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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I
Revizia: a	V-a

Organizarea,	gestiunea	și	contabilizarea	materialelor
Cod:	PO-CFC-11 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Organizarea,	gestiunea	și	contabilizarea	materialelor

COD:	PO-CFC-11
Ediţia:	I,	Revizia:	a	V-a,	Data:	08.04.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Munteanu	Mariana Contabil 08.04.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 08.04.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 08.04.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau
reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 01.02.2019

2.2 Revizia	I

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Definiții	și	abrevieri;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 16.02.2021

2.3 Revizia	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Ordinului	nr.	27/2021	pentru
modificarea	și	completarea	Normelor	metodologice	privind
organizarea	și	conducerea	contabilității	instituțiilor	publice,
Planul	de	conturi	pentru	instituțiile	publice	și	instrucțiunile	de
aplicare	a	acestuia,	aprobate	prin	Ordinul	ministrului	finanțelor
publice	nr.	1.917/2005,	Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I
nr.	31	din	12	ianuarie	2021

01.03.2021

2.4 Revizia	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 25.07.2022

2.5 Revizia	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative 15.02.2023

2.6 Revizia	a	V-a Documente	de	referință Modificări	legislative 08.04.2024

Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Aplicare,
Informare 1 Director Cîmpanu	Monica 08.04.2024

3.2 Aplicare,
Informare 2 Comisie

Monitorizare
Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 08.04.2024

3.3
Aplicare,
Evidență,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Munteanu	Mariana 08.04.2024
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Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	 Scopul	 prezentei	 proceduri	 este	 de	 a	 elabora	 o	 metodologie	 unitară	 pentru	 organizarea,	 gestiunea	 și
contabilizarea	materialelor.
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	activitatea	de	organizare,	gestiune	și	contabilizare	a	materialelor.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Contabilitate
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	 Ordinul	 nr.	 2.202/2023	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 şi
conducerea	 contabilităţii	 instituţiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituţiile	 publice	 şi	 instrucţiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanţelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial	nr.	682/2023
-	 Ordinul	 nr.	 27/2021	 pentru	 modificarea	 și	 completarea	 Normelor	 metodologice	 privind	 organizarea	 și
conducerea	 contabilității	 instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de
aplicare	 a	 acestuia,	 aprobate	 prin	 Ordinul	ministrului	 finanțelor	 publice	 nr.	 1.917/2005,	 Publicat	 în	Monitorul
Oficial,	Partea	I	nr.	31	din	12	ianuarie	2021
-	Ordinul	nr.	1917/2005	pentru	aprobarea	Normelor	metodologice	privind	organizarea	și	conducerea	contabilității
instituțiilor	 publice,	 Planul	 de	 conturi	 pentru	 instituțiile	 publice	 și	 instrucțiunile	 de	 aplicare	 a	 acestuia,	 cu
modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţiunea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

2. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

3. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

4. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

5. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

6. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

7. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

8. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

9. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. Ap. Aplicare
6. Ah. Arhivare
7. CS Compartiment	de	specialitate
8. EP Entitate	Publică
9. Ed. Ediție
10. Rev. Revizie



Pagina	5	/	8

Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Materialele	consumabile	(materiale	auxiliare,	combustibili,	materiale	pentru	ambalat,	piese	de	schimb,	semințe
și	materiale	de	plantat,	 furaje,	medicamente	și	materiale	sanitare	și	alte	materiale	consumabile)	care	participă
sau	ajută	la	procesul	de	fabricație	fără	a	se	regăsi,	de	regulă,	în	produsul	finit	sau	asigură	desfășurarea	activității
curente	a	instituției	(contul	302).
 	În	situația	modificării	reglementărilor	contabile	referitoare	la	înregistrarea	în	contabilitate	a	unor	operațiuni,
ordonatorii	principali	de	credite	își	revizuiesc	monografiile	contabile	conținând	operațiunile	specifice	domeniului
respectiv.
 	 Formele	 de	 înregistrare	 în	 contabilitate	 reprezintă	 sistemul	 de	 registre,	 formulare	 şi	 documente	 contabile
corelate	 între	 ele,	 care	 servesc	 la	 înregistrarea	 cronologică	 şi	 sistematica	 în	 contabilitate	 a	 operaţiunilor
economico-financiare	efectuate	pe	parcursul	exerciţiului	bugetar.

2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
 	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	instituției
-	Conducătorul	departamentului	Contabilitate

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Orice	operaţiune	economico-financiară	efectuată	se	consemnează	în	momentul	efectuării	ei	într-un	document
care	stă	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate,	dobândind	astfel	calitatea	de	document	justificativ.
 	Documentele	justificative	care	stau	la	baza	înregistrărilor	în	contabilitate	angajează	răspunderea	persoanelor
care	le-au	întocmit,	vizat	şi	aprobat,	precum	şi	a	celor	care	le-au	înregistrat	în	contabilitate,	după	caz.
 	Deţinerea,	cu	orice	titlu,	de	bunuri	materiale,	titluri	de	valoare,	numerar	şi	alte	drepturi	şi	obligaţii,	precum	şi
efectuarea	de	operaţiuni	economice,	fără	să	fie	înregistrate	în	contabilitate,	sunt	interzise.
 	
Contul	302	"Materiale	consumabile"
 	Cu	ajutorul	acestui	cont	se	ține	evidența	existenței	și	mișcării	stocurilor	de	materiale	consumabile	(materiale
auxiliare,	combustibili,	materiale	pentru	ambalat,	piese	de	schimb,	semințe	și	materiale	de	plantat,	alimente	și
furaje,	alte	materiale	consumabile,	medicamente	și	materiale	sanitare).
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 	Rechizitele	de	birou,	imprimatele,	precum	și	alte	materiale	consumabile	pe	care	instituția	consideră	că	nu	este
cazul	 să	 le	 stocheze,	 pot	 fi	 incluse	 direct	 în	 cheltuieli	 pe	 baza	 de	 documente	 justificative,	 cu	 excepția
documentelor	cu	regim	special,	care	se	gestionează	potrivit	normelor	elaborate	în	acest	scop.
 	 Contul	 302	 "Materiale	 consumabile"	 este	 un	 cont	 de	 activ.	 În	 debitul	 contului	 se	 înregistrează	 materialele
consumabile	 intrate	 în	magazie,	pe	 locuri	de	depozitare,	provenite	din	aprovizionări,	plusuri	de	 inventar	 și	din
alte	 surse,	 iar	 în	 credit,	 materialele	 consumabile	 eliberate	 pentru	 consum	 sau	 alte	 destinații,	 precum	 și	 cele
constatate	lipsa	sau	declasate.
 	Soldul	debitor	al	contului	reprezintă	valoarea	materialelor	consumabile	existente	în	stoc.
 	Contul	se	detaliază	pe	următoarele	conturi	sintetice	de	gradul	II	și	III.
 	Contabilitatea	analitică	a	materialelor	consumabile	 se	 ține	pe	 feluri	 sau	categorii	de	materiale	consumabile,
grupate	 pe	 magazii	 (gestiuni)	 potrivit	 metodelor	 de	 evidență	 a	 stocurilor	 prevăzute	 de	 lege,	 în	 funcție	 de
specificul	activității	și	de	necesitățile	proprii	ale	instituției.
 	Contul	302	"Materiale	consumabile"	se	debitează	prin	creditul	conturilor.
 	Contul	302	"Materiale	consumabile"	se	creditează	prin	debitul	conturilor:

Contul	351	"Materii	și	materiale	aflate	la	terți"
 	 Cu	 ajutorul	 acestui	 cont	 se	 ține	 evidența	 existenței	 și	 mișcării	 stocurilor	 de	 materii	 prime	 și	 materiale
consumabile	și	materiale	de	natura	obiectelor	de	inventar	trimise	la	terți.
 	 Contul	 351	 "Materii	 și	 materiale	 aflate	 la	 terți"	 este	 un	 cont	 de	 activ.	 În	 debitul	 contului	 se	 înregistrează
materiile	prime	și	materialele	aflate	 la	terți	pentru	prelucrare,	standuri	și	expoziții,	etc.,	 iar	 în	credit,	materiile
prime	și	materialele	aduse	de	la	terți.
 	Soldul	debitor	al	contului	reprezintă	valoarea	materiilor	și	materialelor	trimise	la	terți.

 	Programele	informatice	create	de	instituțiile	publice,	achiziționate	sau	dobândite	pe	alte	căi	se	amortizează	în
funcție	de	durata	probabilă	de	utilizare,	care	nu	poate	depăși	o	perioadă	de	5	ani,	cu	aprobarea	ordonatorului	de
credite	(contul	280),	cu	excepția	altor	active	fixe	necorporale	care	nu	se	supun	amortizării	potrivit	legii".
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	venituri	se	înregistrează	numai	în	creditul	acestora,	inclusiv	operațiunile
de	stornare	sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.
 	Operațiunile	contabile	cu	conturi	de	cheltuieli	se	înregistrează	numai	în	debitul	acestora,	inclusiv	operațiunile
de	stornare	sau	alte	operațiuni	efectuate	în	condițiile	legii,	în	roșu.

 	Materialele	de	natura	obiectelor	de	inventar	reprezintă	bunuri	cu	o	valoare	mai	mica	decât	limita	prevăzuta	de
lege	pentru	a	fi	considerate	active	fixe	corporale,	indiferent	de	durata	lor	de	folosinţă,	sau	cu	o	durata	mai	mica
de	 un	 an,	 indiferent	 de	 valoarea	 lor,	 precum	 şi	 bunurile	 asimilate	 acestora	 (echipamentul	 de	 protecţie,
echipamentul	 de	 lucru,	 îmbrăcămintea	 specială,	 mecanismele,	 scule,	 dispozitive,	 verificatoare,	 aparatele	 de
măsura	şi	control,	etc.)	(contul	303).
 	Documentele	aflate	în	fondurile	bibliotecilor,	care	au	statut	de	bunuri	culturale	comune	sau	care	au	fost	clasate
în	categoria	bunurilor	culturale	care	fac	parte	din	patrimoniul	cultural	naţional	mobil,	nu	sunt	active	fixe	şi	sunt
evidenţiate,	 gestionate	 şi	 inventariate	 în	 condiţiile	 legii.	 Aceste	 bunuri	 fac	 parte	 din	 categoria	materialelor	 de
natura	obiectelor	de	inventar,	aflate	în	folosinţă	(contul	303).	
 	Eliminarea	documentelor	din	colecţii	se	aplică	numai	bunurilor	culturale	comune,	uzate	fizic	sau	moral,	după	o
perioadă	 de	 minimum	 6	 luni	 de	 la	 achiziţie.	 Pentru	 organizarea	 contabilităţii	 analitice	 a	 cărţilor	 care	 au	 fost
trecute	 în	 categoria	materialelor	 de	 natura	 obiectelor	 de	 inventar,	 se	 poate	 utiliza	metoda	 global-valorică,	 cu
aprobarea	 ordonatorului	 de	 credite.	 Evidenţa	 materialelor	 de	 natura	 obiectelor	 de	 inventar	 se	 ţine	 pe	 doua
categorii:	materiale	de	natura	obiectelor	de	inventar	în	magazie	(contul	3031)	şi	materiale	de	natura	obiectelor
de	inventar	în	folosinţă	(contul	3032).
 	Înregistrarea	pe	cheltuieli	a	consumului	acestora	se	realizează	la	momentul	scoaterii	din	folosinţă.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	către	toate	comisiile	și	compartimentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii
 	-	Monitorizează	procedura
 	
Conducătorul	departamentului	Contabilitate
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 01.02.2019 X X

2 Revizia	I 16.02.2021

Scopul	procedurii;
Documente	de	referintă;
Definiții	și	abrevieri;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

3 Revizia	a	II-
a 01.03.2021

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Ordinului	nr.	27/2021	pentru
modificarea	și	completarea
Normelor	metodologice	privind
organizarea	și	conducerea
contabilității	instituțiilor	publice,
Planul	de	conturi	pentru
instituțiile	publice	și	instrucțiunile
de	aplicare	a	acestuia,	aprobate
prin	Ordinul	ministrului	finanțelor
publice	nr.	1.917/2005,	Publicat	în
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	31
din	12	ianuarie	2021

4 Revizia	a
III-a 25.07.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

5 Revizia	a	IV-
a 15.02.2023

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative

6 Revizia	a	V-
a 08.04.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil

Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 Cîmpanu	Monica 08.04.2024 08.04.2024 08.04.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 08.04.2024 08.04.2024 08.04.2024
3 Contabilitate Munteanu	Mariana 08.04.2024 08.04.2024 08.04.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	 caracter	 general	 şi	 intern	 pe	 baza	 cărora	 se	 desfăşoară	 activitatea/activităţile	 care	 face/fac	 obiectul
acestei	proceduri.

Cuprins

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	și	aprobarea	ediției	sau,	după	caz,	a	reviziei	în	cadrul	ediției 1

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1
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