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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau dupa caz,
a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale

Elemente privind Numele si
responsabilii/ prenumele Functia Data Semnatura
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Pintea Dumitru Conducatorul 01.03.2012
compartimentului g%
financiar-contabil
1.2. | Verificat Pintea Dumitru Conducatorul 01.03.2012 A
compartimentului @/ é
financiar-contabil ‘
1.3 | Aprobat Agafitei Petru Primar 01.03.2012 m
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiillor procedurii operationale
Editia/ revizia in Com;.)on.enta ’ oy Da?a Geila atre G
cadrul editiei revizuita Modalitatea reviziei ap.h.czf prevedtfrflt?
editiei sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.4, Editia 1 X X 01.01.2012
2.2. | Revizial
2.3 Revizia 2

cadrul editiei procedurii operationale

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

Scopul Compar- ;
it | e timent Functia e Data | qomndtura
plar nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7
Aplicare |1 Contabilitate | Conducatorul | Pintea 27.02.2012
1. compartiment | Dumitru /
ului &/4
financiar-
contabil
Aplicare |2 Contabilitate | Inspector Camciuc 27.02.2012 Cal
2 asistent Gabriela 7
Informare | 3 Secretar Secretar Stefan 27.02.2012 M
3. Viorica ’




Evidenta |1 Contabilitate | Conducitorul | Pintea 27.02.2012

compartiment | Dumitru ~/ 7
ului é/

financiar-
contabil

Arhivare |1 Contabilitate | Conducitorul | Pintea 27.02.2012

compartiment | Dumitru ~
ului é/ L

financiar-

contabil P e,
Alte 4 Conducatorul| Primar Agafitei 27.02.2012 /{\A/
scopuri institutiei Petru ! i

4. SCOPUL

Prin aceastd procedurd se documenteazd modul in care se calculeaza, inregistreaza i

platesc salariile.

Procedura defineste etapele care vor fi parcurse in calcularea salariilor personalului

precum si modificarea acestora.

Asigura continuitatea activitatii inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.
Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager in luarea deciziel.

Stabileste circuitul documentelor privitoare la aceastd activitate.

5. DOMENIUL DE APLICARE

5.1. Procedura se aplicd in cadrul compartimentelor financiar- contabil si juridic - resurse

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, republicata

6.2. Legea nr. 216/2005 pentru modificarea Legii 393/2004 privind statutul alesilor locali
6.3. Legea 19/2000 privind Sistemul Public de Pensii cu modificarile si completdrile
ulterioare (Legea nr. 273/2009, Legea nr. 207/2010);

6.4. Legea 346/2002 pentru asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
republicatd

6.5. Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj i stimularea ocuparea
fortei de munca, cu modificarile si completarile ulterioare

6.6. OUG nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sandtate, cu modificarile si completarile ulterioare

6.7. HG nr. 1860/2006 privind decontarea deplasarilor si detasarilor

6.8. HG nr. 250/1992 republicata, privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administraia publica, din regiile autonome cu specific deosebit din
unitatile bugetare

6.9. OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea
copilului

6.10. Legea nr. 330/2009 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice

6.11. OUG nr. 1/2010 privind unele masuri de reincadrare in functii a unor categorii de
personal din sectorul bugetar si stabilirea salariilor acestora, precum si alte masuri in
domeniul bugetar

6.12. Legea nr. 118/2010 privind unele mésuri necesare in vederea stabilirii echilibrului
bugetar
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6.13. Legea nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice
6.14. Legea nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a peronalului platit din fonduri
publice
6.15. Legea nr. 283/2011 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul
bugetar

6.16. Ordonanta de urgentd a guvernului nr. 80 din 8 septembrie 2010 cu modificarile si
completrile ulterioare, pentru completarea art. 11 din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 37/2008 privind reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar, precum s
pentru instituirea altor masuri financiare in domeniul bugetar**)

6.17. Contractele individuale de munca si actele aditionale aferente

6.18. Circuitul documentelor

7. DEFINITII SI PRESCURTARI

7.1. Organigrama — redare schemica in toate detaliile a organizarii, a subordonarii §i a
legaturilor dintre compartimente din cadrul unei institutii

7.2. Stat de functii — document sub formd de schema generald ce cuprinde posturile,
functiile, limitele de salarizare si de incadrare ale personalului dintr-o institutie

7.3. Contractul individual de munci — este contractul in temeiul cdruia o persoana
fizici, denumitd salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator,
persoani fizica sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu.

7.4. Stat de plati — serveste ca document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, precum si al contributiei privind protectia sociald si a altor datorii, ca document
justificativ de inregistrare in contabilitate.

75. Salariu brut — toate veniturile brute din munci, constdnd din salariul de baza,
precum si adaosurile salariale corespunzatoare cu munca prestata

7.6. Salariul net — diferenta intre salariul brut si cheltuielile deductibile (contributii
obligatorii si cheltuieli profesionale acordate numai la locul unde se afla functia de bazd a
salariatului)

7.7. Castigul salarial — reprezinta salariul cuvenit si platit salariatului dupa retinere de
cétre angajator a contributiilor obligatorii, a impozitului pe salarii si a altor retineri.

7.8. Ordin de deplasare — formular care justifica deplasarea in interes de serviciu a unei
persoane intr-o alta localitate. Serveste ca: dispozifie catre persoana delegata si efectueze
deplasarea, document pentru decontarea de cétre titularul de avans a cheltuielilor efectuate,
document pentru stabilirea diferentelor de primit sau de restituit de titularul de avans, document
justificativ de inregistrare in contabilitate.

8. PROCEDURA

Reincadrarea personalului din sectorul bugetar s-a realizat conform Legii nr. 330/2009 si
a organigramei aprobatd prin HCL nr. 5/03.02.2012.

in anul 2010 salariile au fost stabilite conform Legii 330/2009 si a modificarilor aduse de
Legea nr. 118/2010 prin care s-au diminuat salariile cu 25% incepénd cu luna tulie 2010.

Pentru anul 2011 salariile s-au majorat cu 15% conform Legii nr. 284 si 285/2010,
ramanand in continuare neschimbate.

Activitatile in cadrul procedurii de elaborare a statului de platd au la baza statul de
personal, pontajul, deciziile si orice alte documente privind salarizarea angajatilor — suplimentari
sau retineri, CM, CO, premii, indemnizatii, rate, etc. si se desfasoara planificat.

Statul de salariu se elaboreaza lunar.

Pentru elaborarea statului de salariu, mai intai, toate datele din documentele de intrare se
introduc in calculator, in programul de salarii.

Datele sunt prelucrate cu ajutorul programului de calcul al drepturilor salariale si
elaborare a statelor de plata.



Cu ajutorul programului de salarii se elaboreaza si toate documentele centralizatoare
aferente drepturilor salariale, precum si inregistrarile contabile.

Inregistrarile realizate in cursul aplicarii procedurii se arhiveaza.

fn anul 2012, cuantumul brut al salariilor de bazd/soldelor functiei de bazd/salariilor
functiei de bazd/indemnizatiilor de incadrare se mentine la acelasi nivel cu cel ce se acorda
personalului platit din fonduri publice pentru luna decembrie 2011.

fn anul 2012, cuantumul sporurilor, indemnizatiilor, compensatiilor si al celorlalte
elemente ale sistemului de salarizare care fac parte, potrivit legii, din salariul brut, solda lunara
brut/salariul lunar brut, indemnizatia bruta de incadrare se mentine la acelasi nivel cu cel ce se
acordd personalului platit din fonduri publice pentru luna decembrie 2011, in masura in care
personalul isi desfasoara activitatea in aceleasi condifi1.

in anul 2012, cuantumul brut al salariilor de incadrare, al sporurilor, indemnizatiilor,
compensatiilor si al celorlalte elemente ale sistemului de salarizare aferent personalului didactic
si didactic auxiliar din invatamant, in conformitate cu prevederile Legii nr. 63/2011 privind
incadrarea si salarizarea in anul 2011 a personalului didactic si didactic auxiliar din invatdmant,
se mentine la acelasi nivel cu cel ce se acorda pentru luna decembrie 2011, in masura in care
personalul isi desfagoara activitatea in aceleasi conditii.

Incepand cu luna ianuarie 2012, in ceea ce priveste salarizarea personalului didactic si
didactic auxiliar din invatamant, se aplicd prevederile Legii nr. 63/2011.

in anul 2012, prevederile art. 12 din anexa nr. II, cap. I lit. B - Reglementari specifice
personalului didactic din invatamant, la Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitard a
personalului platit din fonduri publice, cu modificdrile ulterioare, nu se aplica.

fn anul 2012, pentru personalul nou-incadrat pe functii, pentru personalul numit/incadrat
in aceeasi institutie/autoritate publicd pe functii de acelasi fel, precum si pentru personalul
promovat in functii sau in grade/trepte, salarizarea se face la nivelul de salarizare in platd pentru
functiile similare din institutia/autoritatea publica in care acesta este incadrat.

Prevederile de mai sus se aplica in mod corespunzator si personalului ale carui raporturi
de munci sau serviciu au fost suspendate in conditiile legii si si-a reluat activitatea in anul 2012.

in anul 2012 nu se aplici valoarea de referinfd si coeficientii de ierarhizare
corespunzatori claselor de salarizare prevdzuti in anexele la Legea-cadru nr. 284/2010, cu
modificarile ulterioare.

Pentru personalul din autoritdtile si institutiile publice finantate integral din venituri
proprii, aflate in subordinea, sub autoritatea, in coordonarea Guvernului, ministerelor si celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale si locale, precum si din cele aflate in
coordonarea primului-ministru si cele aflate sub controlul Parlamentului, ale cadror contracte
colective de munc isi inceteaza valabilitatea in anul 2012, salariile se stabilesc potrivit anexel
nr. VIII la Legea-cadru nr. 284/2010, cu modificarile ulterioare, fara a depasi nivelul din luna
decembrie 2011.

fn anul 2012, avansarea personalului incadrat pe functii de execufie in gradatia
corespunzatoare transei de vechime in munca se face prin incadrarea in clasele de salarizare
corespunzitoare vechimii in munca dobandite, prevazute la art. 11 alin. (3) din Legea-cadru nr.
284/2010, cu modificarile ulterioare, personalul beneficiind de o majorare a salariului de baza
avut, corespunzitor numdrului de clase de salarizare succesive suplimentare multiplicat cu
procentul stabilit la art. 10 alin. (5) din legea sus-mentionatd, fard acordarea salariului
corespunzator coeficientului de ierarhizare aferent noii clase de salarizare.

fn anul 2012, munca suplimentara efectuatd peste durata normald a timpului de lucru de
catre personalul din sectorul bugetar incadrat in functii de executie sau de conducere, precum sl
munca prestatd in zilele de repaus siptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in
conformitate cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreaza, in cadrul schimbului normal de lucru,
se vor compensa numai cu timp liber corespunzator.

in anul 2012, autoritatile si institutiile publice, indiferent de modul de finantare, nu vor
acorda premii si prime de vacanta.

In anul 2012, cuantumul drepturilor prevazute la art. 2 alin. (1) lit. a), b) si d), alin. (4),
art. 13 lit. b) si ¢) si la art. 14 din Legea nr. 118/2010 privind unele masuri necesare in vederea
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restabilirii echilibrului bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare, se mentine la acelasi
nivel cu cel ce se acorda pentru luna decembrie 2011.

fn anul 2012 nu se acorda ajutoarele sau, dupa caz, indemnizatiile la iesirea la pensie,
retragere, incetarea raporturilor de serviciu ori la trecerea in rezerva.

fn anul 2012, prevederile art. 20 alin. (6) si (7) din Legea-cadru nr. 284/2010, cu
modificarile ulterioare, nu se aplica.

Prevederile art. 21 din Legea-cadru nr. 284/2010, cu modificarile ulterioare, se aplica
incepand cu data de 1 ianuarie 2013,

Sporurile pentru conditii de muncd prevdzute de Legea-cadru nr. 284/2010, cu
modificarile ulterioare, se acorda si personalului nou-incadrat si personalului ale cirul raporturi
de munci sau serviciu au fost suspendate in conditiile legii si care si-au reluat activitatea in anul
2012, numai in masura in care acesta isi desfdsoard activitatea in aceleasi conditii de munca cu
ale personalului care beneficiaza de aceste sporuri din institutia/autoritatea publicd respectiva,
intr-un cuantum egal cu cel stabilit pentru functiile similare in plata.

Incepand cu data de 1 ianuarie 2012, prevederile de mai sus se aplici in mod
corespunzitor personalului incadrat si personalului care si-a reluat activitatea, in anii 2010 g1
2011, cu respectarea art. 6 alin. (4) din Legea-cadru nr. 284/2010, cu modificarile ulterioare.

in cazul functionarilor publici nou-incadrati sau promovafi, nivelul de salarizare in platd
pentru functiile similare este cel corespunzator treptei 3 de salarizare utilizate in anul 2010.

in anul 2012, institutiile si autoritatile publice centrale si locale nu acorda tichete de masa
personalului din cadrul acestora.

in bugetele pe anul 2012 ale institutiilor publice centrale si locale nu se prevad sume
pentru acordarea de tichete-cadou si tichete de vacanta personalului din cadrul acestora

Continutul si rolul documentelor

1. Contractul individual de muncii este contractul in temeiul cédruia o persoana fizica,
denumita salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub autoritatea unui angajator, persoand
fizicd sau juridicd, in schimbul unei remuneratii denumite salariu. Contractul individual de
munci se incheie in forma scrisa pe durati nedeterminatd sau determinatd in conditiile prevazute
de lege. Obligatia de a incheia contractul de muncé in forma scrisd revine angajatorului. Forma
scrisa este obligatorie pentru incheierea valabild a contractului.

Contractul de muncd trebuie s cuprindd urmdtoarele clauze generale:

a) identitatea partilor;

b) obiectul contractului;

¢) durata contractului;

d) locul de munca;

e) felul muncii;

f) atributiile postului;

g) conditii de munca;

h) durata muncii;

1) concediul;

j) salariul;

k) drepturi si obligatii ale partilor privind sandtatea si securitatea in munca,

1) drepturi si obligatii generale ale partilor;

m) alte clauze

2.Actul aditional la contractul de munci: reflectd modificarea contractului de munci in
timpul executdrii acestuia. Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa
se incheie act aditional se refera la urmatoarele elemente: durata contractului, locul muncii, felul
muncii, conditiile de munca, salariul, timpul de munca si timpul de odihna.

Actul aditional mai trebuie sa cuprinda cel pufin urmatoarele elemente: data incheierii
acestuia, denumire angajator, si elementele de identificare a acestuia, reprezentantul
angajatorului si functia acestuia in cadrul institutiei, numele si prenumele angajatului, adresa
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acestuia, documente de identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de munca
care se modifica si inscrierea noului continut al acestora, data de cind urmeaza sa isi produca
efectele, modificarea pentru care se intocmeste actul aditional, semnatura angajatorului,
semnatura angajatului.

3.Statul de plata

4 Serveste ca:

. document pentru calculul drepturilor banesi cuvenite salariatilor, precum si al
contributiilor si al altor sume datorate;

o document justificativ de inregistrare in contabilitate.

4 Se intocmeste in doud exemplare, lunar, pe baza documentelor de evidentd a muncii si
a timpului lucrat efectiv, a documentelor de centralizare a salariilor individuale pentru angajati, a
evidentei si a documentatiei privind retinerile salariale legale, concediilor de odihna,
certificatelor medicale si se semneazd, pentru confirmarea exectitatii calculelor, de catre
persoana desemnata care intocmeste statul de salarii.

& Circula:

e la persoanele autorizate si exercite controlul financiar preventiv si sa aprobe plata
(exemplarul 1);

e la casieria unitatii pentru efectuarea plailor (expl.1);

e la compartimentul financiar contabil pentru inregistrarea in contabilitate (expl.1);

# Se arhiveazd:

- la compartimentul financiar contabil, separat de celelalte acte justificative de plafi
(expl.1);

4 Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urméatorul:

e denumirea unitatii, sectiei, servicului etc.;

e denumirea formularului, intocmit pe luna, anul;

e numele si prenumele, venitul brut, contributia individuald pentru asigurari sociale,
sanitate, somaj, cheltuieli profesionale, venitul net, deducere personald de baza, deduceri
suplimentare, venitul baza de calcul, impozitul calculat si refinut, salariul net;

e semnituri: conducitorul unitatii, conducatorul compartimentului financiar contabil,
persoana care il intocmeste.

4. Foaia colectivi de prezenta:

4+ Serveste ca: document centralizator privind evidenta timpului de munca a salariatului,
a orelor suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihnd, concedii de boala, maternitate,
invoiri si concediu fara salariu, absente nemotivate;

4 Se intocmeste intr-un singur exemplar care sta la baza intocmirii statelor de plata

# Circula :

e lapersoana care il intocmeste:

e conducerea unititii care il aproba;

e document justificativ care sta la baza intocmirii statelor de platd;

4 Se arhiveazi la serviciul financiar contabil;

4 Continutul minim obligatoriu :

e denumirea unitafii,

e luna pentru care se infocmeste;

e abrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

e tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane: nr. crt, numele si prenumele
salariatului, meseria/functia, orele separate pe zile calendaristice, totalul orelor lucrate ore
suplimentare si orele de noapte, total ore nelucrate, orele de intrerupere, concedii de boala,
accidente de munca, invoiri, concediu fara salariu, absente nemotivate.



5.Condica de prezenta :

4 Serveste ca document obligatoriu in care angajatul semneaza la inceputul si sfarsitul
programului consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii
boald, accidente in munca, maternitate, invoiri, concediu fira salariu, absente nemotivate;

4 Se intocneste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul
institutiei;

#+ Nu circula;

#+ Se arhiveazi la compartimentul resurse umane din cadrul institutiei publice;

4 Continut minim obligatoriu: denumirea institutiei, numele si prenumele
salariatilor, functia, ziua, luna, anul, semnatura, ora sosirii, ora plecarii, absente nemotivate.

6.0rdin de deplasare:

4+ Serveste ca:

-dispozitie catre persoana delegata sa efectueze deplasarea;

-document pentru decontarea de catre titulatul de avans a cheltuielilor efectuate;

-document pentru stabilirea diferentelor de primit sau restituit de titularul de avans;

-document justificativ de inregistrare in contabilitate;

4+ Se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeaza
a efectua deplasarea precum si pentru justificarea avansurilor in vederea procurarii de valori
materiale in numerar.

+ Circula:

- la persoana imputernicita si dispuna deplasarea, prin semnare;

- la persoana care efectueaza deplasarea;

- la persoanele autorizate de unitatea unde s-a efectuat deplasarea sa confirme sosorea si
plecarea delegatului;

- la compartimentul financiar contabil pentru verificarea decontului, pe baza actelor
justificative anexate la acesta de catre titular la intoarcerea din deplasare;

- la persoana autorizata sa exercite controlul financiar - preventiv.

4 Se arhiveazi la compartimentul financiar contabil.

4+ Continutul minimal obligatoriu de informafii: denumirea unittii, denumirea si nr.
formularului, numele si prenumele si functia persoanei delegate, scopul, destinatia si durata
deplasdrii, stampila unitéfii, semnatura conducatorului unitatii, data (ziua si ora plecarii, ziua §i
ora sosirii, semnatura conducétorului unitafii, data depunerii decontului, penalizari, avans de
decontare, cheltuieli efectuate (felul actului si emitentul, nr. si data actului), nr. §i data chitantei
pentru restituirea sumei, diferenfa de primit. Semnituri: conducatorul unitdti, CFP, persoana
care verifica decontul, seful de compartiment, titularul de avans.

RESPONSABILITATI

Primarul:

Propune Organigrama si Statul de personal al institutiei;

Emite Dispozitii prin care se aduc modificari in drepturile salariale ale angajatilor;

Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor publice si serviciilor publice
de interes local;

Aproba Ordonantarea in vederea acoperirii platii drepturilor salariale;

Aprobi Planul anual de perfectionare;

Asigura resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor.

Secretarul, responsabil resurse umane:
Avizeaza Dispozitiile prin care se modifica Statutul profesional al angajatilor, Statul de
personal, Organigrama, modificérile salariale;



inainteazi ANFP-ului documentatiile de incadrare si modificare a raporturilor de serviciu
a functionarilor publici, spre avizare.
ntocmeste si transmite Planul anual de perfectionare a personalului.

Contabilul:

Elaboreaza Pontajul lunar

Intocmeste Statul de platd

Emite documentele catre trezorerie pentru plata contributiilor si salariilor
Tine sub control contul privind cheltuielile de salarizare

10. ANEXE
11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operationale
3. Lista cuprizand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa,

caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale

4. Scopul procedurii operationale

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura
operationala

8. Descrierea procedurii operationale

9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii

10. Anexe, inregistrari, arhivari

11. Cuprins




