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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei

Nr. Elemente privin
¢ e. te privi d Numele si prenumele Functia Data Semnatura

crt.| responsabilii/operatiunea

1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Comisia SCIM Merr?b.rl.l

comisiei

- Presedinte
1.2 Verificat Ola loan SCIM
1.3 Aprobat Rus Vasile Gabriel director

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

.. .. . Data | lica
Nr.| Editia/Revizia in | Componenta | Modalitatea ata d c.are S(? ap ed
) . o .. . |prevederile editiei sau
crt.| cadrul editiei revizuita reviziei e e
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 Editia [
2.2 Revizia 1

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din

cadrul editiei procedurii

Scopul Exemplar . . Numele si Data 5
R Compartiment| Functia X . ... |Semnatura
difuzarii nr. ’ prenumele primirii
Informare, .. Membrii
i 1 Comisia .
aplicare comisiei
Aprobare Director Director |Rus Vasile Gabriel
Verificare Comisia SCIM| Presedinte Ola loan
. . Secretar .
Arhivare 1 Secretariat sef Gal Irina

4. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri consta in stabilirea categoriile de burse ce pot fi acordate

elevilor din unitatea de invatdmant, precum si conditiile necesare acordarii acestora, pentru
a se asigura stimularea procesului educational si performantele scolare ale elevilor din
unitatea de invatamant.

Acordarea de burse de la bugetul de stat reprezinta o forma de sprijin material vizand
atat protectia sociald, cat si stimularea si recompensarea elevilor care obtin rezultate foarte
bune la invatatura si disciplind precum si rezultate deosebite in domeniul vocational-artistic,

avand 1n vedere specificul scolii.
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4.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate;

4.2 Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii,

4.3 Asigura continuitatea activitatii, 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 Stabileste sarcini referitor la circuitul documentelor necesare acestei activitati;

5. Domeniul de aplicare

e Comisia privind acordarea burselor scolare este constituitd si functioneaza in baza
Regulamentului de organizare si functionare (ROF) al scolii, precum si a deciziei
conducatorului unitatii, data la inceputul anului scolar.

e Personalul din cadrul unitatii de Tnvatamant care se ocupa de acordarea drepturilor
aferente burselor pentru elevi, vor aplica prezenta procedura in activitatea desfasurata.

Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata;
a. Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentelor:

- secretariat

- personal didactic

- contabilitate.
b. De aceasta activitate depind compartimentele:

- Personalului didactic din unitatea de invatdmant;

- Conducere

6. Documente de referinta aplicabile activititii procedural
6.1 Legislatie primara

e [egea Educatiei Nationale nr.1/2011;

e OMECTS nr. 5576/2011 privind aprobarea criteriilor generale de acordare a burselor
elevilor din invatamantul preuniversitar de stat, actualizata,;

e Legeanr. 87 din 10 aprilie 2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 75/2005 privind asigurarea calitdtii educatiei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e Ordonanta de urgenta nr. 75 din 12 iulie 2005 privind asigurarea calitatii educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Hotararea nr. 1534/2008 privind aprobarea Standardelor de referintd si a indicatorilor
de performanta pentru evaluarea si asigurarea calitatii in Tnvatdmantul preuniversitar;

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice;
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Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului
intern managerial al entitatilor publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018;

Ordinul nr. 5079 din 31 august 2016 privind aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare i functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;

Ordinul nr. 3027 din 8 ianuarie 2018 pentru modificarea si completarca Regulamentului
cadru de organizare si functionare a unittilor de invatamant preuniversitar, aprobat prin
Ordinul ministrului educatiei nationale si cercetarii stiintifice nr. 5.079/2016;

Ordinul nr. 3470 din 7 martie 2012 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind aprobarea Criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat;
Ordinul nr. 3480 din 26 martie 2018 pentru modificarea anexei la Ordinul ministrului
educatiei, cercetarii, tineretului si sportului nr. 5.576/2011 privind aprobarea Criteriilor
generale de acordare a burselor elevilor din invatdmantul preuniversitar de stat

HG 536/2011 privind organizarea si functionarea MEC

6.2 Legislatia secundara

Regulamentul de organizare si functionare a unitatilor de invatdmant preuniversitar;
OMEN privind structura anului scolar

6.3 Reglementiri interne

Regulamentul de organizare si functionare a Scolii Gimnaziale ”Grigore Silasi”
Beclean;

7. Definitii si prescurtiri ale termenilor utilizati in procedura generala

7.1. Definitii

Nr.

Crt.

1

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

Procedura operationala

Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitatii la nivelul unuia sau mai multor
compartimente din cadrul Scolii Gimnaziale “Grigore Silasi”
Beclean

Editie a unei proceduri
operationale

Forma initiald a unei proceduri operationale, aprobata si difuzata;

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
dupd caz, a uneia sau mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate;
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Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi”, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere 1n concordantd cu obiectivele acesteia si cu
reglementarile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor in mod economic, eficient si eficace; acesta include,
de asemenea, structurile organizatorice, metodele si procedurile;

Activitatea desfasurata de Secretariatul Tehnic al Comisiei, cu
scopul de a facilita asimilarea si punerea in practica, de catre
personalul institutiei, a conceptelor, prevederilor legale,
instructiunilor metodologice i procedurale din domeniul
controlului intern managerial,

Comisia de  monitorizare, coordonare §i  indrumare
metodologica a dezvoltarii S.C.I.M. din cadrul Scolii Gimnaziale
”Grigore Silasi” Beclean

Reprezintd o formd de sprijin material, vizdnd atit protectia
sociala, cat si stimularea elevilor care obtin rezultate foarte bune
la Tnvatatura si disciplina.

4 Control intern
managerial

5 Consiliere/indrumare
metodologica

6 Comisia

7 Acordare burse

8 Monitorizarea
sistemului de control
intern managerial

Activitatea desfasurata cu scopul de a supraveghea respectarea, de
catre institutia publicad, a cerintelor legale in domeniul
controlului intern managerial, precum si aplicarea efectivd a
masurilor /actiunilor cuprinse In programele de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial din cadrul Scolii
Gimnaziale ”Grigore Silasi” Beclean;

7.2. Abrevieri

A. Aprobare

Ah. Arhivare

Ap. Aplicare

Av. Avizare

Comisia Comisia de monitorizare, coordonare $i indrumare metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern managerial

E Elaborare

I Informare

O.M.F.P Ordinul Ministrului Finantelor Publice

0OG. Ordonanta a Guvernului

PO. Procedura operationala

S.C.ILM. Sistemul de control intern managerial

V. Verificare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati
Elevii de la cursurile cu frecventa din invatdmantul preuniversitar de stat pot beneficia
de burse acordate din sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat.
Bursele de care pot beneficia elevii de la cursurile cu frecventd din invatdmantul
preuniversitar de stat, sunt:
e Dburse de performanta;
e burse de merit;
e burse de studiu;
e Dburse de ajutor social.

+ Burse de performanti
Bursele de performanta se acorda elevilor care se incadreaza in cel putin unul din cazurile
urmatoare:

a) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale olimpiadelor si concursurilor
scolare nationale organizate de MEC,

b) s-au calificat in loturile de pregatire organizate de MEC pentru competitiile
internationale;

¢) au obtinut locurile I, II sau III la etapele nationale ale competitiilor/concursurilor
cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national,
organizate de MEC.

Bursele de performanta obtinute in baza prevederilor mentionate se acorda pe perioada
anului scolar urmator celui 1n care s-au obtinut rezultatele. Pot pastra bursa elevii promovati si
care au obtinut nota 10 (zece) sau, dupa caz, calificativul Foarte bine la purtare.

Bursele de merit si bursele de studiu se acorda elevilor de la cursurile cu frecventa din
invatamantul preuniversitar de stat, in functie de rezultatele obt{inute la invatatura.

+ Burse de merit
A. Bursele de merit acordate de unitatea de invatamant, se acorda elevilor care se
incadreaza in cel putin unul din cazurile urmatoare:

a) au rezultate deosebite la invataturd: au obtinut media generald de cel putin 8,50 si
nota 10 la purtare in anul scolar anterior, respectiv in primul semestru al anului scolar, pentru
elevii aflati in clasele de inceput ale invatamantului gimnazial, liceal sau profesional;

b) au obtinut locurile I, 1T sau III la etapele judetene ale olimpiadelor si concursurilor
scolare nationale organizate de MEC,;

) au obtinut locurile I, II sau III la etapele judetene ale competitiilor/concursurilor
cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnico-stiintific, de nivel national,
organizate de MEC.
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B. Bursele de merit obtinute in baza prevederilor pct A se acorda incepand cu semestrul
al ll-lea pentru elevii aflati in clasele de inceput ale invatamantului gimnazial, liceal sau
profesional, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati in celelalte clase ale
invatamantului gimnazial, liceal sau profesional.

C. Lista elevilor care beneficiaza de bursele de merit obtinute in baza prevederii pct A.
si B. este revizuita semestrial, in functie de modificarile intervenite in situatia scolara a elevilor.

D. Lista olimpiadelor si concursurilor nationale, precum si a competitiilor/concursurilor
cultural-artistice, cu caracter sportiv sau cu caracter tehnicostiintific, pentru care se acorda
bursele de merit mentionate la pct A. va fi actualizata si va fi facuta publica de MEC, anual,
pana la data de 1 octombrie.

E. Bursele de merit obtinute In baza prevederilor mai sus mentionate se acordd pe
perioada anului scolar care urmeaza anului in care s-au obtinut rezultatele.

F. In perioada de acordare a bursei, elevii pot pierde bursa daca nota la purtare este mai
mica de 10.

+ Burse de studiu
Bursa de studiu se acorda elevilor care provin din familii cu un venit lunar mediu pe membru
de familie pe ultimele 3 luni cel mult egal cu salariul minim pe economie si care Indeplinesc
simultan conditiile: au media generala peste 7,00 si nota 10 la purtare in semestrul anterior
celui in care se acorda bursa.
Bursele de studiu sunt revizuite semestrial, in functie de modificarile intervenite in veniturile
nete lunare ale familiei si 1n situatia scolara a elevilor.
Bursele de studiu se acorda incepand cu semestrul al II-lea, pentru elevii aflati in clasele de
inceput ale invatdmantului gimnazial, respectiv incepand cu semestrul I, pentru elevii aflati in
celelalte clase ale Tnvatamantului gimnazial.

+ Burse de ajutor social

Bursele de ajutor social se acorda elevilor, la cerere, In functie de situatia materiala a
familiei sau a sustinatorilor legali.

Bursele de ajutor social se acorda la inceputul anului scolar si sunt revizuite semestrial,
in functie de modificarile intervenite in veniturile nete lunare ale familiei.

In cazul elevilor promovati, acestia pot pastra bursa si cu nota 10 sau, dupi caz,
calificativul Foarte bine la purtare. Bursele de ajutor social se acorda urmatoarelor categorii de
elevi inscrisi la cursurile cu frecventa din Tnvatimantul preuniversitar de stat:

a) orfani sau bolnavi de TBC si care se afla in evidenta dispensarelor scolare ori bolnavi
de diabet, boli maligne, sindromuri de malabsorbtie grave, insuficiente renale cronice, astm
bronsic, epilepsie, cardiopatii congenitale, hepatitd cronica, glaucom, miopie grava, boli
imunologice sau infestati cu virusul HIV ori bolnavi de SIDA sau care suferd de poliartrita
juvenild, spondilitd anchilozanta ori reumatism articular, handicap locomotor, tulburari din
spectrul autist, boli hematologice (hemofilie, talasemie etc.), surditate, fibroza chistica si cu
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orice alte boli cronice pe care consiliile de administratie ale unitatilor de Tnvatamant
preuniversitar le pot lua in considerare; acordarea burselor pentru motive medicale se face pe
baza certificatului eliberat de medicul specialist si avizat de medicul de familie/medicul de la
cabinetul scolar;

b) elevi din mediul rural, care sunt scolarizati intr-o altd localitate, intrucat nu au
posibilitatea sa studieze Intr-o unitate de invatamant din localitatea de domiciliu;

¢) elevi proveniti din familii care Indeplinesc in mod cumulat urmatoarele conditii: - nu
realizeaza un venit net mediu lunar, pe ultimele 12 luni, pe membru de familie, mai mare de
50% din salariul minim net pe economie; - nu detin terenuri agricole cu o suprafatd mai mare
de 20.000 mp, in zonele colinare si de ses, si de 40.000 mp, in zonele montane.

Pentru obtinerea bursei de ajutor social, elevii majori sau parintii/tutorii legal
instituiti/reprezentantii legali ai elevilor minori depun la comisia de atribuire a burselor din
unitatea de invatamant, in termenul stabilit de aceasta, o cerere insotita de acte care dovedesc
dreptul de acordare a bursei de ajutor social.

Pentru determinarea venitului mediu net lunar pe membru de familie se vor depune acte
doveditoare, in primele 10 zile lucratoare ale fiecarui semestru. La stabilirea venitului mediu
net lunar pe membru de familie, se iau in calcul toate veniturile cu caracter permanent realizate
de membrii familiei, inclusiv alocatia suplimentara pentru copii.

Acordarea bursei de ajutor social ocazional se face pe baza documentelor doveditoare
ale veniturilor. Cuantumul bursei de ajutor social ocazional trebuie sa fie cel putin egal cu
cuantumul lunar al bursei de ajutor social.

Bursele de ajutor social se acorda si pe perioada vacantelor scolare pentru elevii care se
incadreaza, in urmatoarele situatii:

a) elevilor care au promovat anul scolar sau celor care la sfarsitul anului scolar sunt
corigenti la o singurd disciplind de invatdmant si au media anuald 10 la purtare,sau dupa caz,
calificativul Foarte bine;

b) absolventilor Invatdimantului gimnazial care fac dovada cd au fost admisi 1n
liceu/invatamant profesional, cursuri cu frecventd, intr-o unitate de invatamant preuniversitar
de stat;

¢) elevilor declarati repetenti din motive medicale, dovedite prin documente medicale.

8.2 Modul de lucru:

+ Acordarea burselor
Bursele se acorda in fiecare an scolar, pe perioada cursurilor scolare, inclusiv pe timpul
pregatirii si sustinerii examenului de bacalaureat, examenului de certificare a calificarii
profesionale si pe perioada pregatirii practice.
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Un elev nu poate primi doud burse simultan, dar are dreptul sa opteze pentru cea cu
valoare mai mare sau care se acordad pentru o mai mare perioada de timp. Prin exceptie, elevii
care beneficiaza de burse de studiu pot primi si burse de performanta sau burse de merit.

De asemenea, elevii cu cerinte educationale speciale pot obtine bursa de
studiu/merit/performanti, indiferent dacd beneficiazi si de o masura de protectie sociald. In
aceste conditii, elevii care au dreptul sa primeasca atat bursa de performanta, cat si bursa de
merit, trebuie sd opteze pentru una din acestea, putand sa o aleagd pe cea cu valoare mai mare
sau acordata pentru o perioada de timp mai mare.

Criteriile specifice de acordare a burselor de performanta, a burselor de merit, a burselor
de studiu si a celor de ajutor social se stabilesc anual in Consiliul de administratie, in limitele
fondurilor repartizate si in raport cu integralitatea efectudrii de catre elevi a activitatilor scolare.

Nu pot constitui criterii de acordare/neacordare a burselor: religia, rasa, sexul,
apartenenta politicdA a elevului sau a familiei acestuia, apartenenta la organizatii legal
constituite, studiile efectuate in strainatate, precum si accesul la burse din alte surse.

Conducatorul unitatii de nvatdmant numeste, prin decizie scrisa, comisia de atribuire a
burselor de la nivelul unitatii de invatamant si stabileste responsabilitatile acestora. Profesorii
educatori-puericultori/ invatatorii/institutorii/profesorii pentru invatamantul primar/profesorii-
diriginti propun consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi, in conformitate cu
legislatia In vigoare.

De asemenea, in functie de tipul bursei, profesorii diriginti, indruma elevii in vederea
completarii cererilor de solicitare a burselor si le inregistreaza la compartimentul Secretariat.
Ulterior, cererile si documentele doveditoare se predau comisiei de atribuire a burselor in
vederea analizarii si aprobarii listelor cu beneficiari ai bursei. In vederea aducerii la cunostinta
a persoanelor interesate, lista beneficiarilor, precum si criteriile referitoare la categoriile de
burse si cum se acorda acestea, se afiseaza la avizierul unitatii de invatamant prin intermediul
compartimentului Secretariat. Pe baza listelor cu beneficiarii, compartimentul Contabilitate
intocmeste statele de burse si efectueaza, in numerar, plata burselor catre elevii care se prezintd
sa Incaseze contravaloarea sumei aferente bursei.

Consiliul reprezentativ al parintilor din unitatea de invatamant poate face demersuri
privind atragerea de resurse financiare, care vor fi gestionate de catre institutie constand in
contributii, donatii, sponsorizari etc., din partea unor persoane fizice sau juridice din tara si din
strainatate, care vor fi utilizate pentru acordarea de premii si de burse elevilor.

+ Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Stabilirea comisiei in structura organizationalad | Stabilirea la inceputul anului scolar a comisiei

si a sarcinilor acesteia; de burse si a responsabilitatilor acestora
Intocmirea programului de lucru a comisiei de | Programul de lucru se desfasoara astfel incat
acordare a burselor activitatile sa se incadreze in calendarul

stabilit pentru acordarea burselor scolare.
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Stabilirea documentelor necesare acordarii
burselor scolare conform prevederilor legale

Stabilirea documentelor necesare depunerii
dosarelor de burse scolare astfel incat acestea
sa corespunda cu legislatia in vigoare

Stabilirea calendarului de acordare a burselor
scolare

Calendarul de acordare a burselor scolare
trebuie astfel intocmit incat sa asigure timpul
necesar informarii soliciantilor, timpul
necesar pentru depunerea dosarelor, precum si
timpul necesar evaluarii acestor dosare de
catre comisia de acordare a burselor

scolare

Preluarea dosarelor de bursa scolara

Dosarele se preiau de catre fiecare invatator/
diriginte pentru elevii din clasa respectiva

Inregistrarea tuturor dosarelor preluate la
secretariatul unitatii

Inregistrarea la secretariatul unitatii a tuturor
cererilor depuse de parinti/tutori legali pentru
obtinerea burselor scolare, de catre fiecare
diriginte/invatator in parte

Analiza dosarelor de burse scolare

Fiecare diriginte si invatator este responsabil
pentru dosarele preluate la clasa in vederea
analizarii documentelor depuse si stabilirea
eligibilitatii aplicantilor

Intocmirea tabelelor centralizatoare cu
aplicantii dosarelor de bursa si stabilirea
cererilor eligibile

Fiecare diriginte si invatator intocmeste cate
un tabel centralizator cu dosarele depuse,
precum si mentionarea daca dosarul respectiv
este eligibil sau nu.

Aprobarea tabelelor centralizatoare in CA

Analiza raportului in CA, emiterea HCA si
afisarea listei cu beneficiarii de burse scolare

Intocmirea statelor de plata a burselor

Se intocmesc la sfarsitul fiecarui semestru din
anul scolar curent

Monitorizarea situatiei la invatatura a elevilor
care beneficiaza de burse

Fiecare diriginte si invatator, monitorizeaza
absentele, mediile la purtare, precum si
numarul de corigente al elevilor care
beneficiaza de burse

8.3 Resurse necesare:
= Resurse materiale

v"mobilier pentru stocarea dosarelor;

linie telefonica;
aparat fax;
copiator;

ANER NI NERN

PC cu acces la internet si la reteaua proprie a unitatii;
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v' imprimanti;
v’ rechizite specific

=  Resurse umane
v" Director;
v' Cadre didactice/didactice auxiliare/nedidactice

* Resurse financiare
v" bugetul necesar functiondrii institutiei in bune conditii (salarii personal,
achizitie materiale didactice, efectuare lucrari de intretinere si reparatii cladiri).

9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii:

v" Conducitorul unitatii de invatamant
- numeste membrii Comisiei de atribuire a burselor, prin decizie scrisa:
- monitorizeaza activitatea de acordare a burselor.
v Consiliul de Administratie
- stabileste criteriile specifice de acordare a burselor de performanta, a burselor de merit, a
burselor de studiu si a celor de ajutor social.
v" Comisia de atribuire a burselor:
- analizeaza si aproba listele cu elevii care beneficiaza de burse.
v Invatatorul/institutorul/profesorul pentru invatimantul primar/profesorul-diriginte:
- propun consiliului de administratie acordarea de burse pentru elevi;
- Inregistreaza la compartimentul secretariat cererile de solicitare a burselor primite de la elevi.
v' Compartimentul Secretariat:
- afiseaza la loc vizibil criteriile specific de acordare a burselor si lista cu elevii care beneficiaza
de acestea.
v Compartimentul Contabilitate:
- Intocmeste statele de burse in vederea efectudrii de pliti in numerar catre elevii care
beneficiaza de bursa.

10. Formulare

FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI

Nr.
crt.

Editie [Data Rev. Data Pag. Descriere Semnitura
editiei reviziei modificare conducitotului
compartimentului
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1 1 Data
din PS

- Actualizare Ordin
600 / 2018 privind
aprobarea Codului
Controlului Intern
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

Nr. | Compartiment Conducitor inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnitura Data
crt. compartiment drept sau nefavorabil
Nume si prenume delegat Semnitura | Data Observatii
1.
2.
3.
4,
5.
6.
1.
8.
9.
10.
LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII
Nr. Compartiment Nume si prenume | Data primirii Semniitura Data Data intrarii Semnitura
ex. retragerii in vigoare a

procedurii
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Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea anexei Elaborator| Aproba | Nr.de Difuzare | Loc| Arhivare Alte
anexa exemplare Perioada | elemente
0 1 2 3 4 5 6 7 8

FO01-PO- | Model Cerere Conducator Ah | Conform
acordare burse compartime Nomenclator
nt Arhivistic
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