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Liceul	"Ion	Neculce"

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: I

Revizia: 0

Plata	salariilor
Cod:	PO-CFC-166 Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Plata	salariilor
COD:	PO-CFC-166

Ediţia:	I,	Revizia:	0,	Data:	04.12.2025,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat BOSIE	DANIELA Administrator	Financiar 04.12.2025
1.2 Avizat CIOBANU	N	LILI Preşedinte	Comisie	Monitorizare 04.12.2025
1.3 Aprobat DOCA	LAURENȚA Director 04.12.2025

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 04.12.2025 X X Favorabil

Lista	de	difuzare	a	procedurii

Nr.
ex.

Scopul
difuzării Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data

intrării	în
vigoare

Semnătura

1 Informare 04.12.2025 04.12.2025 04.12.2025
2 Evidență Comisie	Monitorizare 04.12.2025 04.12.2025 04.12.2025

3 Aplicare,
Arhivare Contabilitate BOSIE	DANIELA 04.12.2025 04.12.2025 04.12.2025
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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	privind	activitatea	de	plată	a	salariilor.
 	 De	 asemenea,	 prin	 prezenta	 procedură	 se	 urmăreşte	 stabilirea	 unui	 mod	 unitar	 de	 lucru	 pentru	 îndeplinirea	 sarcinilor
aferente	fişei	postului	pentru	toţi	angajaţii	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	plată	a	salariilor.

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

Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul.

2	Legislație	primară:
-	Legea	nr.	296/2023	privind	unele	măsuri	 fiscal-bugetare	pentru	asigurarea	sustenabilităţii	 financiare	a	României	pe	 termen
lung,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare	
-	Legea	nr.	283/2022	pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	53/2003	-	Codul	muncii,	precum	şi	a	Ordonanţei	de	urgenţă	a
Guvernului	nr.	57/2019	privind	Codul	administrativ,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	1013	din	19	octombrie	2022
-	 Legea	 nr.	 288/2021	 pentru	modificarea	 şi	 completarea	 Legii-cadru	 nr.	 153/2017	 privind	 salarizarea	 personalului	 plătit	 din
fonduri	publice,	Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	1171	din	10	decembrie	2021
-	Legea-cadru	nr.	153/2017	privind	salarizarea	personalului	plătit	din	fonduri	publice,	cu	modificările	și	completările	ulterioare	
-	Legea	nr.	53/2003	privind	Codul	Muncii,	cu	modificările	şi	completările	ulterioare	
-	Legea	Contabilității	nr.	82/1991	republicată,	cu	modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	 Ordinul	 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	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	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

2. 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

3. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

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

5. 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.

6. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

7. 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;.

8. 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;

9. Entitate	publică
 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	societate	la	care	statul	este	acţionar	majoritar,	cu	personalitate	juridică,
care	utilizează	/administrează	fonduri	publice	şi/sau	patrimoniu	public

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

11. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment;

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

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aprobare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ed. Ediţie
7. Rev. Revizie
8. Av. Avizare
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
 	Pentru	activitatea	desfăşurată	de	nevăzătorii	cu	handicap	grav	şi	accentuat,	în	cadrul	programului	normal	de	lucru,	se	acordă
un	spor	de	15%	din	salariul	de	bază/solda	de	funcţie/salariul	de	funcţie/indemnizaţia	de	încadrare.
 	Celelalte	categorii	de	persoane	cu	handicap	grav	şi	accentuat	care	vor	beneficia	de	sporul	anterior	se	stabilesc	prin	hotărâre
a	Guvernului.
 	Cuantumul	sporurilor	prevăzute	anterior	nu	se	ia	în	calcul	la	determinarea	limitei	prevăzute	de	lege.
 	 Suma	 sporurilor,	 compensațiilor,	 adaosurilor,	 primelor,	 premiilor	 și	 indemnizațiilor,	 inclusiv	 cele	 pentru	 hrană	 și	 vacanță,
acordate	cumulat	pe	total	buget	pentru	fiecare	ordonator	de	credite	nu	poate	depăși	30%	din	suma	salariilor	de	bază,	a	soldelor
de	 funcție/salariilor	 de	 funcție,	 soldelor	 de	 grad/salariilor	 gradului	 profesional	 deținut,	 gradațiilor	 și	 a	 soldelor	 de
comandă/salariilor	de	comandă,	a	indemnizațiilor	de	încadrare	și	a	indemnizațiilor	lunare,	după	caz.
 	Locurile	de	muncă	şi	categoriile	de	personal,	precum	şi	mărimea	concretă	a	sporului	pentru	condiţii	de	muncă	şi	condiţiile	de
acordare	a	acestuia	se	stabilesc,	în	cel	mult	60	de	zile	de	la	publicarea	prezentei	legi	în	Monitorul	Oficial	al	României,	Partea	I,
prin	 regulament-cadru	elaborat	de	către	 fiecare	dintre	ministerele	coordonatoare	ale	celor	6	domenii	de	activitate	bugetară,
respectiv	 învăţământ,	sănătate	şi	asistenţă	socială,	cultură,	diplomaţie,	 justiţie,	administraţie,	de	către	 instituţiile	de	apărare,
ordine	publică	şi	securitate	naţională,	precum	şi	de	către	autorităţile	publice	centrale	autonome,	care	se	aprobă	prin	hotărâre	a
Guvernului,	la	propunerea	fiecăruia	dintre	ministerele	coordonatoare,	a	fiecăreia	dintre	instituţiile	de	apărare,	ordine	publică	şi
securitate	 naţională	 sau	 a	 fiecăreia	 dintre	 autorităţile	 publice	 centrale	 autonome,	 cu	 avizul	Ministerului	Muncii	 şi	 Protecţiei
Sociale	şi	al	Ministerului	Finanţelor	Publice	şi	cu	consultarea	federaţiilor	sindicale	reprezentative	domeniului	de	activitate.

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	
-	Conexiune	internet

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției	
-	Compartimentul	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:
 	Salariul	se	plăteşte	în	bani	cel	puţin	o	dată	pe	lună,	la	data	stabilită	în	contractul	individual	de	muncă,	în	contractul	colectiv
de	muncă	aplicabil	sau	în	regulamentul	intern,	după	caz.
 	Plata	salariului	se	efectuează	prin	virament	într-un	cont	bancar.
 	 Plata	 în	 natură	 a	 unei	 părţi	 din	 salariu,	 este	 posibilă	 numai	 dacă	 este	 prevăzută	 expres	 în	 contractul	 colectiv	 de	muncă
aplicabil	sau	în	contractul	individual	de	muncă.
 	Pentru	salariaţii	cărora	angajatorul,	conform	contractului	colectiv	sau	individual	de	muncă,	le	asigură	hrană,	cazare	sau	alte
facilităţi,	suma	în	bani	cuvenită	pentru	munca	prestată	nu	poate	fi	mai	mică	decât	salariul	minim	brut	pe	ţară	prevăzut	de	lege.
 	Întârzierea	nejustificată	a	plăţii	 salariului	sau	neplata	acestuia	poate	determina	obligarea	angajatorului	 la	plata	de	daune-
interese	pentru	repararea	prejudiciului	produs	salariatului.
 	Salariul	se	plăteşte	direct	titularului	sau	persoanei	împuternicite	de	acesta.
 	 În	 caz	 de	 deces	 al	 salariatului,	 drepturile	 salariale	 datorate	 până	 la	 data	 decesului	 sunt	 plătite,	 în	 ordine,	 soţului
supravieţuitor,	copiilor	majori	ai	defunctului	sau	părinţilor	acestuia.	Dacă	nu	există	niciuna	dintre	aceste	categorii	de	persoane,
drepturile	salariale	sunt	plătite	altor	moştenitori,	în	condiţiile	dreptului	comun.
 	 Plata	 salariului	 se	 dovedeşte	 prin	 semnarea	 statelor	 de	 plată,	 precum	 şi	 prin	 orice	 alte	 documente	 justificative	 care
demonstrează	efectuarea	plăţii	către	salariatul	îndreptăţit.
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 	 Statele	 de	 plată,	 precum	 şi	 celelalte	 documente	 justificative	 se	 păstrează	 şi	 se	 arhivează	 de	 către	 angajator	 în	 aceleaşi
condiţii	şi	termene	ca	în	cazul	actelor	contabile,	conform	legii.
 	Nicio	reţinere	din	salariu	nu	poate	fi	operată,	în	afara	cazurilor	şi	condiţiilor	prevăzute	de	lege.
 	Reţinerile	cu	titlu	de	daune	cauzate	angajatorului	nu	pot	fi	efectuate	decât	dacă	datoria	salariatului	este	scadentă,	lichidă	şi
exigibilă	şi	a	fost	constatată	ca	atare	printr-o	hotărâre	judecătorească	definitivă.

În	cazul	pluralităţii	de	creditori	ai	salariatului	va	fi	respectată	următoarea	ordine:
 	a)	obligaţiile	de	întreţinere,	conform	Codului	civil;
 	b)	contribuţiile	şi	impozitele	datorate	către	stat;
 	c)	daunele	cauzate	proprietăţii	publice	prin	fapte	ilicite;
 	d)	acoperirea	altor	datorii.
 	
 	Reţinerile	din	salariu	cumulate	nu	pot	depăşi	în	fiecare	lună	jumătate	din	salariul	net.
 	Acceptarea	fără	rezerve	a	unei	părţi	din	drepturile	salariale	sau	semnarea	actelor	de	plată	în	astfel	de	situaţii	nu	poate	avea
semnificaţia	unei	renunţări	din	partea	salariatului	la	drepturile	salariale	ce	i	se	cuvin	în	integralitatea	lor,	potrivit	dispoziţiilor
legale	sau	contractuale.
 	Dreptul	la	acţiune	cu	privire	la	drepturile	salariale,	precum	şi	cu	privire	la	daunele	rezultate	din	neexecutarea	în	totalitate
sau	 în	parte	a	obligaţiilor	privind	plata	salariilor	se	prescrie	 în	 termen	de	3	ani	de	 la	data	 la	care	drepturile	respective	erau
datorate. 	
 	Termenul	de	prescripţie	este	întrerupt	în	cazul	în	care	intervine	o	recunoaştere	din	partea	debitorului	cu	privire	la	drepturile
salariale	sau	derivând	din	plata	salariului.

Persoana	selectată	în	vederea	angajării	ori	salariatul,	după	caz,	va	fi	informată	cu	privire	la	cel	puțin	următoarele	elemente:
 	a)	identitatea	părților;
 	b)	 locul	 de	muncă	 sau,	 în	 lipsa	 unui	 loc	 de	muncă	 fix,	 posibilitatea	 ca	 salariatul	 să	 îşi	 desfăşoare	 activitatea	 în	 locuri	 de
muncă	diferite,	precum	şi	dacă	deplasarea	între	acestea	este	asigurată	sau	decontată	de	către	angajator,	după	caz;
 	c)	sediul	angajatorului;
 	d)	funcția/ocupația	conform	specificației	Clasificării	ocupațiilor	din	România	sau	altor	acte	normative,	precum	și	fișa	postului,
cu	specificarea	atribuțiilor	postului;
 	e)	criteriile	de	evaluare	a	activității	profesionale	a	salariatului	aplicabile	la	nivelul	angajatorului;
 	f)	riscurile	specifice	postului;
 	g)	data	de	la	care	contractul	urmează	să	își	producă	efectele;
 	h)	în	cazul	unui	contract	de	muncă	pe	durată	determinată	sau	al	unui	contract	de	muncă	temporară,	durata	acestora;
 	i)	durata	concediului	de	odihnă	la	care	salariatul	are	dreptul;
 	j)	condițiile	de	acordare	a	preavizului	de	către	părțile	contractante	și	durata	acestuia;
 	k)	salariul	de	bază,	alte	elemente	constitutive	ale	veniturilor	salariale,	evidenţiate	separat,	periodicitatea	plăţii	salariului	la
care	salariatul	are	dreptul	şi	metoda	de	plată;
 	l)	durata	normală	a	muncii,	exprimată	în	ore/zi	şi/sau	ore/săptămână,	condiţiile	de	efectuare	şi	de	compensare	sau	de	plată	a
orelor	suplimentare,	precum	şi,	dacă	este	cazul,	modalităţile	de	organizare	a	muncii	în	schimburi;
 	m)	indicarea	contractului	colectiv	de	muncă	ce	reglementează	condițiile	de	muncă	ale	salariatului;
 	n)	durata	şi	condiţiile	perioadei	de	probă,	dacă	există.
 	o)	procedurile	privind	utilizarea	semnăturii	electronice,	semnăturii	electronice	avansate	și	semnăturii	electronice	calificate.
 	p)	dreptul	şi	condiţiile	privind	formarea	profesională	oferită	de	angajator;
 	 q)	 suportarea	 de	 către	 angajator	 a	 asigurării	 medicale	 private,	 a	 contribuţiilor	 suplimentare	 la	 pensia	 facultativă	 sau	 la
pensia	ocupaţională	a	salariatului,	în	condiţiile	legii,	precum	şi	acordarea,	din	iniţiativa	angajatorului,	a	oricăror	alte	drepturi,
atunci	când	acestea	constituie	avantaje	în	bani	acordate	sau	plătite	de	angajator	salariatului	ca	urmare	a	activităţii	profesionale
a	acestuia,	după	caz.

 	Elementele	din	informarea	prevăzută	anterior	trebuie	să	se	regăsească	şi	în	conţinutul	contractului	individual	de	muncă,	cu
excepţia	informaţiilor	prevăzute	la	lit.	m),	o)	şi	p).
 	Orice	modificare	a	unuia	dintre	elementele	prevăzute	anterior	în	timpul	executării	contractului	individual	de	muncă	impune
încheierea	unui	act	adiţional	la	contract,	anterior	producerii	modificării,	cu	excepţia	situaţiilor	în	care	o	asemenea	modificare
este	prevăzută	în	mod	expres	de	lege	sau	în	contractul	colectiv	de	muncă	aplicabil.

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

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii.
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorul	compartimentului	financiar-contabil
 	-	Aplică	și	menține	procedura;
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

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	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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Cuprins

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

Formular	de	evidenţă	a	modificărilor 1

Formularul	de	distribuire/difuzare 1

Scopul	procedurii 2

Domeniul	de	aplicare 2

Documente	de	referință 3

Definiții	și	abrevieri 4

Descrierea	activității	sau	procesului 5

Responsabilități 7

Formular	de	analiză	a	procedurii 8

Anexe 8
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Entitatea	publică:	Liceul	"Ion	Neculce"	
Cod	Fiscal:	52417940

Diagrama	de	proces

Plata	salariilor

Elaborare	PO
-	Elaborarea	PO	de	către	persoanele	desemnate
-	Verificarea	PO	de	către	șeful	microstructurii

Actualizarea	PO	în	cadrul	ședințelor	comisiei
-	Verificare	conformității	PO

CONFORM:	DA

Implică	mai	multe	structuri	/	microstructuri:	DA

Avizare	PO
-	Structura	/	microstructura	responsabilă	transmite	electronic	PO	structurilor	/	microstructurilor	implicate

Observații:	NU

Adoptare	PO

Difuzare	PO
-	Originalul	PO	se	înregistrează	și	se	păstrează	la	structura	/	microstructura	emitentă
-	 Se	 tranmite	 PO	 în	 format	 electronic	 structurilor	 /	 microstructurilor	 implicate	 și	 responsabilului	 pe	 linia	 controlului
intern/managerial


