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1. SCOPUL PROCEDURII FORMALIZATE

Procedura stabileste modul de intocmire a statelor de platd a salariilor si a documentatiei
aferente cuprinzénd obligatiile institutiei si ale salariatilor in legétura cu drepturile salariale ori ale
colaboratorilor, precum si compartimentele si persoanele implicate.

2. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII FORMALIZATE
Procedura se aplica de catre C.J.S.R.U.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII

PROCEDURATE:

A1 Legislafie:

Legea nr.53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;
O.U.G. nr. 90/2017. privind unele misuri fiscal-bugetare, modificarea §i completarea unor
acle normative §i prorogarea unor termene;

Hotariire nr. 903/2017, privind registrul generul de evidentd o suluriafilor, cu modificirile
si completirile ulterioare;

Legea nr. 227/2015, privind Codul Fiscal, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea — cadru nr. 153/2017, privind salarizarea personalului plitit din Jonduri publice, cu
modificarile si completirile nlterioare;

Legea nr. 263/2010, privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificirile si
completirile ulterioare;

Legea nr. 76/2002, privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei
de muncd, cu modificarile si completprile ulterioare;

Legea nr. 346/2006, privind asigurarea pentru accidente de muncd §i boli profesionale;
O.U.G. nr. 158/2005, privind concediile §i indemnizatiile de asigurari sociale de sanitate;
Ordinul M.FP. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheliuielilor institutiilor publice, precum §i
organizarea, evidenjfa §i raportarea angajamentelor bugetare §i legale, cu modificarile st
completdrile ulterioare;

Contractul colectiv de munci aplicabil la nivelul Memorialului Ipotesti — Centrul
National de Studii “ Mihai Eminescu », inregistrat cu nr. 1981/476/20.06.2018.

3.2. Alte documente:

Regulamentul de organizare si functionare al Memorialului Ipotesti — Centrul National de
Studii *“ Mihai Eminescu ”;

Regulamentul iniern al Memorialului Ipotesti — Centrul Natjonal de Studii “ Mihai
Eminescu ”.

4. DEFINITII ST ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN

PROCEDURA FORMALIZATA
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul

Crt.

1 Stat de functii Act sintetic, intocmit pe baza statelor de functii nominale,
care cuprinde numérul maxim de posturi, pe grupe de
functii;

2 | Stat de plata Document care cuprinde calculul drepturilor salariale
cuvenite fiecdrui angajat intr-o anumit luni, precum si al
contributiei privind impozitul, protectia sociali si a altor
datorii stabilite prin lege si care serveste ca document
Justificativ de inregistrare In contabilitate;




4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. C.F.C. Compartiment financiar-contabil
2. C.AP. | Compartiment achizifii publice
3. C.J.S.R.U. | Compartiment juridic, secretariat, resurse umane
4. R.O.F. Regulament de organizare si fanciionare,
5. R.I. Regulament Intern
6. | F.N.U.A.S.S. | Fondul national unic de asiguriri sociale de stat

5. DESCRIEREA PROCEDURI FORMALIZATE
5.1. Documente
5.1.1. Documente necosare elaborarii statului de plati a sakariilor
Aclivitatile In cadrul elaborérii statului de plata a salariilor au la baza urmatoarele documente:
a) statult de functii, clabotat si actualizal de cilre sularlatul din cadrul CRUS sau de cétre persoala
care are aceastd responsabilitate potrivit figei postului;
b) foile colective de prezentd, intocmite pe baza condicii de prezentd de persoanele desemnate din
cadrul fiecArui compartiment si certificate prin semnitura de conducatorul compartimentului;
¢) deciziile de augujure si contractele individuale de munci corespunzatoare;
d) deciziile de Incetare ale contractelor individuale de munc:
¢) documentele avand ca obiect modificari ale drepturilor salariale ale personalului (decizii, acte
aditionale la contractele individuale de muncy, etc.);
f) cererilor de concediu de odihni, alte categorii de concedii sau zile libere platite;
g) certificatele de concediu medical;
3.1.2. Documente rezultate din programul informatic privind calculul salarijlor
a) statul general de platd — pentru total institutie §i separat pe categorii de beneficiari de drepturi
banesti (colaboratori);
b) situatie recapitulativi pe clasificatii bugetare;
¢) centralizator plati prin card, total si pe b#inci;
d) centralizator pliti in cont bancar pentru salariati, total si pe banci;
¢) centralizator pl&fi prin numerar, total;
f) fluturasi de salariu;
g} declaratie D112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta
nominald a persoanelor asigurate;
h) formularul M500.

3.2. Activititile pentru elaborarea statului de plati a salariilor sunt urmatoarele:

5.2.1. C.J.S.R.U. intocmeste statul de salarii, lunar;

5.2.2. Compartimentele organizatorice transmit compartimentului C.J.S.R.U., pénd in ultima
z1 lucrétoare a lunii, foile colective de prezentd sau cel mai tarziu in prima zi lucrdtoare a lunii
urmétoarei celei pentru care se intocmeste pontajul;

5.2.3. Persoana desemnati cu intocmirea statului de platd a salariilor din cadrul CRUS
primeste de la compartimentele institutiei foile colective de prezentd spre verificare si centralizare
iar de la secretariatul institufiei certificatele de concediu medical pe carc le calculeazs;

5.2.4. Salariatul desemnat introduce in programul de salarii informatiile privind intrérile i
iegirile de persoane, modificarile privind drepturile si obligatiile de naturd salarials pentru fiecare
salariat, precum i informatiile privind prezenta la serviciu a salariatilor in cursul lunii respective;

5.2.5. Dupd introducerea datelor, salariatul desemnat genereazi din programul informatic
privind calculul salariilor documentele aferente drepturilor salariale mentionate la pet. 5.1.2. lit. a)-
£), pe care le verifica cu documentele primare care au stat la baza ntocmirii lor si le semneazi
pentru Intocmire;

5.2.7. Statul de salarii este Inaintat pentru avizare contabilului sef, persoanei desemnate cu
viza de control financiar preventiv si conducatorului institutiei pentru aprobare;




5.2.8. Salariatul din cadrul CRUS desemnat cu Intocmirea statului de salarii genereazi
fluturagii de salarii §i ii transmite citre casierie in vederea distribuirii salariatilor;

3.3. Activititi ulterioare intocmirii statului de salarii desfisurate de C.F.C.:

5.3.1. CFC verificd situatiile recapitulative si daca este cazul, solicitd corectarea unor
date/calcule, ulterior avizandu-le;

5.3.2. Inregistreaza in contabilitate cheltuielile de personal, retinerile, conform statelor de
platé si situatiilor recapitulative aferente statelor de plats;

5.4. Plata salariilor

5.4.1. Plata salariilor prin card :

5.4.1.1. Dupd semnarea si verificarea statelor de plati, persoana desemnati din cadrul .
C.J.S.R.U.,, repartizeaza sumele pentru ficcare banca privind plata salariilor, iar persoana desemnnald
din cadiul C.I'.C. genereasd ordinele de platd corespunzatoare;

5.4.1.2. Documentele respective se semneazi de citre persoanele imputernicite cu angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuiclilot institugiilor publice si apol sc lransmil la Trezorerie;

5.4.1.3. Pentru plata prin virament bancar, perseana desemnatit din cadrul C.F.C. transmite
infornatiile la banei, conform situagici recapitulative de pléti;

5.4.1.4, CJ.S.R.U. incarca fisicrele citre bincile unde are program special instalat in acest
sens sau intr-un figicr pus la dispozilie de citre banci.

5.4.2. Plata salariilor in numerar de ciitre persoana cu atributii de casier :

5.4.2.1. Persoana cu alribulii de casier din cadrul C.F.C. primeste centralizatorul de plati
prin numerar si fluturasii de salarii pentru persoanele din centralizator;

5.4.2.2. Dupi primirea centralizatorului, completeazi cecul pentru ridicare numerar;

5.4.2.3. Ridicd sumele de numerar conform prevederilor legale;

5.4.2.4. Efectueaza plifile sumelor In numerar persoanelor indicate In documentele de platé.

5.4.3. Plata colaboratorilor :

54.3.1. CJSR.U. intocmeste statul de plati pentru colaboratorii institutiei in baza
contractelor incheiate, calculeaza contributiile aferente pe care le vireazi la bugetul de stat prin
intermediul declaratiilor aferente.

5.4.3.2. Dupd intocmirea statului de plati se avizeazd de citre contabilul sef, de cétre
persoana desemnaté cu viza CFP si ulterior de cétre conducitorul institutiei.

3.4.3.3. Dupé obtinerea tuturor aprobérilor se transmite C.F.C. pentru a se efectua plata.

3.5. Raportari lunare :

5.5.1. CJ.S.R.U. Intocmeste Monitorizarea cheltuielilor de personal, lunar/trimestrial pentru
personalul contractual din cadrul institutiei ce se avizeazi de ciitre contabilul sef si de cétre
conducitorul institutiei;

5.5.2. Dupa obtinerea aprobirilor necesare, o transmite Consiliului Judetean Botosgani.

5.5.3. Salariatul desemnat cu intocmirea statului de salarii intocmeste, semneazi electronic
$i transmite on-line la Ministerul Finantelor Declaratia D112 privind obligatiile de plati a
contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanelor asigurate, Formularul
M500precuin si celelalte declaratii pentru colaboratorii institutiei: D100, D205, D207,

5.5.4 Salariatul desemnat pentru calcul salariilor intocmeste si transmite diverse rapoarte
periodice solicitate de citre Institutul National de Statistici.

5.6. Recuperarea indemnizatiilor pentru c.m. plitite din fondul de salarii :

5.6.1. CRUS intocmeste cererile privind recuperarea sumelor plitite de institutie pentru
concedii medicale suportate din FNUASS sau pentru accidente de munc;

5.6.2. CRUS depune dosarul necesar pentru recuperarea sumelor la Casa de Asigurari de
Sandtate a Municipiutui Botosani.

5.7 Resurse necesare ;
5.7.1.Resurse materiale :
5.7.1.1. Elemente de logistica: birouri, scaune, linii telefonice, rechizite, produse de birotica,



5.7.1.2. TT: computere, imprimante, acces la internet, unititi de stocare a informatiilor,
consumabile;

5.7.1.3. Program informatic.

3.7.2 Resurse umane : persoane cunoscitoare a legislatiei in domeniu si cu abilititi de
lucru cu calculatorul.
5.7.3 Resurse financiare : desfigurarea activitatii procedurate nu implic resurse financiare
suplimentare fad de cele alocate prin bugetul Memorialului Ipotesti.

6. RESPONSABILITATI

i,
ort.

Componenta otganlzaloricd
(postul, actiunea, operatiunea)

Responsabilitati

Matagiet

Fmite decizia in forma scisd de incadrare, de Tucetare si
de modilicare a contractelor individuale de muncd prin
cate se slabllesc drepturile sulariule ale personalului,
precum §i contractele individuale de munci;

Aprobd solicitarile salariafilor pentru concedii si zile
libere;

Aprobd certificatele inedlcale;

Aproba statul de salarii,

Referent C.I.S.R.U.

Intocmeste statul de functii aldturi de sefii de
compartimente §i propune actualizarea acestuia ori de céte
o1 este necesar;

Copiazd documentatia prin care au fost stabilite
drepturile salariale (decizii de numire in functie sau de
Incetare raporturi de munci, decizii de modificare a
drepturilor salariale, contracte individuale de munci, acte
aditionale la contractele individuale de munc#) pentru
pregétirea calculului salarial;

Primegte si verifica foile colective de prezentd conform
documentelor privind absentele de la serviciu (concedii de
odihnd, certificate medicale, cereri pentru diverse absente
de la serviciu, etc);

Administreazi programul informatic privind calculul
salarial, cu exceptia notelor contabile si a ordinelor de
plata;

Transmite casierului fluturasii de salarii pentru salariati;

Intocmeste i transmite Declaratia 112, M500 D100,
D203, D207 si celelalte raportiri statistice.

CFr.C.

Avizeazd documentatia prin care sunt stabilite
drepturile salariale ale personalului;

Intocmeste $i transmite la trezorerie ordinele de plati;

fhregistreazii in contabilitate cheltuielile de personal si
retinerile efectuate;

Asigurd virarea obligatiilor salariale conform legii;

Efectueaza plitile In numerar caire salariati.




7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr. | Elemente privind | Numele si prenumele Functia Data Semnatura
crt responsabilii/
operatiunea
0 1 2 3 4 5
7.1. | Elaborat Lionte Paraschiva Referent de
specialitate
7.2. | Verificat Cirimpei  Luminita- Contabil gef
Alexandiima
7.3. | Revizuit Paduraru lanica- Reletent de \ (}/ &(
[onorius specialitate 21190021 w
i g ra)
/1.4, | Avizat Mihaela Anitului Presedinte CM | 5~ ) 0op ﬁ
T _Aprobat cohj.'univ.dr. Manager 26.1). 0021 A e
Ala SAINENCO v
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII
Nr. | Editia sau, dupi Componenta revizuita Modalitatea reviziei Data la care se
crt. caz, revizia in aplica prevederile
cadrul editiei edifiei sau
reviziei editiei
0 1 3 4
8.1. | Editia I Mai 2019
8.2. | Revizia |
8.3. | Editia II
8.4. | Revizia 1 Structura procedurii reordonare conform
conform 0.8.G.G. 600/2018 | 0.S.G.G. 600/2018
9. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE
0 Scopul | Ex. | Compartimen Functia Nume si prenume Data | Semnat
difuzarii | nr. t primiri ura
i
] 2 3 4 5 6 7
. /
9.1 | Aplicare | 1 | CJSR.U. Referent Paduraru Fanica- | ) 90p) %/ M
specialitate Honorius /
9.2 | Informare Toti salariatii L
93 | Evidenta CJSRU. Referent Paduraru Fanicd-  |ga () goo) /{ o%vf
specialitate Honorius /p
9.4 | Arhivare C.J.8. K1, Referent Paduraru Fanica- AN ”?
specialitate Honorius ' /
Secretariat | Secretar S.C.L Cernuscd Adnana |26 1) 224
S.CL




10.
DIAGRAMA DE PROCES

Diagrama de proces privind stabilirea drepturilor salariale

I. Pregitirea inscrisurilor preliminare intocmirii statelor de plati:

- verificarea condicii de prezents;

- intocmirea foilor de prezentd pe compartimente;

- intocmirea foii colective de prezents;

- calcularea drepturilor salariale cuvenite pentru perioadele de concediu;
- calcularea drepturilor financiare pentru perioadelc de concediu medical;
- lulociuuea cenbializatorului cu modificdrile survenite in statul de plati;

IL Intocmirea statelor de plata :
- Intoeimuca statului de platd generul, cutnul si pensiunes Floare Albastra:
- generarea statelor de platd;
intocmiren situatiilor recapitulative;
- intocmirea centralizatoarelor de plati — binci, carduri, numerar;
- Intoctnurea cenlralizaloarelor de plati;
- emiterea fluturagilor de salariu;

HL Iransmiterea datelor din statele de plata :

- Infocmirea centralizatoarelor finale;

- Intocmirea Declaratiei 112;

- transmiterea citre AN.AF. a Declaratiei 112;

- emiterea recipisei;

- comunicarea datelor solicitate de citre D.J.S. Botosani;

1V. Finalizarea procesului :

- athivarea statelor de platd si a Inscrisurilor care fundamenteazi stabilirea drepturilor de naturi
salariali;

- arhivarea Declaratiei 112 si recipisei;

- arhivarea Inscrisurilor comunicate D.J.S. Botosani;

- transmiterea cétre C.J.AS. Botosani a certificatelor medicale;

- Intocmirea situatiei privind monitorizarea cheltuielor de personal si comunicarea catre C.J.
Botosani.




