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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea 
ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei procedurii formalizate 
 
 
Nr. 
crt. 

Elemente privind 
responsabilii/ 
operaţiunea 

Numele şi prenumele Funcţia Data Semnătura 

1.1. Aprobat Ec. Gradinescu Gabriel Director general   

1.2. Verificat 
Avizat 
 

Jr. Petrea Marian Sef serviciu juridic, 
rec. Debite, RU, 
proceduri, IT, 

Preşedinte Comisie 
de Monitorizare 

  

1.3. Elaborat 
Aplicare 

Ec.Răzvan Oancia Şef Serv.Comercial   

1.4. Avizat Jr.Furtună Gabi Biroul Proceduri   

 
CONŢINUTUL PROCEDURII                                          
 

2. SCOPUL PROCEDURII : 
Scopul acestei proceduri este : 

a) stabilirea unui set unitar de reguli pentru restituirea către consumatori a unor sume 
achitate de aceştia peste valoarea celor datorate ENTEL pentru produse şi servicii 
livrate; 

b) stabilirea responsabilităţilor privind întocmirea, avizarea şi aprobarea documentelor 
aferente acestei activităţi. 

c) orientarea întregului personal privind restituirea către consumatori a unor sume 
achitate de aceştia peste valoarea celor datorate ENTEL pentru produse şi servicii 
livrate; 

d) asigurarea concordanţei între sumele restituite prin casieriile din Comercial, cu situaţia 
debitelor consumatorilor şi realitatea operaţiunilor economice. 

 
 

3. DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII 
 

Procedura se aplică de către persoanele care au in fişa postului activităţi incluse în procedura 
anexată, iar şeful serviciului nominalizat răspunde de realizarrea activităţii. 

 
4. DOCUMENTE DE REFERINŢĂ 

-Fişa postului; 
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5. DEFINIŢII ŞI ABREVIERI 
Nu este cazul 
 
6.  DESCRIEREA PROCEDURII 
 
6.1. Generalităţi 
Nu este cazul. 
 
6.2. Documente utilizate:  
Menţionate în procedură 
 
6.3. Resurse necesare: 

1.Resurse umane : persoanele numite prin procedură şi decizii 
2.Resurse materiale si financiare  
3.Resurse informationale : legislatia in domeniu; utilizare softuri; folosirea comunicarii verbale si 
scrise. 

 
6.4. Modul de lucru: 
 
         1.  Se verifică dacă solicitantul a achitat debitul integral, s-au efectuat compensările necesare la 
zi pentru achitarea produselor şi serviciilor livrate şi se calculează valoarea sumei rămase în plus peste 
acestea. 

2. Daca motivul restituirii este intemeiat ( exista avans/suma necuvenita inregistrata in 
evidentele contabile ale societatii  ) solicitantul va redacta o cerere tip pentru restituirea sumelor 
incasate. 

Cererea trebuie sa cuprinda : 
- datele personale ale solicitantului  
- suma solicitata pentru restituire 
- motivul restituirii 
- semnatura si data 
3.  Cererea se depune la registratura unitatii sau la sediul Comercial, unde se inregistreaza in 

registrul de corespondenta. 
4. Se inainteaza cererea Serv.Comercial- Facturare-Incasare , care o supune aprobarii sefului 

Serv. Comercial si intocmeste dispozitia de plata care cuprinde: numar, data, numele si prenumele, 
adresa, actul de identitate al persoanei care primeste suma respectiva, semnatura persoanei si  
semnatura persoanei care a intocmit dispozitia de plata . 

5.  Suma se achită din casieriile fixe ale Serv.Comercial, iar dispoziţia de plată se anexează 
borderoului de încasări. 
 
  
7. ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI 
Conform fişei postului şi prezentei proceduri, procedura se aplică de către persoana care are in fişa 
postului atribuţii privind restituirea către consumatori a unor sume achitate de aceştia peste valoarea 
celor datorate ENTEL pentru produse şi servicii livrate; 
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8. DISPOZIŢII FINALE 
Nu este cazul. 
 
9. ANEXE 
 
Anexa nr.1:Lista cuprinzând persoanele către care se difuzează procedura formalizată 
 
 

Nr. 
crt. Gradul  Numele şi prenumele Semnătura Data luării la 

cunoştinţă 

 1. Economist  Răzvan Oancia   

 2. Economist  Anghel Mariana   

   3. Casier Mavrodin Meluţa   

4. Casier Vintila Georgiana   

 
 
 
 


