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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA , VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Elemente privind responsabilii/

operatiunea


	Numele si

prenumele
	Functia


	Data


	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat 
	Ec. Cacuci Adriana
	Economist 
	15.07.2013
	

	
	
	Ref. Gliguta Marusia
	Referent 
	15.07.2013
	

	1.2.
	Verificat 
	-
	
	
	

	1.3
	Aprobat 
	Dr. IOANA POPESCU
	Manager
	19.07.2013
	


2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR  PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Editia/ revizia in cadrul editiei


	Componenta revizuita


	Modalitatea reviziei


	Data de la care se aplica prevederile editiei sau reviziei editiei

	
	1
	2
	3
	4

	2.1.
	Editia 2
	x
	x
	20.07.2013


3. LISTA CUPRIZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE 

	
	Scopul difuzarii
	Ex. Nr.
	Compartiment
	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1
	aplicare
	 
	 Birou RUNOS 
	 
	Nume prenume
	 
	

	
	
	
	
	Economist 
	Cacuci Adriana
	19.07.2013
	

	
	
	
	
	Referent 
	Gliguta Marusia
	19.07.2013
	

	3.2
	informare
	
	Birou Fin- contabil
	Director fin - Contabil
	Trancota Petre
	19.07.2013
	

	3.3
	evidenta
	
	Birou RUNOS
	Economist 
	Cacuci Adriana
	
	

	
	
	
	
	Referent 
	Gliguta Marusia
	
	


4. Scop
 - Se asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţiile de fluctuaţie a personalului
 - Sprijină auditul şi/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau control, iar pe  manager în luarea deciziei.
 - Stabileste modul de acordare.
5. Domeniu de aplicare

Procedura se aplică de către biroul RUNOS.
6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE 

6.1 Legislatie primara

Legea 142/1998 modificata
6.2 Legislatie secundara
Ordin 882/2013
CCM
6.3 Alte referinte

7. DEFINITII SI ABREVIERI

               7.1. Definitii
 - Tichetele de masa sunt bonuri valorice folosite ca instrument de plata in centrele si unitatile alimentare afiliate. 
 - Tichetele de masa se emit de catre unitatile cu activitate specializata in domeniul care face obiectul prezentei legi, denumite in continuare unitati emitente, sau de catre angajatorii care au organizate cantine-restaurant sau bufete. 
 - Unitatile emitente desfasoara aceasta activitate numai in baza autorizatiei de functionare, acordata de Ministerul Finantelor. Autorizatia de functionare se acorda potrivit criteriilor stabilite de catre Ministerul Finantelor, astfel incat sa se asigure dezvoltarea concurentiala a serviciilor prevazute de prezenta lege. 
Legea care reglementeaza domeniul tichetelor de masa este: Legea nr. 142/1998 privind acordarea tichetelor de masa.

7.2. Abrevieri

	No crt
	Termenul
	Definitia si actul care defineste termenul (daca este cazul)

	1
	CCM
	Contractul Colectiv de Munca


8. Descrierea procedurii:
- dupa introducerea pontajelor in programul de salarii se stabilesc numarul de tichete in functie de zilele lucratoare si lucrate din luna. Se listeaza tabelul cu numarul de tichete necesare in 2 exemplare si se emite comanda catre unitatea furnizoare. La primirea facturii proforma se completeaza propunerea, angajamentul de plata si ordonantarea. Dupa ce sunt inregistrate in Registru se anexeaza la factura si se depun la biroul financiar contabil pentru viza de control financiar preventiv in vederea executarii platii. Dupa semnarea listelor 1 exemplar revine biroului RUNOS si se indosariaza, iar 1 exemplar revine persoanei care are atributia de distribuire a tichetelor.

- potrivit reglementarilor Codului fiscal, tichetele de masa se vor cumula in vederea impozitarii in luna in care acestea au fost primite de salariati.
9. Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

Completare: referent/economist din cadrul biroului RUNOS
Semnare: managerul unitatii, director financiar-contabil, persoanalul angajat.
Pastrare: Birou Runos, birou Financiar-contabil 
10. Anexe, inregistrari, arhivari
11. Cuprins
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