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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 responsabilii/ 

operatiunea 


	Numele si

prenumele


	Functia


	Data


	Semnatura 



	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	DOBRESCU GEORGETA
	Expert contabil
	01.04.2024
	

	1.2.
	Verificat
	JIANU SIMONA
	Economist
	01.04.2024
	

	1.3.
	Aprobat 
	Constantin Daniel Florian
	Director
	01.04.2024
	


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 1
	x
	x
	01.12.2021

	2.2.
	Revizia 1
	x
	
	01.04.2024

	2.3
	Revizia 2
	
	
	


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

	
	Scopul difuzarii


	Exemplar nr.
	Compartiment


	Functia
	Nume si prenume
	Data primirii
	Semnatura

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	3.1.
	Aplicare
	1
	contabilitate
	Economist 
	Jianu Simona
	01.04.2024
	

	3.2.
	Informare
	2
	    conducere
	Director
	Constantin Daniel Florian
	01.04.2024
	

	3.3.
	Arhivare
	3
	contabilitate
	Economist
	Jianu Simona
	01.04.2024
	


4.   SCOP
 
Prin această Procedură se documentează modul în care se întocmesc Statele de Salarii
 
Prin Procedură se documentează modul de stabilire a tuturor cheltuielilor de personal

 
Statul de salarii este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecărui angajat.
       Prin Procedură se elaborează şi toate Situaţiile necesare privitor la Salarizarea personalului,existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii.
        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  director în luarea deciziei.
        Stabileşte sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activităţi.
5. DOMENIU DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplica de catre Compartimentul FINANCIAR-CONTABIL
Procedura de stabilire a drepturilor salariale defineşte etapele care vor fi parcurse în calcularea salariilor personalului precum şi modificarea acestora în institiţiile publice.

Procedura se aplica pentru intreg personalul angajat al institutiei.
6. DOCUMENTE DE REFERINŢǍ APLICABILE PO
6.1. Codul Muncii aprobat prin Legea nr.53/2003,cu completările şi modificările ulterioare;
6.2. Contractele individuale de Muncă si Contractul colectiv de munca
6.3.  L 127/2019 privind Sistemul Public de Pensii actualizata;
6.4.  L 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncă şi boli profesionale;
6.5. L 95/2006 privind reforma în domeniul sănătăţii;
6.6. L 76/2002 privind sistemul asigurărilor pentru şomaj şi stimularea ocupării forţei de muncă;
6.7. OUG 158/2005 privind concediile şi indemnizaţiile de asigurări sociale de sănătate;
6.8. H.G.nr.714/2018 privind decontarea deplasărilor şi detaşărilor

6.9. Ordonanta de urgenta nr.114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor publice si a unor masuri fiscal bugetare

       6.10. Legea 153/2017 Legea cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri publice
       6.11. OG  nr.119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv,             republicata, cu modificarile si completarile ulteriare

       6.12. Ordinul   nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern, cu modificarile si completarile ulterioare

       6.13. Legea 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare
7. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
 In cadrul Gospodarire si Servicii Publice Ciocarlia S.R.L se modifică şi se elaborează lunar statele de plată pentru întregul personal angajat .
Date de intrare:
· Statul de Personal

· Pontajul

· Lista Personal cu Tichete masa
· Documente de Retineri, Rate, CAR, sindicat, popriri, pensii alimentare, etc.
· Dispozitii privind suplimentari sau diminuari ale drepturilor salariale

· Tabel Angajati noi

· Concedii Medicale
· Cereri de Plecare în Concediu de Odihna

Date de iesire

· Statul de salarii

· Centralizator State de Salarii-situaţie recapitulativă cu drepturi şi reţineri
· Fişe Fiscale

· Nota Contabilă 

· Centralizator BRD 

· Fluturaşi

· Ordonanţări de plată
· Angajamente bugetare

· Ordine de plată
· Declaratia 112
DOCUMENTE UTILIZATE:
1.contractul de muncă;
2.act adiţional la contractul de muncă sau decizia;
3.statul de plată;

4.foaia colectivă de prezenţa;

5.condica de prezenţă;
6.ordin de deplasare

8. CONTINUTUL SI ROLUL DOCUMENTELOR:

1.Contractul individual de muncă este contractul în temeiul căruia   o persoană fizică, denumită salariat, se obligă să presteze munca pentru şi sub autoritatea unui angajator, persoană fizică sau juridică, în schimbul unei remuneraţii denumite salariu.Contractul individual de muncă se încheie în formă scrisă pe durată nedeterminată sau determinată în condiţiile prevăzute de lege.Obligaţia de a încheia contractul de muncă în formă scrisă revine angajatorului .
Contractul de muncă trebuie să cuprindă următoarele clauze generale :
 a)identitatea părţilor;
b)locul de muncă sau , în lipsa unui loc de muncă fix, posibilitatea ca salariatul să muncească în diverse locuri;
c)sediul, sau după caz, domiciliul angajatorului;
d)atribuţiile postului;
e)riscurile specifice postului;
f)data la care contractul urmează să-şi producă efectele;
g)în cazul unui contract de muncă pe durată determinată sau al unui contract de muncă temporară, durata acestora;
h)durata concediului de odihnă la care salariatul are dreptul;
i)condiţiile de acordare a preavizului de către părţile contractante şi durata acestuia;
j)salariul de bază. Alte elemente constitutive ale veniturilor salariale, precum şi periodicitatea plăţii salarilui la care salariatul are dreptul :
k)durata normală a muncii, exprimată în ore/zi şi ore /săptămână;
l)indicarea contractului colectiv de muncă ce reglementează condiţiile de muncă a salariatului;
m)durata perioadei de probă.
2.Actul adiţional la contractul de muncă :reflectă modificarea contractului de muncă în timpul executării acestuia.Modificarea contractului individual de muncă pentru care trebuie să se încheie act adiţional se referă la următoarele elemente :durata contractului, locul muncii, felul muncii, condiţiile de muncă, salariul, timpul de munca sau timpul de odihnă.
Actul adiţional mai trebuie să cuprindă cel puţin urmatoarele elemente :data încheierii acestuia, denumire angajator, şi elementele de identificare a acestuia, reprezentantul angajatorului  şi funcţia acestuia în cadrul instituţiei, numele şi prenumele angajatului, adresa acestuia, documente de identificare ale acestuia, elemente din contractul individual de muncă care se modifică şi înscrierea noului conţinut al acestora, data de cănd urmează să îsi producă efectele, modificarea pentru care se întocmeşte actul adiţional, semnătura angajatorului, semnătura angajatului.
3.Statul de plată  
       1.Serveşte ca :
*document pentru calculul drepturilor băneşti cuvenite salariaţilor, precum şi al contribuţiilor şi al altor sume datorate;
 *document justificativ de înregistrare în contabilitate.
       2.Se întocmeşte în două exemplare, lunar, pe baza documentelor de evidenţă a muncii şi a timpului lucrat efectiv. A documentelor de centralizare a salariilor individuale pentru angajaţi,a evidenţei şi a documentaţiei privind reţinerile salariale legale,  concediilor de odihnă, certificatelor medicale  şi se semnează, pentru confirmarea  calculelor, de către persoana desemnată care întocmeşte statul de salarii.  Pentru centralizarea la nivelul unităţii a salariilor şi a elementelor componente ale acestora, inclusiv a reţinerilor, se utilizează aceleaşi formulare de stat de salarii. Plăţile facute în cursul lunii cum sunt :  lichidările, indemnizaţiile de concediu de odihnă etc se includ în statele de salarii, pentru a cuprinde astfel întreaga sumă  a salariilor calculate şi toate reţinerile legale din perioada de decontare respectivă.
        3.Circulă :
       - la persoanele autorizate să exercite controlul financiar preventiv şi să aprobe plata;
      -la casieria unitatii pentru efectuarea plăţilor ;
      -la compartimentul financiar contabil pentru înregistrarea în contabilitate;
          4.Se arhivează :
      - la compartimentul  financiar contabil, separat de celelalte acte justificative de plaţi
       5.Conţinutul minimal obligatoriu de informaţii al formularului esate următorul:
      -denumirea unităţii, compartimentului etc.;
      -denumirea formularului, întocmit pe luna, anul;
      -numele şi prenumele,  venitul brut, contribuţia individuală pentru asigurări sociale.sănătate. şomaj,  venitul net, deducere personală de bază, deduceri suplimentare, venitul bază de calcul, impozitul calculat şi reţinut, salariul net;
     -semnături: conducătorul unităţii, persoana desemnata cu CFP, persoana care îl întocmeşte.
4.Foaia colectivă de prezenţă:
     a..Serveşte ca :
    * document centralizator privind evidenţa timpului de muncă a salariatului,  concediu de odihnă, concedii de boală, maternitate, învoiri şi concediu făra salariu, absenţe nemotivate;
   b.Se întocmeşte într-un singur exemplar care stă la baza întocmirii statelor de plată
   c. Circulă :

   * la persoana care îl întocmeşte;
   *conducerea unităţii care îl aprobă;
   d.Se arhivează la compartimentul financiar contabil /secretariat;
   e.Conţinutul minim obligatoriu :
  *denumirea unităţii;
  *compartimentul pentru care se întocmeşte;
  *luna pentru care se întocmeşte;
 5.Condica de prezenţa :
     a.serveşte ca document obligatoriu în care angajatul semnează la începutul şi sfârşitul programului consemnarea orelor suplimentare,  concedii de odihnă, concedii boală, accidente în munca, maternitate, învoiri, concediu fără salariu, absenţe nemotivate;
     b.se întocneşte într-un singur exemplar de compartimentul financiar contabil,resurse umane  din cadrul instituţiei;
     c. nu circulă;
     d.se  arhivează la compartimentul financiar contabil,resurse umane din cadrul instituţiei publice;
     e.conţine minim obligatoriu :denumirea instituţiei, compartimentul pentru care se întocmeşte documentul, în interior se vor scrie numele şi prenumele salariaţilor , funcţia ziua luna anul, semnătura  plecării, absenţe nemotivate, semnatura .
6.Ordin de deplasare:
        a)Serveşte ca :
        -dispoziţie către persoana delegată să efectueze deplasarea;
        -document pentru decontarea de către titulatul de avans a cheltuielilor efectuate;
        -document pentru stabilirea diferenţelor de primit sau restituit de titularul de avans;

        -document justificativ de înregistrare în contabilitate;

       b)se întocmeşte într-un exemplar, pentru fiecare deplasare, de persoana care urmează a efectua deplasarea precum şi pentru justificarea avansurilor în vederea procurării de valori materiale în numerar.

        c) circulă :

        - la persoana împuternicită să dispună deplasarea, prin semnare;

        -la persoana care efectuează deplasarea;

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

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

        -la persoana autorizată să exercite controlul financiar- preventiv.

        d)se arhivează la compartimentul financiar contabil.

        e)conţinutul minimal obligatoriu de informaţii :denumirea unităţii, denumirea şi nr. Formularului, numele şi prenumele şi funcţia persoanei delegate, scopul, destinaţia şi durata deplasării, ştampila unităţii, semnătura conducătorului unităţii, data(ziua şi ora plecării, ziua şi ora sosirii,semnătura conducătorului unităţii, data depunerii decontului, penalizări, avans de decontare, cheltuieli efectuate(felul actului şi emitentul, nr.şi data actului), nr. si data chitanţei pentru restituirea sumei, diferenţa de primit.Semnături :conducătorul unităţii, CFP, persoana care verifică decontul,  titularul de avans.
        Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a Statului de Salariu 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, succesiunea operatiilor fiind descrisa in Schema Flux Intocmirea Statelor de Salariu anexata
Statul de Salariu se elaboreaza lunar
Pentru elaborarea Statului de Salariu, mai intai, toate datele din documentele de intrare se introduc in calculator.
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
9.CIRCUITUL DOCUMENTELOR:
RESURSE UMANE  conform stat functii;
RESURSE FINANCIARE : conform bugetului anual aprobat
MODUL DE LUCRU-planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii:
1.etapa -stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de natură salariale a personalului – se completeaza rubricile începând cu drepturile salariale (salariul de bază,ind.de conducere, salariu merit,  vechime în muncă, alte sporuri specifice(condiţii grele), orele suplimentare, premiile,  drepturi salariale pentru indemnizatia de naştere, pentru pensionari, concedii medicale( boală, maternitate, îngrijire copil bolnav etc, concediul de odihnă:
2.Intocmirea statelor de plată :stabilirea timpului efectiv lucrat si operarea lui în stat, determinarea salariului de bază din timpul efectiv lucrat, calcularea sporurilor în funcţie de salariul de bază realizat, stabilirea salariului brut, determinarea reţinerilor în funcţie de salariul brut, stabilirea salariului net al persoanei angajate.
3.Modificarea drepturilor salariale : emiterea deciziei de modificare a drepturilor salariale, înregistrarea deciziei de modificare aprobarea deciziei de către conducătorul unităţii.
10.Valorificarea rezultatelor activităţii
a) Îmbunătăţirea cunoaşterii legislaţiei activităţii privind desfăşurarea şi stabilirea drepturilor salariale

b) Cunoaşterea modului de derulare a paşilor privind desfăşurarea şi stabilirea drepturilor salariale.
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