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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind utilizarea foii de parcurs si a foii de activitati
zilnice (FAZ).

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei
- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la utilizarea foii de parcurs si a foii de activitati zilnice (FAZ).
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

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

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Administrativ
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotarare nr. 815/2023 pentru modificarea si completarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
1.391/2006, Publicat in Monitorul Oficial nr. 822/2023

- Legea nr. 283/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, precum si a Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Publicata in Monitorul Oficial nr. 1013 din 19
octombrie 2022

- Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii , cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 14/1982 pentru aprobarea normativului privind consumul de combustibil si ulei pentru automobile,
Publicat in Buletinul Oficial nr. 2 din 07 ianuarie 1982

- Hotarare nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenta a Guvernului nr.
195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, cu modificarile si completarile ulterioare

- Hotararea nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare

3 Legislatie secundara:

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

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:
- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de ministerul educatiei

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

12.

13.

14.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

[EEN N SRN EN @]
W R o L XN oW N e

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Gestionarea documentelor

Editie procedura

Revizie procedura

Traseu

Foaie de parcurs

Foaie de activitati zilnice

Entitate publica

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

P.O.

E

\Y

A

Ap.
Ah.
1.SJ.
ROFUIP
RI

CA
FAZ
CEAC
EP

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

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

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

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

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

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

Drum pe care il parcurge ( in mod permanent) un vehicul sau o persoana.

Este un document justificativ care trebuie sa cuprindda urmatoarele mentiuni:
categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasarii, kilometrii parcursi si norma
proprie de consum.

Este un raport obtinut prin centralizarea informatiilor din foile de parcurs la nivel
de autovehicul intr-o luna. Aceasta este utila din punct de vedere fiscal, ea
efectuand o legatura intre consumul de combustibil (calculat si justificat in foile de
parcurs) si numarul de kilometri parcursi (kilometrajul masinii), justificand astfel
cheltuiala cu combustibilul inregistrata in evidenta contabild pe baza bonurilor de
alimentare cu combustibil.

Autoritate publicd, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este
actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /administreaza fonduri
publice si/sau patrimoniu public

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment

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

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aplicare

Aprobare

Arhivare

nspectoratul Scolar Judetean
Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatamant preuniversitar
Regulamentul intern

Consiliul de administratie

Foaie de activitate zilnica

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Proprietarul de autovehicul sau remorca, cu domiciliul, sediul ori resedinta in Roméania este obligat sa
elibereze foaie de parcurs sau ordin de serviciu pentru vehiculele care se deplaseaza in cursa.
Persoanele juridice detinatoare de vehicule au urmatoarele obligatii:

a) sa verifice starea tehnica a vehiculelor, sa faca mentiuni despre aceasta in foaia de parcurs sau ordinul de
serviciu si sa nu permita iesirea In circulatie a celor care nu indeplinesc conditiile tehnice;

b) sa elibereze foaie de parcurs sau ordin de serviciu pentru vehiculele care se deplaseaza in cursa;

c) sa nu permita conducerea vehiculului de catre persoane care nu poseda permis de conducere corespunzator
sau atestat profesional;

d) sa nu permita conducatorilor de vehicule sa plece in cursa sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor
psihoactive ori intr-o stare accentuata de oboseala;

e) sa tina seama de observatiile facute de politisti sau de conducatorii de vehicule in foaia de parcurs;

f) sa anunte imediat politia despre orice accident de circulatie in care sunt implicati conducatorii de vehicule
proprii care nu poseda documente de constatare a acestuia;

g) sa verifice respectarea timpilor de repaus si de odihna, precum si a regimului legal de viteza, prin citirea
inregistrarilor aparatelor de control al timpilor de odihna si al vitezei de deplasare;

h) sa verifice existenta autorizatiei speciale de transport si respectarea conditiilor inscrise in aceasta.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.
2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:
Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimanta

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox

- Dosare

- Sistem de supreveghere video

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Compartimentul Administrativ

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii
3.3. Resurse financiare:

- Conform bugetului unitatii scolare pentru anul in curs.

4. Modul de lucru:
4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
In cazul vehiculelor utilizate pentru transportul angajatilor la si de la locul de munca se considera c& vehiculul

este utilizat in scopul activitatii economice atunci cand exista dificultati evidente in folosirea altor mijloace de
transport adecvate, cum ar fi lipsa mijloacelor de transport in comun, decalajul orarului mijloacelor de transport
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in comun fata de programul de lucru al persoanei impozabile. Reprezinta vehicule utilizate de angajator pentru
transportul angajatilor la si de la locul de munca vehiculele utilizate pentru transportul angajatilor de la resedinta
acestora/locul convenit de comun acord la locul de muncda, precum si de la locul de munca la resedinta
angajatilor/locul convenit de comun acord. Prin angajati se intelege salariatii, administratorii societatilor,
directorii care 1si desfasoara activitatea in baza contractului de mandat, potrivit legii si persoanele fizice
rezidente si/sau nerezidente detasate, potrivit legii, in situatia In care persoana impozabila suporta drepturile
legale cuvenite acestora.

Utilizarea unui vehicul in folosul propriu de catre angajatii unei persoane impozabile ori pentru a fi pus la
dispozitie in vederea utilizarii in mod gratuit altor persoane, pentru alte scopuri decat desfasurarea activitatii sale
economice, este denumita in continuare uz personal. Transportul la si de la locul de munca al angajatilor , este
considerat uz personal al vehiculului. Se considerda ca un vehicul nu este utilizat exclusiv in scopul activitatii
economice, in situatia in care, pe langa utilizarea in scopul activitatii economice, vehiculul este utilizat ocazional
sau de o maniera continua si pentru uz personal. Daca vehiculul este utilizat atat pentru activitatea economica,
cat si pentru uz personal, se limiteaza la 50% dreptul de deducere a taxei aferente cumpararii, achizitiei
intracomunitare, importului, inchirierii sau leasingului si a taxei aferente cheltuielilor legate de acesta. Persoana
impozabila care aplica deducerea limitata de 50% nu trebuie sa facd dovada utilizarii vehiculului in scopul
activitatii economice sau pentru uz personal cu ajutorul foii de parcurs. Prin limitarea la 50% a dreptului de
deducere a taxei aferente cumpararii, achizitiei intracomunitare, importului, Inchirierii sau leasingului de
vehicule rutiere motorizate si a taxei aferente cheltuielilor legate de aceste vehicule, se intelege limitarea
deducerii taxei care ar fi deductibila in conditiile Codului fiscal.

In cazul vehiculelor, taxa aferentd cumpdrarii, achizitiei intracomunitare, importului, inchirierii sau leasingului
si taxa aferenta cheltuielilor legate de aceste vehicule este deductibila conform regulilor generale, nefiind
aplicabila limitarea la 50% a deducerii taxei, utilizarea acestora si pentru uz personal fiind considerata neglijabila
cu exceptia situatiei in care se poate face dovada unei practici abuzive. Este obligatoriu ca persoana impozabila
sa utilizeze exclusiv vehiculul pentru servicii de urgenta, servicii de paza si protectie si servicii de curierat, in
vederea deducerii taxei aferente cumpararii, achizitiei intracomunitare, importului, inchirierii sau leasingului si a
taxei aferente cheltuielilor legate de aceste vehicule conform regulilor generale din Codul fiscal. Totusi, in cazul
vehiculelor, nu se aplica limitarea dreptului de deducere a taxei daca acestea sunt utilizate si pentru alte activitati
economice ale persoanei impozabile.

Incadrarea vehiculelor se realizeaza de fiecare persoand impozabild luand in considerare criteriile prevazute
de Codul fiscal si de normele metodologice. Daca situatia de fapt constatata de organul fiscal este diferita de
situatia prezentata de persoana impozabila In ce priveste exercitarea dreptului de deducere a taxei pentru
vehicule, organul fiscal este indreptatit sa aprecieze, in limitele atributiilor si competentelor ce ii revin, relevanta
starilor de fapt fiscale si sa adopte solutia admisa de lege, intemeiata pe constatari complete asupra tuturor
imprejurarilor edificatoare in cauza, in conformitate cu prevederile Codului de procedura fiscala.

In situatia in care persoanele care achizitioneazd vehicule sunt persoane care aplica sistemul TVA la incasare
sau sunt persoane care achizitioneaza vehicule de la persoane care aplica sistemul TVA la incasare, se aplica
corespunzator prevederile din Codul fiscal.

Insumarea datelor inregistrate in FAZ din foile de parcurs
In acest sens, se totalizeaza rubricile privind parcursul, alimentarile, restituirile si consumurile normate de
combustibil aferent perioadei respective.

Analiza cauzelor care au generat depasirile sau economiile nejustificate de consum combustibil si stabilirea
masurilor ce se impun pentru inlaturarea acestora

La automobilele care au inregistrat depasiri sau economii nejustificate se vor analiza foile de parcurs din
perioada aferentd, eventualelor note de verificare in parcurs a consumului mediu de combustibil precum si alte
documente care pot servi la stabilirea cauzelor si a naturii depasirilor sau economiilor nejustificate.

Concluziile privind cauzele si natura depasirilor sau economiilor nejustificate de consum combustibil, precum
si masurile ce s-au luat ori urmeaza a se lua, se consemneaza in "nota de analizda decadala a consumului de
combustibil", care se intocmeste in doua exemplare, din care unul se inainteaza organului tehnic de specialitate
al unitatii de baza tutelara (autobaza).

Notele de analiza decadala vor fi insusite si vizate de seful sectiei (atelierului) de intretinere, de exploatare
(pentru autombilele din subordine) sau de seful de autobaza, in functie de structura organizatorica a unitatii.

Pentru urmarirea consumului zilnic si stabilirea restului din rezervoare, la introducerea in exploatare a
automobilelor noi sau la iesirea din reparatie, precum si la inceput de decade, alimentarea se efectueaza péana la
umplerea rezervorului.

Aprobarea alimentarii automobilelor cu combustibil si ulei se da pe foaia de parcurs de catre persoana
desemnata de conducatorul unitatii prin decizie scrisa. De regula aceasta persoana trebuie sa fie seful
autocoloanei (formatiei de transport) sau impiegatul insarcinat cu urmarirea consumurilor de combustibil si ulei,
la automobilele ce fac parte din autocoloana in cauza.

Distribuitorii de carburanti vor elibera combustibil sau ulei numai in limita cantitatilor si a sortimentelor
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aprobate pe foaia de parcurs si numai daca aprobarea este data de persoane desemnate prin decizie de catre
conducatorul unititii. In acest scop este necesar ca distribuitorul de carburanti s& primeasca un tabel cu
specimenele de semnaturi ale persoanelor cu drept de aprobare a alimentarilor de combustibil si ulei.
La automobilele la care capacitatea rezervorului de carburanti nu asigura efectuarea parcursului pana la
destinatie si Inapoi (de regulad cazul transporturilor interurbane), aprobarile de alimentare combustibil se acorda
in felul urmator:

- se calculeaza consumul normat de combustibil pentru cursa ce urmeaza a se efectua, avandu-se in vedere un
spor de siguranta de 10% necesar pentru situatii neprevazute;

- se da aprobarea "plin" pe foaia de parcurs, ceea ce reprezinta dreptul de a umple rezervorul automobilului la
capacitate;

- diferenta de cantitate dintre necesarul total al cursei (inclusiv sporul de siguranta) si capacitatea
rezervorului, se aproba in bonuri cu cantitati fixe (BCF).

In cazul automobilelor care efectueaza transporturi pentru care necesarul de consum, la o foaie de parcurs, nu
depaseste capacitatea rezervorului, aprobarea de alimentare se acorda, in functie de activitatea desfasurata cu
ultima foaie de parcurs.

La decade (10, 20) si la finele lunii (30 sau 31), pentru stabilirea cu exactitate a resturilor in rezervor,
alimentarea automobilelor cu combustibil se face prin umplerea rezervorului dandu-se aprobarea "plin" pe foaia
de parcurs aferenta datelor existente.

Aprobarile de alimentare cu ulei motor pentru ardere se acorda in functie de parcursul echivalent efectuat de la
ultima alimentare si de consumul specific normat pentru ardere dupa verificarea prealabila a nivelului din baia
sau rezervorul de ulei a motorului.

Aprobarile de alimentare pentru inlocuirea uleiului uzat din sistemul de ungere al motorului se acorda in
functie de periodicitatea de inlocuire prevazuta prin normativele auto de Intretinere si reparatii, cantitatea
aprobata fiind stabilitd pe baza capacitatii in sistemului de ungere, precum si in cartile tehnice ale automobilelor
respective.

In cazul alimentarilor cu ulei motor sau cu benzina de cifra octanica superioara celei de CO/R 75, cantitatea
aprobata pe foaia de parcurs va fi insotita si de specificarea sortimentului.

Se exercita la nivelul autocoloanei sau al formatiei de transport, pentru fiecare automobil si sofer in parte,
avand ca scop depistarea operativa a eventualelor neincadrari in consumurile normate de combustibil, stabilirea
si inlaturarea cauzelor care le-au generat.

Urmarirea zilnica a consumurilor de combustibil se efectueaza de catre soferul titular si soferul autocoloanei sau
al formatiei de transport.
Soferul are urmatoarele atributii:

- efectueaza alimentarea cu combustibil, pe baza aprobarii date;

- stabilesste eventualele diferente fata de consumul normat de combustibil aferent activitatii desfasurate cu
ultima foaie de parcurs avand in vedere faptul ca, la inceputul perioadei, automobilul porneste cu rezervorul plin;
aceste diferente reprezinta economii daca rezervorul se umple cu o cantitate de combustibil mai mica decat cea
aprobata pe foaia de parcurs sau depasiri - in situatia inversa;

- sesizeaza, verbal si scris, pe foaia de parcurs, seful autocoloanei (formatiei de transport) asupra eventualelor
depasiri constatate cu prilejul efectuarii alimentarilor.

In vederea exercitarii dreptului de deducere a taxei orice persoand impozabild trebuie s& detind documentele
prevazute de lege pentru deducerea taxei si sa intocmeasca foaia de parcurs care trebuie sa contina cel putin
urmatoarele informatii: categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasarii, kilometrii parcursi, norma proprie
de consum carburant pe kilometru parcurs.

Justificarea utilizarii vehiculelor, in sensul acordarii deductibilitatii integrale la calculul rezultatului fiscal, se
efectueaza pe baza documentelor financiar-contabile si prin intocmirea foii de parcurs care trebuie sa cuprinda
cel putin urmatoarele informatii: categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasarii, kilometrii parcursi,
norma proprie de consum carburant pe kilometru parcurs.

In vederea acordarii deductibilitatii integrale la calculul venitului net anual, justificarea utilizarii vehiculelor se
efectueaza pe baza documentelor justificative si prin intocmirea foii de parcurs care trebuie sa cuprinda cel putin
urmatoarele informatii: categoria de vehicul utilizat, scopul si locul deplasarii, kilometrii parcursi, norma proprie
de consum carburant pe kilometru parcurs.

In cadrul cheltuielilor aferente vehiculelor rutiere motorizate supuse limitarii fiscale se cuprind cheltuielile
direct atribuibile unui vehicul, cum sunt: impozitele locale, asigurarea obligatorie de raspundere civila auto,
inspectiile tehnice periodice, rovinieta, chiriile, partea nedeductibila din taxa pe valoarea adaugata, dobanzile,
comisioanele, diferentele de curs valutar inregistrate ca urmare a derularii altor contracte decat cele de leasing.
In cazul cheltuielilor reprezentand diferente de curs valutar inregistrate ca urmare a deruldrii unui contract de
leasing, limita de 50% se aplica asupra diferentei nefavorabile dintre veniturile din diferente de curs
valutar/veniturile financiare aferente datoriilor cu decontare in functie de cursul unei valute, rezultate din
evaluarea sau decontarea acestora, si cheltuielile din diferente de curs valutar/cheltuielile financiare aferente.

Aplicarea limitei de 50% pentru stabilirea valorii nedeductibile la determinarea rezultatului fiscal se efectueaza
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dupa aplicarea limitarii aferente taxei pe valoarea adaugata, respectiv aceasta se aplica si asupra taxei pe
valoarea adaugata pentru care nu s-a acordat drept de deducere din punctul de vedere al taxei pe valoarea
adaugata.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:

Rezultatele activitatii vor fi valorificate de persoanele implicate in prezenta procedura prin cunoasterea
modului de completare, depunere, utilizare si verificare a foii de parcurs precum si a inregistrarii in FAZ.

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Compartimentul Administrativ
- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri
- Aplica procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
- Monitorizeaza procedura

- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

- Aplica si mentin procedura
- Realizeaza activitatile descrise in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 15.03.2022 X X
Documente de referinta;
2 Revizial 28.10.2022 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

Documente de referinta;
3 Editia all-a 12.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative
procesului

4 Revizial 27.11.2023 Documente de referinta Modificari legislative Favorabil

Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

g:t Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 27.11.2023 27.11.2023 27.11.2023
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 27.11.2023 27.11.2023 27.11.2023
3 Administrativ Acasandrei Iulian 27.11.2023 27.11.2023 27.11.2023
4  Administrativ Cimpanu Ovidiu Mihail 27.11.2023 27.11.2023 27.11.2023
5 Administrativ Buhaianu Cica 27.11.2023 27.11.2023 27.11.2023
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 6
Responsabilitati 8
Formular de analiza a procedurii 9

Anexe
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