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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind drepturile si obligatiile personalului
roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar.

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 drepturile si obligatiile personalului roman trimis in strainatate pentru indeplinirea unor
misiuni cu caracter temporar.
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:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Hotardrea nr. 36.2024 pentru modificarea si completarea Hotararii Guvernului nr. 518/1995 privind unele
drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strdinatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 51/2024;

- Hotararea nr. 518/1995 privind unele drepturi si obligatii ale personalului romén trimis in strainatate pentru
indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul 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:
- Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Circuitul documentelor

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

oz
SR I R B -

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

> <

SCIM
Rew.
Ed.
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.

Forma actuald 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;.

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;

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

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

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Revizie

Editie

Entitate Publica
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Institutia care trimite personal in strainatate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, va lua masuri
pentru:

a) stabilirea numarului de persoane si a duratei de deplasare in raport strict cu necesitatile concrete de
realizare a misiunii;

b) selectionarea si pregatirea personalului tinand seama de specificul activitatii pentru care are loc deplasarea,
precum si organizarea temeinica a acesteia;

c) analiza concluziilor si a propunerilor prezentate de catre personalul in cauza la intoarcerea din deplasare, pe
baza de raport scris, inaintat la conducerea unitatii trimitatoare si valorificarea optima a acestora.

Deplasarea unor delegati in strainatate, pe baza de invitatie primita din partea unor organizatii sau a altor
parteneri externi, cu suportarea integrala sau partiala de catre acestia a cheltuielilor, poate avea loc numai cu
aprobarea prealabila a unitatii trimitatoare.

Daca invitatia nu se refera la o anumita persoana si exista mai multi candidati care indeplinesc conditiile
necesare, selectia si trimiterea lor in strainatate se vor face pe baza de concurs sau prin numirea de catre
conducerea unitatii a unor salariati care pot reprezenta corespunzator interesele acesteia.

Unitatea poate trimite in strainatate, in cadrul delegatiilor proprii, si salariati ai altor institutii publice, cu
aprobarea conducerii unitatilor de la care provin, precum si alti specialisti cu care s-au incheiat conventii civile
de prestari de servicii in conditiile legii, in masura in care prin conventiile civile respective s-a prevazut acest
lucru. Cheltuielile de deplasare aferente, se suporta de catre unitatea trimitatoare.

Personalului trimis in strainatate i se acorda:
A. In straindtate, o indemnizatie zilnicd in valutd primitd pe perioada delegdrii si detasdrii in strdinatate,
denumita in continuare indemnizatie de deplasare, compusa din:

a) o suma zilnica, denumita in continuare diurna, in vederea acoperirii cheltuielilor de hrana, a celor marunte
uzuale, precum si a costului transportului in interiorul localitatii in care isi desfasoara activitatea;

b) o suma zilnica, denumita in continuare indemnizatie de cazare, in limita careia personalul trebuie sa isi
acopere cheltuielile de cazare. Prin cheltuieli de cazare se intelege, pe langa tarifele sau chiria platite, si
eventualele taxe obligatorii pe plan local, precum si costul micului dejun, atunci cand acesta este inclus in tarif.

B. In tara:

a) salariul stabilit potrivit reglementarilor in vigoare, pe toata durata deplasarii, in cazul personalului care, pe
timpul deplasarii in strainatate, isi mentine calitatea de salariat;

b) o indemnizatie lunara in lei calculata in raport cu salariul de baza si sporul de vechime, corespunzator
functiei si gradului profesional, in cazul personalului care se deplaseaza in interesul unitatii trimitatoare, pentru a
participa la cursuri si stagii de practica si specializare sau perfectionare, cu suportarea partiala sau integrala a
cheltuielilor de catre diferite organizatii sau alti parteneri externi, pe o durata care depaseste 90 de zile
calendaristice si caruia, pe timpul absentei din tara, i se suspenda contractul de munca, dupa cum urmeaza:

- 25% pentru acoperirea cheltuielilor legate de intretinerea locuintei;
- 25% pentru fiecare copil sau parinte aflat in intretinere, potrivit legii, in tara, precum si pentru sotul/sotia
care nu realizeaza venituri.

Sumele acordate potrivit prevederilor lit. B.b) nu pot sa depaseasca 100% din salariul de baza si sporul de
vechime, stabilite prin contractul individual de munca, actualizate potrivit indexarilor aprobate.

Drepturile prevazute la lit. B.b) se acorda cu conditia semnarii, de catre persoanele in cauza, a unui act
aditional la contractul de munca, prin care se obliga ca, dupa intoarcerea in tara, sa lucreze o anumita perioada
in cadrul unitatii trimitatoare, indiferent de durata deplasarii in strainatate.

Actul aditional la contractul de munca se incheie si in cazul personalului care se deplaseaza in strainatate
pentru documentare si schimb de experienta.

In cazul nerespectarii acestei obligatii, persoanele beneficiare vor restitui cheltuielile efectuate de céatre
unitatea trimitatoare.

Unitatea trimitatoare mai suporta in valuta si in lei, dupa caz, pe langa drepturile prevazute anterior, si
urmatoarele alte cheltuieli:

a) costul transportului in trafic international, cel intre localitatile din tara in care personalul isi desfasoara
activitatea, precum si pe distanta dus-intors dintre aeroport sau gara si locul de cazare;

b) costul transportului documentatiilor, mostrelor si al altor materiale sau obiecte necesare indeplinirii
misiunii;

c) cheltuielile medicale pentru vaccinuri si medicamente specifice unor tari sau localitati cu clima greu de
suportat, pentru spitalizare si interventii chirurgicale in cazuri de urgentda, precum si cheltuielile privind
asigurarea medicald, in cazul In care asistenta medicala pentru aceste persoane nu este prevazuta de
regulamentele europene sau de un acord bilateral in vigoare incheiat de Romania;
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d) cheltuielile in legatura cu decesul in strainatate si transportul in tara al celor decedati;

e) comisioanele si taxele bancare, cheltuielile pentru obtinerea vizelor de intrare in tarile respective, de
rezervare a locurilor in mijloacele de transport, taxele de aeroport, comisioanele de rezervare a camerelor de
hotel si altele asemenea.

f) taxele de inscriere si/sau de participare la congrese, conferinte, simpozioane, seminarii, colocvii sau la alte
reuniuni, precum si la manifestari stiintifice, culturale, artistice, sportive si altele asemenea, in conditiile stabilite
de organizatori.

g) cheltuielile necesare achizitionarii materialelor de reprezentare, pentru a fi oferite partenerilor straini,
pentru promovarea unitara a simbolurilor nationale si ale armatei, cu ocazia desfasurarii unor activitati comune
cu reprezentantii altor armate, in limita sumei de 500 dolari S.U.A., la valoarea de schimb leu/dolar S.U.A.
stabilita de Banca Nationala a Romaniei, la data aprobarii executarii misiunii.

In situatia in care partenerii externi ramburseaza delegatilor, partial sau integral cheltuielile acestia au
obligatia ca la intoarcerea din deplasare sa depuna in contul unitatilor trimitatoare sumele primite, dar nu mai
mult decat nivelul sumelor avansate sau suportate de catre aceste unitati.

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

3.2. Resurse umane:

- Conducatorul Institutiei
- Conducatorul compartimentului Contabilitate
- Salariatii unitatii

3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

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:

Indemnizatia de deplasare se diferentiaza pe doua categorii si se acorda la nivelurile stabilite pentru fiecare
tara in care are loc deplasarea.

Pentru personalul trimis in strainatate, In misiuni cu caracter temporar care se deplaseaza pentru durate de
timp care nu necesita cazare, inclusiv pe durata intregii nopti, indemnizatia de deplasare este formata numai din
diurna stabilita conform legii.

Pentru personalul trimis in strainatate, in cazul in care cheltuielile pentru cazare se suporta de catre partenerii
externi, indemnizatia de deplasare este formata numai din diurna stabilita conform legii

Pentru personalul trimis in strainatate, in cazul in care cheltuielile pentru masa se suporta de catre partenerii
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externi, indemnizatia de deplasare este formata din 50% din diurna si 100% din indemnizatia de cazare, stabilite
pentru tara in care are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreaza.

Prevederile anterioare se aplica si personalului care pe timpul deplasarii in strainatate se interneaza in spital,
pentru cazurile si in conditiile stabilite potrivit legii

Pentru membrii colectivelor sportive, artistice, stiintifice si altele asemenea, in situatia in care cheltuielile de
intretinere si cazare a acestora in strainatate se suporta din sumele platite organizatorilor reuniunilor sau
manifestarilor la care iau parte, la nivelul comunicat de catre acestia, indemnizatia de deplasare este formata din
50% din diurna stabilita pentru tara in care are loc deplasarea, potrivit categoriei in care se incadreaza.

In cazul intreruperii céldtoriei, determinatd de programul de zbor al avioanelor, drepturile de indemnizatie de
deplasare ale personalului se acorda, in continuare, la nivelul prevazut pentru tara de destinatie, numai daca
sejurul pe perioada respectiva nu este asigurat de catre companiile care efectueaza transportul.

Perioada pentru care se acorda diurna in valutad se determina in functie de mijlocul de transport folosit, avandu-se
in vedere:

a) momentul decolarii avionului, la plecarea in strainatate, si momentul aterizarii avionului, la sosirea in tara,
de si pe aeroporturile care constituie puncte de trecere a frontierei de stat a Romaniei;

b) momentul trecerii cu trenul sau cu mijloacele auto prin punctele de trecere a frontierei de stat a Romaniei,
atat la plecarea in strainatate, cat si la inapoierea in tara.

Pentru fractiunile de timp care nu insumeaza 24 de ore, diurna se acorda astfel: 50% pana la 12 ore si 100%
pentru perioada care depaseste 12 ore.

Conducerea unitatii trimitatoare este obligata sa ia masurile necesare ca deplasarea personalului sa aiba loc,
pe cét posibil, fara intreruperea calatoriei.

Indemnizatia de cazare se acorda in raport cu categoria de indemnizatie de deplasare in care se incadreaza
personalul, la nivelul prevazut pentru fiecare tara in care are loc deplasarea, potrivit legii.

Pentru personalul care participa la misiuni cu caracter temporar care impun cazare la anumite hoteluri/locatii
din motive de securitate sau reprezentare, indemnizatia de cazare se acorda la nivelul corespunzator tarifelor
practicate de catre hotelurile in care au loc manifestarile respective, pe baza comunicarii primite din partea
organizatorilor ori a reprezentantelor Romaniei din tarile respective, cu aprobarea de catre conducerea untiatii
trimitatoare.

Personalul trimis in strainatate are dreptul sa calatoreasca cu avionul sau cu trenul.

De asemenea, personalul poate sa calatoreasca si cu mijloace auto in situatia in care cheltuielile totale ce
trebuie suportate de catre unitatea trimitatoare sunt inferioare tarifelor practicate in cazul calatoriei cu avionul.

Personalul poate sa calatoreasca cu avionul, astfel:

a) business class, personalul care se incadreaza la categoria a II-a de indemnizatie de deplasare, cu exceptia
membrilor Guvernului si a cel mult trei colaboratori ai acestora, care pot sa calatoreasca si cu clasa I;

b) la clasa economica, restul personalului.

Transportul delegatiilor conduse de catre primul-ministru se poate face si cu avioane care efectueaza curse
speciale.

Cu aprobarea conducerii unitatii trimitatoare, personalul care se incadreaza la categoria I de indemnizatie de
deplasare poate sa calatoreasca si la business class, in situatia in care nu sunt locuri la clasa economica, iar
plecarea in delegatie nu poate fi améanata.

Transportul dus-intors, pe distanta dintre aeroport sau gara si locul de cazare, se face cu mijloacele de
transport in comun sau cu taxiul.

Pentru indeplinirea programului stabilit se pot inchiria atat mijloace de transport, in vederea deplasarii in
grup, In interiorul tarii de destinatie, cat si diferite mijloace de comunicatii, cu acordul prealabil al conducatorului
unitatii trimitatoare, decontarea cheltuielilor aferente urméand sa se faca, potrivit legii, pe baza de documente
justificative.

Valuta necesara pentru acoperirea unor eventuale cheltuieli neprevazute, precum si a celor pentru convorbiri
telefonice, telex, comisioane de schimb, diferente de tarif la cazare si altele asemenea, necesare indeplinirii
misiunii, se acorda in limita unei sume de pana la 50% din indemnizatia de deplasare la care are dreptul
personalul.

In cazul personalului care se deplaseaza cu mijloace auto, inclusiv cu cele proprietate personald, unitatea
trimitatoare va avansa sumele necesare pentru plata carburantilor si a lubrifiantilor, tindnd seama de consumul
specific al acestora, precum si pentru plata taxelor rutiere, de transbordare sau a altor asemenea cheltuieli,
inclusiv asigurarea pentru raspunderea civila, respectiv cartea verde. De asemenea, unitatea trimitatoare va
avansa sumele necesare acoperirii cheltuielilor de cazare, in conditiile prezentei hotarari, dupa parcurgerea unei
distante zilnice de minimum 500 km. Sumele necesare pentru destinatiile mentionate la acest alineat se vor
acorda in lei sau in valuta, in functie de tara in care se efectueaza cheltuielile respective.

Sumele in valuta cuvenite personalului, se acorda sub forma de avans.

In situatii temeinic motivate, sumele se pot acorda si in lei, caz in care personalul are obligatia de a
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achizitiona, anterior plecarii in strainatate, valuta de la unitatile specializate care nu percep comision.

Justificarea sumelor cheltuite in valuta, cu exceptia celor reprezentdnd indemnizatia de deplasare, se face pe
baza de documente si se aproba de catre conducatorul unitatii trimitatoare; in cazul cheltuielilor medicale este
necesar si avizul policlinicii de specialitate.

Justificarea sumelor primite sub forma de avans se va face pe baza de procedura interna stabilita de fiecare
unitate trimitatoare.

Sumele cheltuite in valuta care depasesc indemnizatiile de cazare se aproba, in cazuri temeinic justificate, de
catre conducerea unitatii trimitatoare, pe baza documentelor justificative.

In situatia in care in unele tari, potrivit practicii existente pe plan local, nu se elibereaza documente sau
acestea sunt retinute de catre autoritati, sumele cheltuite, cu exceptia celor reprezentand indemnizatia de
deplasare, se justifici pe bazd de declaratie datd pe propria raspundere. In tarile in care Roméania are
reprezentante, declaratia se confirma de catre aceste reprezentante, daca pentru obtinerea acestei confirmari nu
sunt necesare cheltuieli de deplasare.

Sumele in valuta folosite in alte scopuri, pierdute, furate sau cheltuite fara respectarea conditiilor in care au
fost acordate potrivit prezentei hotarari, se recupereaza in valuta de la cei vinovati.

Eventualele penalitati de intarziere se calculeaza in lei, pe baza cursului de schimb valutar la data depunerii
sumei datorate.

Recuperarea avansului nejustificat sau a sumelor ramase necheltuite si nedepuse sau depuse peste termenele
prevazute de lege, inclusiv a penalitatilor de intarziere, se face pe baza de dispozitie emisa de catre conducatorul
unitatii trimitatoare, la propunerea compartimentului financiar-contabil al unitatii care a acordat avansul in
valuta, indiferent de unitatea la care este incadrat in munca titularul de avans.

De drepturile stabilite prin prezenta procedura beneficiaza si personalul care participa la unele actiuni
organizate de catre partenerii externi, dar numai in masura in care, din documentele primite sau din intelegerile
incheiate, rezulta ca partenerii in cauza nu suporta integral cheltuielile de deplasare.

In astfel de cazuri, cu aprobarea conducerii unititii trimititoare, personalul mentionat anterior poate sa
beneficieze si de:

a) indemnizatie de delegare pe timpul necesar calatoriei pana la localitatea de destinatie, respectiv pana la
data preluarii personalului de catre organizatiile sau partenerii externi, precum si pe timpul revenirii in tara, in
functie de orarele mijloacelor de transport;

b) diferenta de diurna in valuta, daca sumele acordate de catre organizatiile sau partenerii externi respectivi
sunt sub nivelul baremurilor la care are dreptul personalul, potrivit categoriei in care se incadreaza.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

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

Conducatorul compartimentului financiar-contabil
- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura

Salariatii institutiei

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite 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 13.09.2021 X X

Documente de referints;
2 Editia a IT-a 28.04.2023 Descrierea activitatii sau Modificari legislative

procesului
3 Revizial 12.12.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
Modificari legislative conform
Hotararii nr. 36.2024 pentru
modificarea si completarea
Hotararii Guvernului nr. 518/1995
Revizia a II- e rivind unele drepturi si obligatii
4 22.01.2024 Documente de referinta p . p R ¥ . .gAt
a ’ ale personalului roman trimis in
strainatate pentru indeplinirea
unor misiuni cu caracter temporar,
Publicat in Monitorul Oficial nr.
51/2024
Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a aprobarea Regulamentului-cadru
5 L-a 10.09.2024 Documente de referinta de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. A . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume o A q Semnatura
ex. primirii retragerii vigoare
1 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Anexe
N Denumirea anexei Elaborator Aproba NTLTEL (L Arhivare
Crt exemplare

1 Indemnizatia de deplasare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate 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

N N = ==

Domeniul de aplicare
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Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului
Responsabilitati

Formular de analiza a procedurii

Anexe
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