoare si, respectiv, creditoare.

In coloanele 7 si 8 se trec sumele totale, debitoare si creditoare din documentul justificativ.
Sumele debitoare si sumele creditoare se totalizeaza lunar.

Registrul-jurnal se editeaza la cererea organelor de control si pentru necesitifileentititii.

2. REGISTRUL-INVENTAR (Cod 14-1-2)

Registrul-inventar serveste ca document contabil obligatoriu de inregistrare a rezultatelor
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
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Registrul-inventar se Intocmeste la fnceputul activitagii, la sfargitulexercitiului financiar sau cu
ocazia incetdrii activitatii, fard stersaturisi fira spatii libere, pe baza datelor cuprinse in listele
de inventariere si, respectiv, in procesele-verbale de inventariere a elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, prin gruparea acestora pe conturi sau grupe de
conturi, dupi caz.

Registrul-inventar se completeazs pe baza inventarierii faptice a elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii grupate dupd natura lor, conform posturilor din
bilant. In cazul in care inventarierea are loc pe parcursul anului, datele rezultate din operatiunea
de inventariere se actualizeazi cu intrarile siiesirile din perioada cuprinsa intre data
inventarierii si data Incheierii exercifiului financiar, datele actualizate fiind apol cuprinse in
Registrul-inventar. Operagiunea de actualizare a datelor rezultate din inventariere se va efectua
astfel incét la sfarsitulexercitiului financiar sa fie reflectata situatia reald a elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

Creanielesiobligatiilefat de terfi sunt supuse inventarierii pe baza confirmérii extraselor
soldurilor conturilor analitice debitoare si creditoare, sau a punctajelor reciproce, in functie de
necesitéti.

In cazul Incetarii activitagii, Registrul-inventar se completeazi cu valoarea elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii inventariate faptic la acea dati.

In cazul in care o entitate are subunitdfi dispersate teritorial care conduc contabilitatea péini la
nivel de balan{d de verificare, Registrul-inventar se Intocmeste de citre subunitif.

In coloana 1 se tnscrie numsrul curent al operafiunilor fnregistrate in ordine cronologici, de la
deschiderea registrului pana la sférsitulexercitiului financiar, sau incetarea activitatii.

fn coloana 2 vor fi recapitulate elementele inventariate, detaliat pe fiecare cont de activ si de
pasiv, conturile de valori materiale putand fi defalcate pe gestiuni.

in coloana 3 se inscrie valoarea contabild a elementelor inventariate. Valoarea contabild a unui
activ este valoarea la care acesta este recunoscut dupi ce se deduc amortizarea acumulati,
pentru activele amortizabile si ajustarile acumulate din depreciere sau pierdere de valoare.

fn coloana 4 se inscrie valoarea de inventar a elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii, stabiliti cu ocazia evaluarii la inventariere (pe baza listelor de inventariere
$i a proceselor-verbale de inventariere).

fn coloana 5 se trec diferenele din evaluare, calculate ca diferentd intre valoarea contabils si
valoarea de inventar.

In coloana 6 se mentioneazi cauzele diferentelor (deprecier, dezmembréri, dezasortiri,
calamititi, terfineidentificati etc.).

3. CARTEA MARE (Cod 14-1-3)

Cartea mare este documentul contabil care sti la baza:

stabilirii rulajelor lunare si a soldurilor pe conturi sintetice, la entitétile care aplica forma de
inregistrare "pe jurnale";

verilicarii inregistrarilor contabile efectuate;

intocmirii balantei de verificare.

Se intocmeste Junar, pe masura inregistrarii operafiunilor, pentru debitul i, respectiv, pentru
creditul fiecarui cont sintetic.

Se completeazi pe baza documentelor justificative, documentelor centralizatoare si jurnalelor,
dupi caz, astfel:

rulajul creditor se reporteazi din jurnalul contului respectiv, intr-o singur#i sums, fara
desfasurarea pe conturi corespondente;
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sumele cu care a fost debitat contul respectiv in diverse jurnale se reporteaza din acele jurnale,
obtindndu- se defalcarea rulajului debitor pe conturi corespondente;

soldul debitor sau creditor al fiecirui cont se stabileste fn functie de rulajele debitoare s
creditoare ale contului respectiv, tindndu-se seama de soldul de la inceputul exercitiului
financiar (care se inscrie pe randul destinat in acest scop).

Registrul Cartea mare poate fi inlocuit cu F isa de cont pentru operatiuni diverse.

4. CARTEA MARE (SAH - Cod 14-1-3/a)

Cartea mare (sah) este documentul contabil care se utilizeazi pentru: finereacontabilitatii
sintetice a operafiuniloreconomico-financiare la entitdfile care utilizeazd forma de inregistrare
contabild "maestru-sah",

Cartea mare (sah) serveste la intocmirea balanfei de verificare a conturilor sintetice.

Aceasta se Intocmeste lunar, separat pentru debitul si separat pentru creditul fiecarui cont
sintetic, pe masura Inregistrarii operatiunilor.

Cartea mare (sah) se completeaza pe baza documentelor justificative, documentelor
centralizatoare si a notelor de contabilitate.

La Inceputul exercitiului financiar, la deschiderea figelor, pe primul rnd al coloanei "Suma" se
Inregistreaza soldul initial, pe baza balantei conturilor sintetice incheiati la finele exercitiniui
financiar precedent. Soldul inscris in fisé se bareazi si apoi se efectueazi Inregistrarea
operafiunilor lunii januarie/prima lund a exercitiului financiar.

Registrul Cartea mare (sah) poate fi inlocuit cu Fisa de cont pentru operatiuni diverse.

5. REGISTRUL NUMERELOR DE INVENTAR (Cod 14-2-1)

Registrul numerelor de inventar este utilizat pentru atribuirea numerelor de inventar
mijloacelor fixe (imobilizirilor corporale) existente in entitate, in vederea identificarii lor.

in Registrul numerelor de inventar se Inregistreaza cronologic mijloacele fixe intrate in entitate.
Se poate folosi céte un registru pentru fiecare grupé de mijloace fixe, sau un regisiru pentru mai
multe grupe, In functie de numarul mijloacelor fixe existente si al celor care urmeazs a intra in
entitate,

Grupele de mijloace fixe corespund categoriilor contabile de imobiliziri corporale sau grupelor
din Catalogul privind clasificarea si duratele normale de functionare a mijloacelor fixe, aprobat
prin Hotardrea Guvernului nr. 2.139/2004, cu modificarile si completdrile ulterioare,

In scopul asigurdrii controlului asupra existentei mijloacelor fixe, se atribuie fiecarui mijloc fix,
care constituie obiect de evidenfs, un numar de inventar in momentul intrérii in entitate (cu
exceplia celor luate cu chirie), care se consemneazd In Registrul numerelor de inventar.
Numerotarea mijloacelor fixe in cadrul registrului se face, de reguls, 1n ordinea succesivi a
numerelor si/sau pe grupe de mijloace fixe.

Numarul de inventar atribuit unui mijloc fix urmeazi si fie trecut in toate documentele care
privesc mijlocul fix respectiv.

Modul de numerotare a mijloacelor fixe cit si modul de imprimare a numirului de inventar
atribuit se stabilesc prin proceduri proprit ale entitatii.

6. FISA MIJLOCULUI FIX (Cod 14-2-2)

Fisa mijlocului fix serveste ca document pentru evidenfa analiticd a mijloacelor fixe.

Fisa mijlocului fix se Intocmeste pentru fiecare mijloc fix.

in cazul mijloacelor fixe de aceeasi natura si de aceeasi valoare, care au aceleasi cote de
amortizare si sunt puse in functiune in aceeasi lun, poate fi intocmiti o singurd fisd a
mijloacelor fixe.
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Se pastreaza pe grupe de mijloace fixe, 1n ordinea codurilor din clasificarea imobilizdrilor
corporale conform legislatiei in vigoare, iar in cadrul acestora, fisele mijloacelor fixe se
grupeaza pe locuri de folosinta.
Figele mijloacelor fixe scoase din functiune sau transferate se arhiveazi.
Fisa mijlocului fix se completeazi pe baza documentelor justificative privind miscarea
mijloacelor fixe sau modificarea valorii de intrare a acestora, ca urmare a completarii,
imbunatatirii, modernizirii sau reevaluirii lor.
7. BON DE MISCARE A MIJLOACELOR FIXE (Cod 14-2-3A)
Bonul de miscare a mijloacelor fixe serveste ca:
document justificativ de predare-primire a mijloacelor fixe fntre dou# locuri de folosinta ale
entititii;
document de Insotire a mijloacelor fixe pe timpul transportului de la sectia sau subunitatea
predatoare la cea primitoare;
document justificativ de inregistrare in evidenta responsabilului cu mijloacele fixe la locurile
de folosintasi in contabilitate.
8. PROCES-VERBAL DE SCOATERE DIN FUN CTIUNE A MIJLOACELOR FIXE/DE
DECLASARE A UNOR BUNURI MATERIALE (Cod 14-2-3/aA)
Serveste ca:
document de constatare a indeplinirii condifiilor necesare scoaterii din functiune a mijloacelor
fixe, de scoatere din uz a materialelor de natura obiectelor de inventar in folosinisi de
declasare a unor bunuri materiale, altele decat mijloacele fixe, potrivit dispozitiilor legale;
document de consemnare a scoaterii efective din functiune a mijloacelor fixe, de scoatere din
uz a materialelor de natura obiectelor de inventar n folosinta sau de declasare a altor bunuri
materiale;
document de predare la magazie a ansamblelor, subansamblelor, pieselor componente si
materialelor rezultate din scoaterea efectivi din functiune a mijloacelor fixe;
document justificativ de inregistrare in eviden{a magaziilor (depozitelor) si in contabilitate.
Formularul se completeazi de catre comisia constituita in acest scop, dupd caz, astfel:
capitolele I si I1, cu constatirile si concluziile rezultate din analiza documentatiei primite si din
verificarea starii mijloacelor fixe propuse a fi scoase din functiune, scoaterii din uz a
materialelor de natura obiectelor de inventar sau a altor bunuri materiale propuse pentru
declasare;
capitolul III, dupd aprobarea propunerilor si efectuarea scoaterii din funcfiune, din uz sau
declasirii, cu informatii referitoare la ansamblele, subansamblele, piesele, componentele i
materialele rezultate.
In cazul scoaterii din funcfiune a mijloacelor fixe, numarul de inventar se va trece la capitolul
I11n coloana "Denumirea". In situafia In care capitolul IIT se completeazi in alte exercitii
financiare, este necesar si se intruneasci o noud comisie care si intocmeascs un nou proces-
verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/de declasare a unor bunuri materiale, care si
confirme datele completate in acest capitol.
9. PROCES-VERBAL DE RECEPTIE (Cod 14-2-5)
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE PROVIZORIE (Cod 14-2-5/a)
PROCES-VERBAL DE PUNERE IN FUNCTIUNE (Cod 14-2-5/b)
Serveste ca:
document de inregistrare In evidenta operativa §1 In contabilitate;
document de consemnare a stadiului in care se afla obiectivul de investifii;
document de aprobare a receptiei (cod 14-2-5);
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document de constatare a indeplinirii conditiilor de receplie provizorie a obiectivului de
investifii (cod 14-2- 5/a);

document de aprobare a receptiei provizorii a obiectivului de investitii (cod 14-2- 5/a);
document de punere in functiune a obiectivului de investifii (cod 14-2-5/b).

Se Intocmeste la data punerii in functiune a mijlocului fix, astfel:

Procesul-verbal de receptie (cod 14-2-5) se intocmeste pentru mijloacele fixe independente
care nu necesita montaj si nici probe tehnologice, acestea considerandu-se puse In functiune la
data achizitiondrii lor;

Procesul-verbal de receptie provizorie (cod 14-2-5/a) se intocmeste pentru utilajele care
necesitd montaj, dar care nu necesiti probe tehnologice, produse cu ciclu lung de fabricatie care
depésesc un exercifiu financiar/bugetar, realizate pe faze de fabricatie, precum cladirile
siconstructiile speciale care nu deservesc procese tehnologice, acestea considerfindu-se puse in
funcfiune la data termindrii montajului, respectiv la data termingrii constructiei;
Procesul-verbal de punere in functiune (cod 14-2-5/b) se intocmeste pentru utilajele
siinstalatiile care necesita montaj si probe tehnologice, precum si cladirile siconstructiile
speciale care deservesc procese tehnologice, acestea considerindu-se puse in functiune la
terminarea probelor tehnologice.

10. NOTA DE RECEPTIE SI CONSTATARE DE DIFERENTE (Cod 14-3-1A)

Nota de receptiesi constatare de diferente (NIR) serveste ca:

document pentru receptia bunurilor aprovizionate;

document justificativ pentru incircare in gestiune;

document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Nota de receptiesi constatare de diferente se foloseste ca document de receptie obligatoriu
numai In cazul:

bunurilor materiale cuprinse intr-o facturi sau aviz de Insotire a mérfli, care fac parte din
gestiuni diferite;

bunurilor materiale primite spre prelucrare, in custodie sau in pistrare;

bunuritor materiale procurate de la persoane fizice;

bunurilor materiale care sosesc neinsojite de documente de livrare;

bunurilor materiale care prezinti diferente la recepiie;

marfurilor intrate in gestiunile la care evidenta se tine la pret de vAnzare.

in cazurile In care nu este obligatorie Intocmirea NIR-ului, receptiasi incircarea in gestiune,
dupi caz, si inregistrarea In contabilitate se fac pe baza documentului de livrare care insoteste
transportul (factura, avizul de insofire a marfii etc.).

In cazul in care bunurile materiale sosesc in transe, se Intocmeste céte un formular pentru
fiecare trangd, care se anexeazi apoi la facturd sau la avizul de insotire a marfii.

in condifiile In care nu se inscriu datele valorice in Nota de receptiesi constatare de diferente,
este obligatoriu ca acestea si se regiseascd intr-un alt document justificativ care st la baza
nregistrarii Tn contabilitate a valorii bunurilor.

in situatia In care se constatd diferente la receptie, entitdtile trebuie si stabileascd prin
proceduri proprii informatiile care trebuie si fie inscrise in Nota de receptiesi constatare de
diferente (ex: cantitatea si valoare constatate plus/minus, persoanele care au ficut receptiasi
alte mentiuni, in functie de necesitai).

11. BON DE PREDARE, TRANSFER, RESTITUIRE (Cod 14-3-3A)

Bonul de predare, transfer, restituire (pentru produse finite, materiale refolosibile,
semifabricate, materiale nefolosite) serveste ca:

document justificativ pentru Incércare/descarcare in/din gestiune;
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In conditiile in care datele valorice (preful unitar si valoarea) nu se Inscriu tn Avizul de insotire
a marfii, aceste date trebuie si se regiiseasca intr-un alt document justificativ care sta la baza
inregistrarii in contabilitate a valorii bunurilor,

In cazul transferului de bunuri intre gestiunile aceleiasientititi, dispersate teritorial, precum st
al transportului bunurilor cedate cu titlu gratuit (mostre, bunuri date pentru stimularea vAnzarii
sau testdri la locul de desfacere, premii, materiale promotionale etc.), Avizul de insotire a
marfii va purta mentiunea "Fard facturd”, dupa caz.

Pe Avizul de Tnsotire a mirfii emis pentru valori materiale trimise pentru prelucrare la terti se
face mentiunea "Pentru prelucrare la terti".

In alte situaiii decat cele previzute mai sus se face mentiunea cauzei pentru care s-a intocmit
Avizul de insofire a marfii si nu factura.

16. FISA DE MAGAZIE (Cod 14-3-8)

Fisa de magazie serveste ca document de evidenti a intrérilor, iesirilorsi stocurilor de bunuri
materiale,

Figele de magazie se {in pe fiecare loc de depozitare a valorilor materiale, pe feluri de
materiale, ordonate pe conturi, grupe, eventual subgrupe, sau in ordine alfabetica.

Pentru valori materiale primite spre prelucrare de la terti sau in custodie se intoemesc fige
distincte, care se {in separat de cele aferente propriilor valori materiale.

Inregistrarile in figele de magazie se fac document cu document.

17. FISA DE EVIDENTA A MATERIALELOR DE NATURA OBIECTELOR DE
INVENTAR IN FOLOSINTA (Cod 14-39)

Serveste ca document de evidentd a materialelor de natura obiectelor de inventar, date in
folosina personalului, pana la scoaterea lor din uz.

Se Intocmeste pe masura dérii in folosinta a bunurilor, pentru fiecare persoani care le primeste.
18. LISTA DE INVENTARIERE (Cod 14-3-12) 5i (Cod 14-3-12/b)

LISTA DE INVENTARIERE (pentru gestiuni global-valorice - Cod 14-3-12/a)

Lista de inventariere serveste ca:

document pentru inventarierea bunurilor aflate in gestiunile entitafii;

document pentru stabilirea lipsurilor si plusurilor de bunuri (imobilizdri, stocuri materiale) si a
altor valori (elemente de trezorerie etc.);

document justificativ de inregistrare in evidenta magaziilor (depozitelor) si in contabilitate a
plusurilor si minusurilor constatate;

document pentru intocmirea Registrului-inventar;

document pentru determinarea ajustarilor pentru depreciere/pierdere de valoare;

document centralizator al operatiunilor de inventariere.

Se Intocmeste la locurile de depozitare, anual sau in situagiile prevazute de dispozitiile legale,
de céitre comisia de inventariere, pe gestiuni, conturi de valori materiale, eventual grupe sau
subgrupe, separat pentru bunurile entitaiisi separat pentru cele aparfindnd altor entitati, aflate
asupra personalului entitéfii la data inventarierii, primite pentru prelucrare etc. si se semneaza
de cétre membrii comisiei de inventariere si de catre gestionar.

In cazul bunurilor primite In custodie si/sau consignatie, pentru prelucrare etc., o copie a Listei
de inventariere se Tnainteaza entitiifii care detine bunurile respective.

Listele de inventariere intocmite pentru bunurile aparfindnd altor entitdfi trebuie s contind, pe
linga elementele comune (felul materialului sau produsului finit, cantitatea, valoarea etc.),
numarul si data actului de predare-primire.

19. CHITANTA (Cod 14-4-1)

20. CHITANTA PENTRU OPERATIUNI iN VALUTA (Cod 14-4-1/a)
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Chitanfasichitan{a pentru operatiuni in valuti sunt documente justificative de inregistrare in
registrul de casa/registrul de casi in valuta si in contabilitate a Incasarilor siplitilor efectuate in
numerar (lei/valuta), precum si a depunerilor de sume la casieria entitagii.

In conditiile In care sumele Inscrise in chitanta sunt aferente Livrarilor de bunuri sau prestérilor
de servicii scutite {44 drept de deducere conform prevederilor din Codul fiscal, formularul de
chitanta este documentul justificativ care sti la baza inregistrarii veniturilor in contabilitate.

in conditiile utilizarii aparatelor de marcat electronice fiscale, in conformitate cu prevederile
legale, documentul in baza caruia se inregistreaza in contabilitate veniturile aferente incasirilor
zilnice este Raportul fiscal de inchidere zilnica, respectiv Registrul special intocmit tn
conditiile defectarii aparatelor de marcat electronice fiscale.

Se Intocmeste pentru fiecare suma incasati, de citre casierul entitatiisi se semneazi de acesta
pentru primirea sumei.

21. DISPOZITIE DE PLATA/INCASARE CATRE CASIERIE (Cod 14-4-4)

Dispozitia de platd/incasare citre casieric serveste ca:

dispozitie pentru casierie, in vederea achitirii in numerar a unor sume, potrivit dispozitiilor
legale, inclusiv a avansurilor aprobate pentru cheltuieli de deplasare, precum si a diferentei de
incasat de cétre titularul de avans in cazul justificirii unor sume mai mari decat avansul primit,
pentru procurare de materiale etc.;

dispozifie pentru casierie, in vederea incasarii in numerar a unor sume care nu reprezinti
venituri din activitatea de exploatare, potrivit dispozitiilor legale;

document justificativ de inregistrare in Registrul de casi si in contabilitate, in cazul platlor in
numerar efectuate fara alt document justificativ.

Dispozitia de platd/incasare catre casierie se intocmeste:

in cazul utilizarii ca dispozitie de plati, ¢And nu existi alte documente prin care se dispune
plata (ex.: stat de salarii sau lista de avans chenzinal ete.);

in cazul utilizérii ca dispozitie de plata a avansurilor pentru cheltuielile de deplasare, procurare
de materiale etc.;

in cazul utilizarii ca dispozijie de incasare, cand nu exists alte documente prin care se dispune
Incasarea (avize de platd, somatii de plati ete.).

22. REGISTRUL DE CASA (Cod 14-4-7A si Cod 14-4-7bA)

REGISTRUL DE CASA (in valuti - Cod 14-4-7/aAsi Cod 14-4-7/cA)

Registrul de casi serveste ca:

document de Inregistrare operativa a tncasarilor siplatilor In numerar (lei sau valuta), efectuate
prin casieria entitatii;

document de stabilire, la sférsitul fiecarei zile, a soldului de casi;

document de inregistrare in contabilitate a operatiunilor de casa.

Registrul de casa se intocmeste zilnic, pe baza documentelor justificative de tncasari siplati.
23. BORDEROU DE ACHIZITIE (Cod 14-4-13)

BORDEROU DE ACHIZITIE (de la producitori individuali) (Cod 14-4-13/b)*

* Conform art. 20 lit. a) din Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol, dupd data de 2 mai 2015 (180 de zile de la data intrarii in
vigoare a Legii nr. 145/2014) se interzice utilizarea borderoului de achizitie (de la producitori
individuali) (cod 14-4-13/b) pentru achizitiile de la producitorii agricoli, persoane fizice,
definifi potrivit prevederilor respectivei legi.

Borderoul de achizitieserveste ca:

document de inregistrare In gestiune a bunurilor cumpdrate de la persoane fizice;

document justificativ de inregistrare in contabilitate a valorii bunurilor cumpdrate;
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document pentru justificarea sumelor primite ca avans spre decontare pentru achizitii sau
pentru decontarea sumelor platite pentru achizitii de la persoane fizice.

Borderoul de achizifie se intocmeste de citre persoana care efectueazi aprovizionarea cu
bunuri de la persoane fizice, in momentul achizitiei.

24. DECONT PENTRU OPERATIUNI IN PARTICIPATIE (Cod 14-4-14)

Decontul pentru operatiuni In participatie se utilizeaza in toate domeniile de activitate tn care se
efectueazi operatiuni in participatie.

Acesta serveste ca document pe baza ciruia se deconteazi cheltuielile si veniturile realizate din
operafiuni In participafie, precum §i sumele virate intre asociati.

Se Intocmeste de catre entitatea care fine contabilitatea asocierii in participatie, lunar, pe fiecare
asociat, cu veniturile si cheltuielile ce revin acestuia, pentru inregistrarea in contabilitatea
proprie, potrivit cotelor prevazute in contractele de asociere incheiate, Cheltuielile si veniturile
vor fi grupate pe conturi din clasele de conturi de cheltuieli i venituri, potrivit planului de
conturi aplicabil.

In decont se fnscriu si alte transferuri, reprezenténd valoarea mijloacelor banesti, a profitului
realizat, amortizarea mijloacelor fixe si alte sume rezultate din operatiunile In participatie.

25. STAT DE SALARII (Cod 14-5-1)

Statul de salarii serveste ca:

document pentru calculul drepturilor bnesti cuvenite salariatilor, precum si al contributiilorsi
al altor sume datorate;

document justificativ de inregistrare In contabilitate.

Statul de salarii se intocmeste lunar, pe baza documentelor de evidentd a timpului lucrat
efectiv, a evidenfeisi a documentelor privind retinerile legale, a listelor de avans chenzinal,
concediilor de odihna, a certificatelor medicale etc.

Statul de salarii se semneaz3, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de cétre persoana care
determind salariul cuvenit sifntocmeste statul de salarii.

Plégile facute in cursul lunii, cum sunt: avansul chenzinal, lichidarile, indemnizatiile de
concediu ete. se includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel Intreaga suma a salariilor
calculate si toate retinerile legale din perioada de decontare respectiva.

26. ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE - Cod 14-5-4)

Ordinul de deplasare (delegatie) serveste ca:

dispozifie citre persoana delegata si efectueze deplasarea pe teritoriul tirii;

document pentru decontarea cheltuielilor efectuate;

document pentru stabilirea diferengelor de primit sau de restituit de titularul de avans;
document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

Ordinul de deplasare (delegatie) se intocmeste pentru fiecare deplasare, de citre persoana care
urmeaza a efectua deplasarea, precum si pentru justificarea avansurilor acordate in vederea
procurdrii de valori materiale cu plata in numerar. In cazul in care la decontarea avansului suma
cheltuielilor efectuate este mai mare decat avansul primit, pentru diferenta de primit de citre
titularul de avans se intocmesteDispozitie de platd citre casierie (cod 14-4-4).

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decat avansul
primit, diferenta de restituit de citre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de
Dispozitie de incasare citre casierie (cod 14-4-4).

27. ORDIN DE DEPLASARE (DELEGATIE) IN STRAINATATE (transporturi
internationale - Cod 14-5-4/a)

Ordinul de deplasare (delegatie) in striintate (transporturi internationale) serveste ca:
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dispozitie cétre conducitorii auto si efectucze transporturi in strdindtate cu autovehiculele
entitatii;

document de stabilire a avansului in valuti, pentru deplasarile conducitorilor auto care
urmeaza si efectueze transporturi in striindtate, pe baza ciruia acestia ridic avansul de la
casierie;

document pentru justificarea valutei ridicate de la casierie, precum si a valutei de restituit la
Inapoiere in tard;

document justificativ de inregistrare in Registrul de casa (in valuta) si In contabilitate.

28. DECONT DE CHELTUIELI (pentru deplasiri externe - Cod 14-5-5)

DECONT DE CHELTUIELI VALUTARE (transporturi internationale - Cod 14-5-5/a)
Decontul de cheltuieli (pentru deplasari externe) $i decontul de cheltuieli valutare (transporturi
internationale) servesc ca:

documente pentru decontarea cheltuielilor efectuate (in valuta si in lei), cu ocazia deplasarii in
strdinatate;

documente pentru stabilirea diferentelor de primit de la titularul de avans sau de achitat
acestuia;

documente justificative de inregistrare in Registrul de cass (in valutd) si in contabilitate.
Aceste deconturi se fntocmesc de ciitre persoana care urmeaza a efectua deplasarea in vederca
justificarii cheltuielilor efectuate pe infreaga durata a deplasérii.

In cazul in care, la decontare, sumele privind cheltuielile efective sunt mai mici decét avansul
primit, diferenta de restituit de catre titularul de avans se depune la casierie pe bazi de Chitangi
pentru operatiuni in valuta (cod 14-4-1/a) sau Dispozitie de Incasare citre casierie (cod 14-4-4),
dupé caz.

29. NOTA DE DEBITARE-CREDITARE (Cod 14-6-1A)

Nota de debitare~creditare serveste ca:

document de Inregistrare a operajiunilor de decontare intervenite intre entitate sisubunitati care
fin contabilitate proprie si intre subunitafi ale aceleiasientitati, care tin contabilitate proprie;
document justificativ de Inregistrare in contabilitate.

Se Intocmeste pe baza documentelor justificative care stau la baza operafiunii.

30. NOTA DE CONTABILITATE (Cod 14-6-2A)

Nota de contabilitate serveste ca document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica
si analiticd, de reguld pentru operatiunile care nu au la bazi documente justificative (stornari,
repartizare profit, constituire provizioane si ajustari pentru depreciere sau pierdere de valoare
etc.).

31. FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE (Cod 14-6-22)

FISA DE CONT PENTRU OPERATIUNI DIVERSE (in valuti si in lei - Cod 14-6-22/a)

Fisa de cont pentru oparatiuni diverse serveste:

la tinereacontabilitatii analitice a conturilor de clienti, debitori, furnizori, creditori efc.;

la tinereacontabilitatii sintetice a operatiuniloreconomico-financiare.

In cazul In care se utilizeaza pentru {inereacontabilitafii sintetice a operagiuniloreconomico-
financiare, fisele de cont se deschid pentru fiecare cont sintetic de gradul I care nu se
desfésoara pe conturi sintetice de gradul I, precum si pentru conturile de gradul II previzute in
planul de conturi aplicabil.

Se completeaza la Inceputul exercitiului financiar, pe baza soldurilor de la sférsitulexercitiului
financiar precedent, iar in cursul exercigiului financiar, pe baza documentelor justificative
referitoare la operatiunile intervenite,
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La stdrgitul fiecarei perioade, in figele analitice se totalizeazi rulajele pe perioada respectivi si
cumulat de la inceputul anului, in vederea intocmirii balantei de verificare a conturilor analitice
sau a situaiilor de solduri, iar in fisele de cont sintetic se face totalul cumulat al rulajului pe
debit si credit, precum si soldul contului, in vederea intocmirii balantei de verificare a
conturilor sintetice.

32. BALANTA DE VERIFICARE (cu patru egalitiiti - Cod 14-6-30 si Cod 14-6-30/A)
BALANTA DE VERIFICARE (cu cinci egalitifi - Cod 14-6-30/a, Cod 14-6-30/b1, Cod 14-6-
30/b2)

BALANTA DE VERIFICARE (cu saseegalititi - Cod 14-6-30/b)

BALANTA ANALITICA A STOCURILOR (Cod 14-6-30/c)

Balan{a de verificare serveste la:

verificarea Inregistrarii corecte in contabilitate a operatiunilor efectuate;

controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si analitica;

intocmirea situatiilor financiare si raportarilor contabile stabilite potrivit legii.

Balanta de verificare se intocmeste cel pugin la incheierea exercitiului financiar, la termenele de
intocmire a situagiilor financiare, a raportarilor contabile, precum si la finele perioadei pentru
care entitatea trebuie sa intocmeasca declaratia privind impozitul pe profit/venit, potrivit legii.
Balanta de verificare cuprinde urmitoarele elemente: simbolul si denumirea conturilor;
soldurile inifiale debitoare si creditoare; totalul sumelor debitoare si creditoare ale lunii
precedente, dupa caz; rulajele curente debitoare i creditoare; totalul rulajelor debitoare si
creditoare, dupd caz; totalul sumelor debitoare si creditoare; soldurile finale debitoare sau
creditoare.

Balanta de verificare la 1 ianuarie se completeazi cu soldurile finale debitoare si creditoare ale
lunii decembrie a anului precedent.

Pentru conturile analitice se poate intocmi numai situatia soldurilor.

La institutiile publice, balantele de verificare sintetice se intocmesc lunar, iar balantele de
verificare analitice, cel térziu la sfarsitul trimestrului pentru care se Intocmesc situatiile
financiare.

Situaia activelor gajate sau ipotecate (Cod 14-8-1)

Situafia bunurilor sechestrate (Cod 14-8-1/a)

Cele doud formulare se utilizeaza ca jurnale auxiliare pentru tinereacontabilitaii
angajamentelor asumate de citre entitate, reflectdnd eventuala datorie a entitdtiifad de terti,
generatd de angajamentele asumate.

Acestea se intocmesc pe misura incheierii contractelor care au la bazi active gajate sau
ipotecate, respectiv dupa incheierea procesului-verbal de sechestru de citre executorul fiscal.
33. DECIZIE DE IMPUTARE (Cod 14-8-2)

Decizia de imputare serveste ca:

document de imputare a valorii pagubelor produse;

titlu executoriu din momentul comunicérii;

document de inregistrare in contabilitate.

Decizia de imputare se intocmeste pe baza actelor de constatare (procese-verbale, referate ete.).
34. ANGAJAMENT DE PLATA (Cod 14-8-2/2)

Angajamentul de plata servesteca:

titlu executoriu pentru recuperarea pagubelor;

titlu executoriu pentru executarea silitd, in caz de nerespectare a angajamentului;

angajament de plata a unei sume ce reprezintd o pagubi adusa entitaii.



Acesta se intocmeste de cétre persoana care Isi ia angajamentul de plati, in conditiile in care
exista documente din care rezultd pagube sau alte obligatii de plata (proces-verbal de control,
proces-verbal al comisiei de inventariere, referat de rebut sau alte documente).

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatiis
Rezultatele activitdtii vor fi valorificate de cétre toate comisiile si compartimentele din
institutie,

9. Responsabilititi:

Conform Anexei nr.1 — Formularele financiar-contabile si circuitul acestora.

Ny Postul/actiunea (operatiunea) 1 II m | Iv Vv

crt. 0 1 2 3 4 5

. |FIAD E o

2. RESPONSABIL FIAD V

2. RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av

3. Director A

4. | Secretariat Ap,
Ah

5. FIAD Ap

10. Formular de evidenti a modificirilor

Semmétura
Editi Revi Data Descriere
Nr. 1 Data editiet . o Nr. pag. ) R :
a ! zia reviziei pag modificare conducitorului
crt. compartimentului

1 I 18.10.2019 1 28.10.2022 X X L

¥

1O

[FS]

11. Formular de analizi a procedurii:

Nume si Inlocuito Aviz favorabil Aviz nefavorabil
. . prenume rde
Nr. | Compartime Juciior drent
crt, nt con uca?m Iep Semnatu Dat Observ | Semn Dat
compartim sau a aa atii Stura ata
ent delegat T o
1 FIAD Popa Ana - 26.10.2022

Pag 18



-

|

| Maria |

12. Lista de difuzare a procedurii:

Data intrarii .
Nr. N Semnit
ex. | Compartime Nume si Data Semndtur | Data: [ }:r}_v_lgoalc__;a. “ura
nt prenume primirii a “retragerii | . procedurii ‘.
1 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., Denumirea anexet Elaborator Aproba Numar de Arhivare
crt. exemplare

14. CUPRINS
Pagina de garda...... ... 1
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L.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei

2 Situatiaeditiilorsi a reviziilor in cadrul editiilor procedurii.......coovvvrnvvreeeerereeernnnnn, 2
3.Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupi caz, revizia din cadrul
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