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;% E 1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei san dupa caz, a
Eﬁ:‘ & reviziel in cadrul editiei procedurii operationale
l— - Elemente privind T Semnatura |
responsabilii/ Numele si Functia Data
operatiunea prefiumele
3
| 1 2 | 3 4
1.1. Elahorat Ec. Ursu Elena Economist 20.04.2015
salarizare
1.2, Verificat Ing. (lodean Elena Sef birou 20.04.2015 | .
RUNOS | Ak '
1.3 Aprabat Dr. Toron Mouhannad | Manager 20.04.2005 [/ s
AV Y
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o
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2, Situatia editiilor si a reviziilor in cadral editiilor procedurii operation

Componenfa revizuita | | Data dela care se
Editia/ revizia in Modalitatea reviziei | aplica prevederile
cadrul editiei cditiei sau reviziei
editiei

_ 1 2 3 4

2.1. Editia 1 X X

12, Revizia 1

2.3 Revizia 4 Documente de referinta |  20.04.2015

si Identigficarea
| | riscurilor !

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

editiei procedurii operationale

| | ! | |
E:icupul" Exemplar | Compartiment | o ... Nume si I.lat_a | Semnatura
difuzarii nr. prenume primirii
1 | 2 3 4 | 3 0 i
3.1. | Aplicare 1 Birou RLNQOS | Sefservsi | Gledean E. 20.04.2015 Lw)
economistii | Ursu Elena /
galarii | Cozma y
Adina ) -
v
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3.2. | Aplicare 2 contabilitate | Contabil | Dornescu [20.042015] 7
, r Mihaela {Z’/)
3.3. | Informare | 3 "conducere | Manager Dr.Toron | 20042015 *
. Mouhannad !
| Director Ec.Pahoncea
 financiar- Carmen
contabil vy
3.4. | Evidenta 4 Birou RUNOS | Sefservsi | Giodean E. | 20.04.2015 bg
' ec. salarli | Ursu Elena ;{ﬁ%
3.5. | Arhivare 4 Birou RUNOS | Sefserv si Glodean | 20.04.2015 | Xl .
’ ec. salarii Elena @
: Ursu Elena .
3.6.| © Alte - - - | - . -
scopuri ' |
4. sCor
Prin aceastd Procedur se documenteazi modul in care se intocmese Statele de Salarii,
Prin Proceduri se documenteazii modul de stabilire a tuturor cheltuielilor de personal,
Statul de salarii este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecani
angajat,

Prin Proceduri se elaboreazi §i toate Simatiile necesare privitor la Salarizarea

personalului, existenta documentatiei adecvate derulsirii activitati.

In cadrul procedurii se monitorizeaza si chelhdelile cu salarizarea unititilor subordonate
Se astgurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditiile de fluctuatic a personalului.
Sprijind auditul si‘sau alte organisme abilitate in activni de auditare gi‘sau control, iar pe

manager in luarea decizici.

5,

Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati.
DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURIT OPERATIONALE
Procedura se aplica de catre Compartimentu] Salarizare.

Procedura de stabilire a drepturilor salariale defineste etapele care vor fi parcurse in

calcularea salaniitor personalului precum §i modificarea acestora in institifiilor publice,

Procedura se aplica pentrn intreg personalut angajat.

a) Aceasta activitate depinde de activitatea compartimentului:
P resurse umane normare organizare si salarizare;
b} De aceastd activitate depind compartimentele:
RUNOS
Contabilitate
Restul personalulai contractual
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6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PO

Codul Munecii aprobat prin Legea nr. 33/2003, cu completarile gi modificarile ulterioare;

Contractul colectiv de munc la nivel de ramura sanitara;

Contractele individuale de Munca;

Ovdonangele privind salarizarea personaluiui din InvAfAmant §i & personalulwi bugetar in
6.6. vigoare la data aplicarii Procedurii;

1 263/2010 privind Sistemul Public de Pensii;

[ 346:2002 privind asigurarea penlru accidente de muncd §i boli profesionale,
republicata;

[, 95:2006 privind reforma in domeniul sandtifli cu modificanle si completarile
ulterioare;

L 76:2002 privind sistemul asigurérilor pentra somaj §i stimularea ocuparii fortei de
munca;

OUG 158:2005 privind concediile g1 indemnizatiile de asigurari sociale de sénatale;

ORDIN nr. 617 din 13 august 2007 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
stabilirea documentelar justificative pentru dobéndirea calitifii de asigurat, respectiv asigurat
£ira plata contribugiei, precum $i pentru aplicarea masurilor de executare silitd pentru incasarea
sumelor datorate la Fondul national unic de asiguriri sociale de sanatate;

L 284/2010 privind sistemul de stabilire a salaritlor de baza in sectorul bugetar;

Ord 1470/2011 aprobarea criteriilor de angajare si promovare in unitatile samitare;

Ord 870/2005 regulamentul de efectuare a gavzilor in unit sanitare cu modificarile si
completarile ulterioare;

H.G.r.1860/28.12.2006 privind deconiarea deplasirilor §i detaganlor;

OMS. nr. 1229 din 1 august 2011 privind aprobares criteriilor de evaluare a
performantelor profesionale individuale si a modelului figel de evaluare a performantelor
profesionale individuale ;

6.21 Circuitul documentelor

7. DEFINITII S ABREVIERIPENTRU TERMENIIL UTILIZATI IN PO

L - Lege '

ouG — Ordonanta de Urgentd a Guvemului
GG — Ordonanta Guvernului

HG — Hotarare de Guvern

OMEP — Ordin al Ministralui Finantelor Fublice
RAC — Responsabil Asigurarea Calitatil

SMC — Sistern de Management al Calitatii

COR — Clasificarea Ocupatiilor in Romiénia
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SRUSI — Serviciul Resurse Umane, Strategii de Informatizare
PL - Procedura de Lucru
PC — Personal Contractual
DP — Dosar Profesional
CM — Carnet de Munca
RGES — Registrul General de Evidenti al Salariatilor
ROF — Regulament de Organizare i Functionare
CAS — Contributie Asiguriiri Sociale
CASS — Contritbutie Asigurdri Sociale de Sanatate
CCl — Contributie pentru Concedii si Indemnizatii
ALOP — Angajament, Lichidare, Ordonantare, Plata
B — Boala
C5 —Concediu de studii
CD — Concediu pentru Deces in familie
S — Suspendat
FP — Fara Plata
IC — Tngrijire Copil
R — Recuperare
I — Invoire
CO — Concediu de Odihna

DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE

In cadrul spitalubui se modificd si se elaboreazi lunar statele de platd pentru intregul personal
angajat cat si pentru unitafile din subordine.
PROPRIETARUL PROCESULLUT: Comp RU salarii
PROCES AMONTE: Procesele de claborare a2 Stamlui de Personal si de intocmire 2
pontajului
PROCES AVAL: Procesul de Plata a Salariulnz

Date de intrare
Statul de Personal
Pontajul
Lista Personal cu Tichete de masa
Tabel Premii lumare, trimestriale, anuale
Documente de Retineri, Rate, CAR, sindicat, popriri, pensii alimentare, etc.
Bispozitii privind suplimentari sau diminueri ale drepturilor salariale
Tabel Angajati noi
Concedii Medicale

¢ Cerei de Plecare in Concediu de Odihna
Date de iesire:

+« Statui de salari

"« Centralizator State de Salarii-situatie recapitulativa cu drepturi si retineri
e Centralizator State de Salarit de la toate unitatile subordonate

* & & & 8 ® B 8
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Centralizator retineri

State de platd

Recapitulatie brut

Recapitulatti salarii

Declaratie lunara somaj

Declaragie lunara CASS

Fige Fiscale

Centralizator platad CAS angajat
Centralizator plata somaj angajat
Centralizator plati CASS angajat
Centralizator platd CAS angajator
Centralizator platd somaj angajator
Centralizator plati CASS angajator
Nota Contabild {CI conta
Recapitulatie brut

Recapilulatii salaris

Centralizator Transilvania, Raiffeisen si alte banci
Fluturagi

Ordonarjari de plat

Ordine de plata

a & & % & B ®E % & ® & &=

ACTIVITATI IN PROCES

DOCUMENTE UTILIZATE:

l.contractul de munci;

2.act aditional la contractul de munca;
3.statul de plati;

4.foaia colectivi de prezenta;
5.condica de prezenta;

6.ordin de deplasare.

CONTINUTUL $I ROLUL DOCUMENTELOR:

1. contractul colectiv_de muned este centractul In temeiul caruia o persoanid fizica,
denumits salaniat, se obligd si presteze munca pentru si sub autotitatea unui angajator,
persoand fizicd sau juridica, in schimbul unei remuneratii denumite salariu. Contractul
individual de munca se incheie in form3 scrisé pe durata nedeterminati sau determinatd in
conditiile previzute de lege. Oblipaia de a incheia contractu] de muncd in formd scrisa
revine angajatorului (Legea nr. 130/1999 privind unsle mésuri de protectie a persoanelor
incadrate i munci cu modofocarile ulterioare). .

Contractul de munca trebuie sa cuprindi urmitoarele clauze generale:

a)identitatea partilor,

btocul de muncd saw, in lipsa unui loc de muncd fix, posibilitatea ca salariatui s& munceascd
in diverse locuri; :
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c)sediul, sau dupi caz, domieiliul angajatorului;

d)atnbutiiie postului;

elriscurile specifice postului;

fidata la care contractul urmeazi si-si produci efectele;

g)in cazul unni contract de munca pe durati determinatd sau al unui contract de muned
temporard, durata acestora,;

h)durata concediului de odihni la care salanatul are dreptul;

ijeondifiife de acordare a preavizului de cétre partile contractante si durata acestuia;

jysatariul de baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor salarizle, precum si periodicitatea
plat salarilui Ia care salariatul are dreptul:

k)durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore /saptaméni;

Dindicarca confractulni colectiv de muncd ce reglemenieazi condifiile de muncd a
salariatului;

murata pericadei de proba.

2. Actul aditional Ia contractul de muneii: reflectd modificarea contractului de munca in

timpul executarii acestuia. Actul adifional se Inchele in termen de 20 zile de la data
incunogtiintiirii in seris a salariatului. Modificarea conteactului individual de muned pentrz
care trebuie 54 se incheie act aditional se referd la urmatoarele elemente: durata contractului,
locul muneii, felul muneii, condiiiile de munca, salariul, timpu! de munca sau timpui de
odthna.

Actul aditional mai trebuie s& cuprindi cel putin urmatoarele elemente: data incheierii
acestuia, denumire angafaior, si elementele de identificare a acestuia, reprezentantul
angajatorului si functia acestiia in cadrul institutiei, numele si prenumele angajatuini, adresa
acestuia, documente de identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de munci
care se modific §i Tnscrierea noului confinut al acestora, data de cand urmeaza s isi produci
electele, modoficarea pentru care se intocmeste actud aditional, sermmitura angajatorului,
semnitura angajatulu.

3. Statul de plata

1. Serveste ca:

*document peatru calculul drepturilor bénesi cuvenite salariatilor, precum si al contributiilor
st al altor sume datorate;
*document justificativ de inregistrare in contabilitate.

2. Se Intocmeste Intr-un exemplar, lunar, pe sectil, atelire. Servicii, pe baza
documentelor de evidentd a muncii i a timpulul lucrat efectiv. A documentelor de
cdentralizare a salariilor individuale pentrn angajafi, 2 evidentei §i a documentatiel privind
retinerile salariale legale, a listelor de avans, concediilor de odihnd, certificatelor medicale
(in cazut statelor de salarii cod.14-3-1/b 51 cod 14-5-1/¢) si se sernneazd, pentru confirmarea
exectititii calculelor, de cétre perscana desemnata care intocmeste statul de salarii. Coloanele
libere din partea de refineri mrmeazi a fi completate cu alte refineri legale decit cele
norminalizate in lormular.

Pentru centralizarea la nivelul unitifii a salardilor si a elementelor componente ale
acestora, inclusiv a retinerilor, se utilizeazi aceleasi formulare de stat de salarii. Plitile facute

&
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i cursul lunii cum sunt: avansul, lichid#rile, indemnizatiile de concediu de odihna etc. se
inchud In statele de salarii, peniru a cuprinde astfel intreaga suma a salariilor calculate i toate
retinerile legake din perioada de decontare respectivi.

3. Circula:

- la persoanele autorizate sd exercite controlul fipanciar preventiv §i s& aprobe
plata(exemplarul 1}

_la casieria unitatii pentru efectuarea platilor (expl.1);

-la compartimentul financiar contabil pentru inregisirarea in contabilitate (expl.1};

_la compartimentut care a Intocmit statele de salarii (expl.2), care va servi la acordarea
vizei atunci cand se solicita plata salariilor nendicate.

4. Se arhiveazi:

- la compartimental financiar contabil, separat de celelalte acte justificative de plati
{expl.1);

- la compartimentul care a into¢mit statele (expl.2)

5. Confinuiul minimal obligatoriu de informatii al formularutui esate urmatorul:

-denumirea unitatii, sectiel, servicului ete ;

_denumirea formularuiu, intocmit pe luna, anul;

-numele st prenumele, venitul brt, contribufia individuald pentru asiguramn
sociale.sinatate, somaj, cheltuicli profesienale, venitul net, deducere personald de baza,
deduceri suplimentare, venitul baza d4 caleul, impozitul calcuylat si retinut, salariul net;

semniturl; conducatorut umitdtii, conducitorn! compartimentnlui financiar contabil,
persoana care il intocmeste. '

3.Foaia colectivi de prezenta:

a. Servegte ca: -

* document centralizator prvind evidenta timpulul de muncd a salariatului, a orelor
suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihng, concedii de boali, maternitate, fnvoln si
concediu fira salarin, absente nemotivate;

b. Se intecmeste intr-un singur exemplar care sid la baza Intocmitii statelor de plata.
¢. Circuli;

* {a persoana care il intocmeste;

*conducerea unititii care il aprobi,

*document justificativ care stil la baza Intocmirii statelor de platé;
d. Se arhiveazs la serviciul financiar contabil /secretariat;

e, Continutul minim obligatoriu:

*depumirea unititii;

*gactia pentru care se intocmeste;

*luna pentru care se Intocmeste;

*ghrevieri ce stau la baza intocmirii documentelor;

*tgbel centralizator care va cuprinde urmétoarele coloane; nx.ctt, nr.matricol, numele si
prenumele salariatului, meseria/functia, orele separate pe zile calendaristice, fotalul orelot
[ucrate ore suplimentare cu 75% si respectiv cu 100% i orele de noapte, total ore nelucrate,
orele de intrerupere, ultima coloand este impriita $i cuprinde concedii de boala, accidente de
munca, invoiri, concediu fara salariu, absente nemativate.



PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

privind intocmirea : Nr.de ex.: 2
statelor de plata pentru salarii  : Revizia: 1
Departament ! Ne.de ex. : 4

RUNOS

Pagina 8 din 19
Cod: P.O. 06

Exemplar or.: 1

5, Condica de prezenta:

a.serveste ca document obligatorin in care angajatul semmeazi la Inceputul si stirgitul
programului consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de odihna, concedii
hoald, accidente in munca, matemitate, invoiri, concediu #ird salariu, absente nemotivate;

b.se intocneste intr-un singur exemplar de compartimentul resurse umane din cadrul
institutiei,

¢. nu cireuli;

d.se arhiveazi la compartimentul resurse 1umane din cadrul institutiei publice;

e.confine minim obligatoriu: denumirea institutiei, sectia pentru care se intocmeste
documentul, in interior se vor scrie numele §i prenumele salariatilor, functia ziva luna anul,
semnatura ora plecarii, absente nemotivate. Contine obligatoriu viza sef sectie/compart. Pe
fiecare pagina, prin care se confirma concordanta graficelor de lucru cu condica de prezenta.

6. Ordin de deplasare:

q) Serveste ca:

-dispozitie catre persoana delegati s2 efectueze deplasarea;

-document pentru decontarea de cétre titulatul de avans a cheltuiehlor efectuaie;

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

-document justificativ de inregistrare in coniabilitate;

b) se intocmeste intr-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmeazi a
efectua deplasarea precum si pentru justificarea avansurilor in vederea procuordrit de valeri
materiale in numerar.

c) circula:

- la persoana imputernicitd s dispuni deplasarca, prin semnare;

-la persoana care efectneaza deplasarea,

-la persoanele autorizate de unitatea unde s-a efectuat deplasarea s3 confirme sosirea si
plecarea delegatulu;

-la compartimentul financiar contabil pentru verificarea deconmlui, pe baza acielor
justificalive anexate la acesta de cétre tilular [a intoarcerea din deplasare:

-la persoana autorizatd sé exercite controfu! financiar - preventiv.

d) se arhiveaza la compartimentul financiar contabil,

ey Continutul minimal obligatoriu de informatii: denumirea unititil, denumirea §1 nor.
Formularului, numele si prenumele gi functia persoanei deispate, scopul, destinatia si durata
deplasirii, stampila unitatli. semndwora conducdtorulut unitafii, data (ziua s1 ora plecirii, ziua
si ora sosirii, semnatura conducatornlu umtatii, data depunert decontulwi, penalizin, avans
de decontare, cheltuieli efectuate, felul actului si emitentul, pr. 31 data actului), nr. si data
chitantei pentru restituirea sumei, diferenta de primit. Semnaturi: condicitornl unit&tii, CFP,
persoana care verificd decontul, seful de compartiment, tifularul de avans,
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Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a Statului de Salariu au la baza Startul de
Personal, Pontajul, Deciziile si orice alte Documente privind salarizarea angajatilor ~
suplimentari sau retineri, CM, CO, premii, indemnizalii, rate, i, si se desfaspara
planificat, succesiunea operatiilor fiind descrisa in Schema Flux Intoemirea Statelor de
Salariu anexata.

Statul de Salariu se elaboreaza lunar,

Pentru claborarea Statului de Salariu, mai intai, toate datele din documentele de inirare
se introduc in calculator.

Datele sumt prefucrate cu ajutorul Progranmului de Caicul ai Drepturilor Salariale si
elaborare a Statelor de Plata.

Cu ajutorul Programului de salarii se elaboreaza si toate Documentele centralizatoare
aferente Drepturilor Salariale.

Integistrarile realizate in cursul aplicarii procedurii se athiveaza de caire ref salarit cu
atributii arhiva.

INREGISTRARI

Statul de Salarii

Centralizator State de Salaril
Centratizator State de Salarii de la toate unitatile subordonate
Recapitulatie brut

Recapitulatii Salarii

Fluturasi

Declaratie lunara somaj

Declaratie Junara CASS

Fise Fiscale

Centralizator plata CAS anggajat
Centralizator plata somaj angajat
Centralizator plata CASS angajat
Centralizator plava CAS angajator
Centralizator plata somaj angajator
Centrafizator plata CASS angajator
Nota Contabila CCI

Recapitulatie brut

Recapitulatii Salarii

Centralizator Raiffeisen si alte banct
Fluturasi

Ordonantar] de Plata

Angajamente bugetare

Ordine de Plata

#+ ¥ o % ¥ *

& » & # & ® % & & & 8 =

2.A. CIRCUITUL DOCUMENTELQOR - conform anexel;

8.B. RESURSE UMANE : conform statelor de functii anexate;

8.C. RESCRSE FINANCIARE : conform bugetului anual aprabat

I). MODUL DE LUCRT - planificarea operatiunilor 5i actinnilor activititii:
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1. etapa - stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de naturd salariale a
personalului — se completeaza rubricile incepind cu dreptorile salariale (salariul de bazi, ind.de
conducere, sal. merit, sporuri specifice, vechime in munci, alte sporuri specifice (conditii deosebite,
ete} cumul de functii, plata cu ora, crele suplimentare, premiile, drept.sal.pentru ind.de nastere,
pentru pensionari, concedii medicale (boald, maternitate, ingrijire copil bolnav etc, concediul de
odihng).

2. Intocmirea statelor de plati: stabilirea timpului efectiv luceat si operarea lwi in stat, determinarea
salarilui de bazd din timpul efectiv lucrat, calcularea sporurtlor In functie de salariul de bazi realizat,
stabilirea salariutui brut, determinarea retinerilor in functie de salariul brut, stabilirea salariului net al
PEI’SDB.I’]Ei _angajat&.

3. Modificarea drepturilor salarviale: emiterea deciziei de modificare a drepturilor salariale,
inregistratea deciziei de modificare aprobarea decizici de catre conducatorul unitifii, comunicarea
Juristulul unitagii.

4. Salarizarea muncii peste programul normal de lucrn: plata drepturilor salariale prin comul de
functii {din afara unititii}, determinarea drepturilor salariale i inocmirea contractului de munci
inregistrarea acestuia pentru cumul, stabilirea programuiui de lucru, predarea unui exemijplar din
contract angajatului sub semndtura privata, actualizarea contractului de munci {act adifional de céte
ori gste nevoie), inregistrarea actului adifional. plata dreprurtlor safariale; prin cumwul la personalu?
diudactic, determinarea drepturilor salariale, aprobarea efectudrii muncii peste programul normal de
muncé, evidenta timpului fucrat peste norma, salarizarea timpului lucrat peste programul normal.
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IDENTIFICAREA RISCURILOR-domeniul resurse umane

[Nr. | OBIECTE AUDITABILE RISCURI SEMNIFICATIVE
Cre
! 2 : 3
1. Safarizd de bazd Siabilirea eronad a sal.de baza, a procentulul §i valorii
reprezentdnd indemnizatia de conducere
2. | Sporuri specifice Calcularea eronatd a procentdui 5i valoril sparului
3. | Sporul de vechime in munca " Neacordarea sporului in procentul §i valoarea cuvenitd,
conform rargei de vechime, stobilivea eronatd o
vechimii in sanatate i e muncd
4. | Spor pemtru condifii deosebite, Neacordarea sporului in procentul stabilit §i a sumel
vatogmodoors, eic acestia
5. | Cumndul de funcyii U Stabilivea eronatd a cumulului de funcfii si a sumel
civenile
6. | Plaiacuora Determinarea eronald a nr.de ove & o swnel cuvenite
pentru ele
7. | Orele suplimentare Neacordarea orelor suplimentare calculul evonat af
sumelor. inexistenta evidenfei acestora, neaprobarea
gfectugirii lor de cdire canducdtorul unilafil
8. | Premii luncre 2% Neacordarea premiilor
. 9 Premii anuale Neacordarea la toale persoamele care au dreptul,
caletiareq eronatd o sumelor
1, Premii anuale i Neacordarea la togle persognele carc au dreptul,
! calcularea evonaid a sumelor
115 Indemmizatii princapacitale Neacordarea indemnizatiel 5t calculul eronat
temporard de nmcd
12, Indemrizatii de maternitale ! Neacordavea indemnizafiel
WES Tndemnizafii | ingriire  copil | Neacordare, caleul eronat
bolnav
i4. Concediul de odihnd Calcularea eronaid ne.de zile §i a sumelor aferente
i5. " Stabilirea timpului efectiv lucrat | Stabilired eronati
. 16, Operorea in statul de plata a | Operare eroratd
timpului lucrat |
17 Determinarea sal.de bazd i | Determinarea eronald
* functie de timpul efectiv lucrat
13, Calcularea  sporwrilor  in | Calcul eronat
funciie de timpul efectiv lucrar
| 719 Stabilirea salariului brut Calcul eronat
20 Determinarea refinerilor la ' Determinare eronaid
saluriul brut
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21 Stabilirea salariului net Caleul eronat
24 : Emirerea deciziei de | Emitereq eronatd a deciziei, neemiterea ei
' modificare  a  dreprurilor
salariale
| 2. Inregistraren deciziei Netnregistrarea deciziel
26. Aprobarea deciziei de cdire | Neaprobarea deciziei
conducdtorul unitagii
27. Cominicarea  deciziel  de | Necomunicarea deciziei, fara semndturd privatd
modificare  pe  bazd  de
Semnatura privatd
28. FPlata derepturilor salaviale | Stabilirea eronatd a drepturilor salaviale
29. i% Determinarea dreprurilor | Stabilireq eronatd a drepturilor salariale
sglariale pentru cumulul de
Junctit
- 30 Intocmirea  comtractului  de | Nelntocmivea  sau  Intocomirea  erongid o
' miunca pentry cuntul contractului de muncd
31 Inregistrarea contractului de | Netnregistrarea contractului de munca
muncd
32 Stabilirea  programului  de | Nestabilirea sau stabilirea eronatd
lucru
33 Stabilirea prin acr ad-riv @ | Nestabilirea sau stabilivea eronatd
programuiui de hicru
34. ' Predarea wnui exemplar din | Nepredarea unui exemplur sub semndivrd privatd
contract  angajatului sub :
semndtura privatd ;‘
35 Actualizorea confractului  de | Neactualizarea contractulii
miunca, act aditional
36, Mregisirarea contractuiui Neinregistrarea confractufii-actului adifional
- 37 Plata drept. salariale prin | Neplata drepruriler, plata evonatd
crmud personaluiui didactic
38. Determinareq drepturilor Determinarea eronatd a dreprurilor
salariale pr.cumul conform
figei de Tncadrare
39 Apvoharea efectudrii mauncii Neaprobarea efectuarii muncii, evidernja eronata a
peste programul de Incru timpulul bucrar pesie praogram
40. Evidernfa timpului lucrat Inexistenta evidenei, evidentd eronaid
peste progrem §i recuperared
qeesinia ;
41, Salarizared timpului lucrat i Salarizarea eronatd
peste program |
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8.E. Dernlarea operatiunilor si actiunilor activititii :
Domeniul — resursec nmane

Nr.
Crt.

Obiecte auditabile

| Operatiunile sau activitatile desfisurate

1.

Salariul de baza

Se vor trece ia stabilirea salariului de baza, respectandu- |

se temeiul legal

A

2.

Indemnizagia de conducere

Se va stabili indemnizatia dc conducere prin aplicarea
procentului  stabilit la salarivi de incadrare

. gorespunzétor funcliel

L2

Sporul de

vechime in
munci

Se va trece la stabilirea sporului de vechime in

| procentul siabilit de lege la baza de calcul stabiiitd

Spor pentru condifii grele
de munca

Se va ftrece la stabilirea sporului prin  aplicarea
procentului prevazut de lege la baza de calcud stabilitd

Cumul de functii

Se va stabili salariul corespunzitor curmulului de functii
proportional cu ncadrarea i cu timpul efectiv lucrat

Plata cu ara

Se va stabili salariul corsspunzator pentru plata cu ora
proportienal cu incadrarea si cu timpul efectiv lucrat

Qrele suplimentare

Se va stabilj salariul corespunzator orelor suplimentare

(dup expirarea perioadei de 30 de zile de la efectuarea

lor i fard sa beneficieze de timpul liber corespunzitor
in functie de ziua §l ora cénd se efectueazi lucrul peste
programul normal) cu aprobarea preaiabilda  a

cdonducstorului institutiei publice si nu mai mult de § |

ore pe saptim4na;
175% pentru primele 2 ore suplimentare din cursul
siptamanii;

. 200% pt. orele lucrate dupd primele doud ore

supolimentare efectuate in timpul saptémAnii;

200% pesitru orele efectuate sdmbita si duminica gi alte |

#ile care sunt declarate libere prin legislatia in vigoare.

Premii funare maxim 2%

" _Determinarea fonduloi lunar de salarii pe unitate;

-Determinarea fd.de premiere prin aplicarea procentului
de 2 % asupra fd lunar de salarii pe unitate;
~Repartizarea fd.de premiere 2% pe fiecare salariat in
parte de citre CA al institugiei:

-fd nerepartizat de 2% se raporteaza pentru hunile
urmatoare pand la finele anului calerndaristic;

10,

Premii anuale

Determtinzrea salariului de bazi medin pe 12 lum
realizat de fiecare salariat pentrus arul precedent

11.

Drepturi salariale platite
mamelor la nagtere

Qtabilrea indemnizatiei acordati mamei la nagterea umui !

copil

13
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Nr. | Obiecte anditabile Operatiunile sau activititile desfisurate i
Crt.
I2.  { Drepturt salariale pentru | Determinarea sumei acordate la pensionarea angajatilor
pensionari pentru limitd de virstd
13. | Indemnizatii pentru | Stabilirea bazel de ecalcul identificarea procentului care
incapacitate temporard de | stii la baza calculului, calcularea indemnizatier
munci
14, | Indemnizatii de maternitate | Stabilirea bazei de calcul, identificarea procentului care
sta la baza calculului, calculul indemnizatiei
15. | Indemmizatii pentru | idem
| ingrijirea copilutui bolrav
: 15. | Indemnizatia de delegare Dtabilirea indemnizatiei de defegare
16. | Indemnizafia de detagare Stabilirea drepturilor pentru detagarea In interesul
| unitagi
17. | Concediul de odihna Determivnarea nr. de zile de concediu de odihni in
functie de wvechimea si functia ocupatd,stabilirea
. drepturilor care se idau in calcul,determinarea
| indemnizatiei pentru concediul de odibni al salariagilor
18. | Stabilirea timpului efectiv | Intocmirea foii colective de prezentd, aprobarea foii :
lucrat colective, stabilirea timpuiui efectiv lucrat in baza foii |
de prezenia colectivi
19. | Operarea in statul de platd | Inscricrea in statul de plati a timpului efectiv lucrat cf,
a timpului fucrat foi1 de prezents.
20, | Determinarea salariului de | Determinarea salariului in functie de timpul efectiv
bazi in funcile de timpul | lucrat
* efectiv lucrat
21. i Calcularea sporurilor in | Calcularea sporurilor In  functie de salariul de baza
_! t functie de sal. de bazi | realizat
realizat
: 22, | Stabilirea salariulul brut Stabilirea salariului brot prin  insumarea tutwor
f drepturilor salariale
i 23. | Determinarea retinerilor Determinarea retinerilor in functle de salariul brat cf
normelor legale in vigoare
24, | Stabilirea salartului net al | Stabilirea salariului net ca diferenta intre venitul brut si
angajatului total retineri
25. | Emiterea  deciziei  de | Emiterea deciziet
modificare a drepturilor i
salariale
26, | Inregistrarea decciziei de | Inregistrarea deciziei
modificare a drepturilor
salariale
27. | Aprobarea decziei de catre | Aprobarea deciziei
conducatorul unitati

14
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Nr.

1 Crt.

Obiecte auditabile

| Operatiunile sau activititile desfasurate

28,

Avizarea deciziel de catre
juristul unitatii

Avizarea decizied

29.

Comunicatea deciziel de
modificare a dreprurilolr
salariale pe bazid de
semniturd privata

Comunicarea deciziei

Plata drepturilor salariale
prin cumul de functii la
personzl (din afara unitigii)

Plata drepiurilor prin cumul

Determinatea  dreptunlor
saloariale prin cumul

Determinarea drepturilor la curnul

Thtocmires contractului de
muncs pentru cumulul de
functii

Tntocmirea contractului de munca

Inregistrarea contractulul
de munca

Inregistrarea vontractului

34.

Gtabilirea programului de
lucra

Stabilirea programului de lucru

35.

stabilirea prin act ad-tiv a
progtamului de lucru

| Stabilirea prin act ad-tiva progra.de lucru

36.

Predarea unui exempl. din
contract angajatutui  sub
semnatura privata

Predarea unui exempl.sub semnatura privatd

37.

Actualizarea contractului-
act aditional ori de cate ori
este nevele

Actualizarca contractulul - act aditional

38

Inregistratea actulul
aditional

Thregistrarea actului adifional

pentru cumul de functii la
personalul didactic

' Plata drepturilor salariale |

Plata derpturilor salariale

40.

Determinarea  dreptunlor
salariale-cumul functii

Determinarea dreptutilor salariale.

41.

Aprobarea efectudrii
muncii peste programul
normnal de munca

| Aprobarea efectuiirii muncii pesie programul de lucru
pentru personalui did.auxiliar 5i nedidactic

42.

peste programul de lucru $
recuperarea acestuia

Fvidenfa timpului lucrat

Evidenta fimpului mlucrat peste progran

43.
L

Qalarizarea timpului lucrat
| peste program

Determinarea drepturilor salarlale

15
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

' Nr. | Denumire Elaborat Aprabat Nr. | Difu- Arhivare | Alte
. anex | anexi Ex. | zare Loc Perioa- . EL
a : da ;
1. - Circuitul Financiar | Manager 1 personal | RU sal | Perman.
| documentelor | contabil
2. Lista de inventar | Comisia  de | Manager | gestionar | Cont. | 3 ani
inventariere i
3. Bugetul pe anul | Financiar Manager si| 1 | personal | Cont. |3 ani
20113 contabil OPC ' i
4, Statul de functli | Resurse Manager 1 personal | RU.
wmane |
11. Cuprins
Numarul . Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale | Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabilifor cu elaborarca, verificarea si aprobarea
| editiel sau, dupa caz, a reviziel in cadrul editiei procedurii
operationaie
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii
operaionale :
3. Lista cuprizand persoanete 1a care se difuzeazi edifia sau, dupa,
caz, revizia din cadrul editiel procedurii operationale
4. Seopul procedurii operationale )
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Documentele de referinta aplicabile activitatii procedurale
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizag in procedura
operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. ' Responsabilititi si rispunderi in dernlarea activitdtii
10, Anexe, inregistrivi, arhivari
11. Cuprins ;
12. Diagrama flux in PO —intocmirea statelor de platy. ]

18
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