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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea si aprobarea editiei sau,

dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii documentate.

Elemente
perlnd‘ . Numele si prenumele Functia Data Semnitura
responsabilii /
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Fedeles Doru Referent

1.2. | Verificat Fedeles Doru Referent

1.3. | Avizat Rusu Cristina PC

1.4. | Aprobat Hritcu Gheorghe Primar
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2. Formular evidentad modificari

Data de la

Avizul
care se < .
Nr aplici conducatorului
e Data editiei/ Componenta Modalitatea piiea compartimentului
editiei/ X ..o .. prevederile | - .
DL revizuita reviziei e o in cadrul ciaruia
reviziei editiei sau
o e s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Scopul

Ex.

Data retragerii
Numele si Data versiunii

Data intrarii
in vigoare a

[P Compartiment | Functia ... | Semnatura . Semnitura o
difuzarii | nr. prenumele | primirii procedurii noii
inlocuite proceduri
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Aplicare

Informare
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4. SCOP

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii.

4.3.Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, 1n luarea deciziei.

5. DOMENIU DE APLICARE

5.1. Procedura se refera la operatiunile ce trebuie efectuate si raspunderile ce decurg, privind
calculul, plata si evidenta cheltuielilor cu salariile in cadrul unitatii, pentru aparatul propriu (din bugetul
local).

5.2. Pentru efectuarea platii drepturilor salariale si inregistrarii in evidenta contabild a operatiunilor
privind cheltuielile de personal pentru aparatul propriu, principalele activitati sunt:

5.2.1. La primirea documentelor de la Responsabilul Resurse Umane, pentru efectuarea platii
lunare a salariilor, in cadrul Biroul Contabilitate se fac verificari atat de salariatul care are atributii in
fisa postului cat si de responsabil activitate financiar contabild care acordd viza de control financiar
preventiv propriu pentru plata salariilor.

5.2.2. Salariatii din cadrul Biroul Contabilitate, cu atributii in verificarea, intocmirea instrumentelor
de plata si evidenta contabila a cheltuielilor cu salariile verifica:

a) concordanta sumelor inscrise in statul de platd cu documentele aferente retinerilor salariale;

b) calculul sumelor de la coloana brut pana la net;

¢) verificarea platilor in cursul lunii cu Trezoreria Statului;

d) calculul sumelor datorate bugetului de stat (CAS — contributia la pensii, CASS — contributia
la casa de sanatate si CAM — contributia asiguratorie pentru munca) bugetului etc;

e) verificarea statelor de plata cu centralizatorul statelor de plata;

f) verificarea statului de platd pentru indemnizatiile consilierilor;

g) verificarea ordonantarilor de platd pentru retinerile angajatilor, angajatorului si pentru plata
cu numerar prin casierie;

f) intocmirea instrumentelor de plata;

h) prezentarea documentatiei de platd pentru controlul bancar cu o zi 1nainte de data stabilita
pentru plata lunara a salariilor.

5.3. Persoana care exercitd control financiar preventiv verifici dacd sunt indeplinite urmatoarele
obiective:

5.3.1. Existenta documentelor justificative:

a) centralizatorul lunar al statelor de salarii 1nsotit de statele de platd inaintate de Responsabilul
Resurse Umane;
b) situatia privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate pentru anul in curs;
c) situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal;
d) statul de functii;
e) bugetul aprobat pentru cheltuieli de personal.
5.3.2. Existenta vizelor, certificarilor, aprobarilor, altor semnaturi legale, dupa caz, pentru:
a) actele justificative care insotesc statele de plata: dispozitii, cereri de concediu;
b) ordonantarea de platd pentru concedii de odihnd, alte drepturi de natura salariala: lichidari,
compensari etc.
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5.3.3. Incadrarea sumei propuse la plati in:
a) nivelul angajamentului bugetar;
b) valoarea cheltuielilor lichidate;
c) credite bugetare deschise/repartizate sau existente in conturile de disponibil, dupa caz.
5.3.4. Incadrarea numarului de personal din statul de salarii in:
a) numarul maxim de personal stabilit prin buget;
b) numarul rezultat din statul de functii.
5.3.5. Corespondenta sumelor din recapitulatia statelor de platd cu sumele din ordonantérile de plata:
a) tipul platii: salar, concediu de odihna, concediu medical, indemnizatii consilieri etc.;
b) beneficiarul sumei cu borderoul anexat, cand este cazul;
¢) banca beneficiarului sumei.

5.4. Inregistrarile operatiunilor in evidenta contabild constind in evidentierea obligatiei de plata cat
si plata drepturilor salariale, a contributiilor pentru bugetul de stat de la angajati si de la angajator.

5.5. Contabilitatea decontarilor cu personalul evidentiaza drepturile salariale, indemnizatiile
consilierilor, sporurile, indemnizatiile pentru concediile de odihnd, precum si cele pentru incapacitate
temporard de munca, platite din fondul de salarii datorate de institutie personalului pentru munca
prestata se realizeaza cu ajutorul contului 421 «Personal — salarii datorate».

5.6. Contul 421 «Personal — salarii datorate» este cont de pasiv; in creditul contului se inregistreaza
salariile si alte drepturi de personal stabilite prin statele de salarii iar in debit sumele platite efectiv,
retinerile din salarii si salariile neridicate.

5.7. Soldul creditor al contului reprezintd sumele datorate salariatilor ramase neachitate la sfarsitul
lunii.

5.8. Contabilitatea analitica se asigura cu ajutorul statelor de salarii, distinct pentru sume acordate din
fondul de salarii si din contributia de asigurari sociale.

5.9. Evidenta cheltuielilor cu salariile personalului se tine cu ajutorul contului 641 «Cheltuielile cu
salariile personalului».

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara

6.2.1. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata (r4), cu modificarile si completéarile ulterioare.

6.2.2.Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesionale,
republicata (12), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.3. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.2.4.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare

6.2.5.Legea nr. 399/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind
concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate

6.2.6.Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

6.2.7.Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala

6.2.8.Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal

6.2.9.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.2.10. Legea anuala a bugetului de stat.
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6.2.11. Legea anuala a bugetului asigurarilor sociale de stat.

6.2.12. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata
(r1), cu modificarile si completarile ulterioare

6.2.13. Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundara

6.3.1.0rdinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului
controlului intern managerial la entitatile publice.

6.3.2.0MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale

6.3.3.0rdinul nr. 86/2005 pentru reglementarea datei platii salariilor la institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

6.3.4.0MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia

6.3.5.0MFP nr. 529/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

6.3.6.OMFP nr. 547/2009 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor
publice nr. 1.792/2002

6.3.7.0MFP nr. 1176/2018 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice privind
si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finantelor publice nr.
1.917/2005

6.3.8.0rdinul nr. 1243/2018 privind completarea unor reglementari contabile

6.3.9.0rdinul nr. 125/2006 pentru aprobarea modelului unic al certificatului de concediu medical si a
instructiunilor privind utilizarea si modul de completare a certificatelor de concediu medical pe baza
carora se acordd indemnizatii asiguratilor din sistemul asigurarilor sociale de sanatate

6.3.10. Ordin 213 /2006 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului sanatatii si al
presedintelui Casei Nationale de Asigurari de Sanatate nr. 60/32/2006 pentru aprobarea Normelor de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare

6.3.11. Ordinul nr. 450/825/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncd si boli profesionale, cu modificarile si
completarile ulterioare

6.3.12. Ordinul nr. 15/2018 / 1311/2017 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sdnatate
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6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice

6.4.1.ROF, ROI, Planuri de actiuni, dispozitii ale primarului.

6.4.2.Dispozitia Primarului pentru numirea Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial

6.4.3.Regulament de organizare si functionare a Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. Alesi locali - consilierii locali si consilierii judeteni, primarul, primarul general al
municipiului Bucuresti, viceprimarii, presedintii si vicepresedintii, consiliilor judetene.

7.1.2. Angajament bugetar - orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate.

7.1.3. Angajament legal - faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din care
rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice.

7.1.4. Avansuri acordate personalului — indemnizatii pentru concedii de odihna acordate ca avans
salariatilor.

7.1.5. Balanta de verificare- documentul contabil utilizat pentru verificarea exactitatii inregistrarilor
contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analitica, precum si principalul
instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare.

7.1.6. Creante salariale - drepturile salariale si alte drepturi banesti datorate si neplatite salariatului,
careau fost stabilite n contractul individual de munca si/sau in contractul colectiv de munca.

7.1.7. Drepturi de naturd salariala ale functionarilor publici - reprezinta drepturi complementare
salariului functionarilor publici sau personalului contractual care se pot acorda, cu caracter permanent
sau temporar, pentru activititi specifice, conditii deosebite de muncid si/sau in conditii expres
prevazute de lege: ore suplimentare, sporuri, premii.

7.1.8. Drepturi de personal neridicate — sume neridicate in termenul legal, si Tnregistrate intr-un
cont distinct, pe fiecare persoana.

7.1.9. Editie procedura — forma actuald a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura
procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.

7.1.10. Executie bugetard- activitatea de incasare a veniturilor bugetare si de efectuare a platii

cheltuielilor aprobate prin buget.

7.1.11. Impozitul pe venituri din salarii si din alte drepturi — totalul impozitelor individuale, calculate
potrivit legii.

7.1.12. Numar editie - numar de ordine acordat documentului la elaborare si/sau la o modificare de
anvergura.

7.1.13. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).

7.1.14. Ordonantarea cheltuielilor - faza in procesul executiei bugetare in care se confirma ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata poate fi
realizata.

7.1.18. Procedura documentata — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport de hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
proceduri operationale.
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7.1.16. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurda care descrie un proces sau o
activitate care se desfasoard la nivelul unuia sau mai mulor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice.

7.1.17. Retineri din salariile personalului - sume reprezentdnd rate, chirii sau alte obligatii ale
salariatilor, datorate tertilor (popriri, pensii alimentare si altele) efectuate numai in baza unor titluri
executorii sau ca urmare a unor relatii contractuale in cota de 1/3 din venitul net sau stabilitd de instanta
de judecata.

7.1.18. Revizia in cadrul unei editii - actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de reguld sub 50%
din continutul procedurii.

7.1.19. Salariat - persoana fizica ce presteazd munca pentru si sub autoritatea unui angajator, in
temeiul unui contract individual de munca incheiat pentru norma intreagé sau cu timp partial ori al unui
contract de muncd la domiciliu, contract de muncd temporard sau de ucenicie la locul de munca,
idiferent de durata acestora.

7.1.20. Salariul- reprezintd remunerarea functionarului public sau personalului contractual pentru
activitatea desfasurata lunar, pe durata normala a timpului de lucru stabilita de lege, potrivit atributiilor
din fisa postului.

7.1.21. Sistem de salarizare- cuprinde salariile de baza, sporurile, premiile, stimulentele si alte
drepturi 1n bani si in natura, corespunzatoare fiecarei categorii de personal din sectorul bugetar.

7.1.22. Varsamdnt — modalitatea de stingere a obligatiei legale prin virarea unei sume de bani,
efectuata de un agent economic, de o institutie publica, serviciu public ori institutie financiara.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

7.2.1. HG = Hotararea Guvernului

7.2.2. O.U.G. = Ordonanta de Urgenta a Guvernului Romaniei
7.2.3. SCIM = Sistem de control intern/managerial

7.2.4. CM = Comisia de monitorizare

7.2.5. P.O. = Procedura operationala.

7.2.6. PC = Presedintele Comisiei de monitorizare

7.2.7. ST = Secretariat Tehnic al Comisiei de monitorizare
7.2.8. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.9. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.10.R.0.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.11.RU = Resurse umane
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8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1. Procedura reprezintd pasii ce trebuie urmati in evidenta §i plata salariilor, exercitarea
competentelor si stabilirea responsabilitdtilor, privind plata salariilor si a altor drepturi de naturd
salariala cu ajutorul programului informatic in cadrul institutiei.

8.2 Documente utilizate

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate:

8.2.1.1. Stat de functii lunar.

8.2.1.2. Foaie colectiva de prezenta.

8.2.1.3. Statele de plata pentru drepturile salariale ale lunii.

8.2.1.4. State de plata pentru diferente ale drepturilor din perioada precedentd — daca este cazul.

8.2.1.5. State de plata pentru incapacitate de munca.

8.2.1.6. Stat de plata pentru indemizatiile consilierilor .

8.2.1.7. Stat de plata pentru concedii de odihna, alte drepturi.

8.2.1.8. Borderouri pentru plata pe card, pe fiecare unitate bancara.

8.2.1.9. Recapitulatia statelor de plata din luna.

8.2.1.10.Ordonantari de plata pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare.

8.2.1.11.Borderou de platé a drepturilor si a contributiilor pentru luna pentru care se efectueaza plata
salariilor

8.2.1.12.Fluturasii de salarii.

8.2.1.13. Adeverinte de venit lunar, la 3 luni, pe 6 luni, pe 12 luni solicitate de salariati pentru
diverse situatii.

8.2.1.14. Adeverinte pentru pensie necesare salariatilor la Casa de Pensii.

8.2.1.15. Alte documente privind veniturile.

8.2.1.16. De asemeni se are in vedere intocmirea tuturor lucrarilor de raportare privind salariile.

8.2.1.17. Declaratia privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate model 112, pana la data de 25 a lunii pentru luna precedenta.

8.2.1.18. Monitorizarea cheltuielilor de personal - anexa 2 - pand la data de 10 a lunii pentru luna
precedenta intocmita de catre Biroul Contabilitate.

8.2.1.20. Monitorizarea cheltuielilor de personal Anexa 2a, 2b si 2c¢ trimestrial de catre Biroul
Contabilitate.

8.2.1.21.Situatia privind repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate — anual (dupa
aprobarea bugetului) intocmita de Biroul Contabilitate.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor

8.2.2.1. Prin Bugetul de venituri si cheltuieli se aproba sumele pentru cheltuielile de personal pentru
anul 1n curs, in baza fundamentarii intocmita de Responsabilul Resurse Umane.

8.2.2.2. Salariile personalului cuprins in statele de personal sunt anexate bugetului aprobat si
obligatiile aferente acestora; se considera angajamente legale si bugetare de la 01 ianuarie a fiecarui an
cu Intreaga suma a creditelor bugetare aprobate; in situatia in care se impune majorarea sau diminuarea
unor angajamente legale, este necesara elaborarea unor propuneri de modificare a angajamentelor legale
si bugetare inifiale, insotite de memorii justificative ale Responsabilului Resurse Umane.

8.2.2.3. Statul de plata colectiv sau individual contine elementele de calcul a drepturilor care se
achita.
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8.2.2.4. Statul de plata colectiv se intocmeste odatd pe lund pentru plata drepturilor salariale si
cuprinde:
a) compartimentul in care lucreaza salariatul;
b) numele si prenumele salariatului;
¢) salariul de baza;
d) sporuri acordate conform legislatiei;
¢) numarul de zile lucrate;
f) salariul aferent timpului lucrat;
g) numarul de zile in concediu de odihna si suma aferenta;
h) numarul de zile aflat in incapacitate temporara de munca si suma aferenta , platite din fondul de
salarii si din C.A.S.;
i) ore noapte si suma aferenta;
j) total brut;
k) deduceri;
8.2.2.5. Pentru aceste date cuprinse in statele de platd raspunderea revine Compartimentului de
specialitate, care efectueaza verificarile in baza documentelor justificative care stau suport la statele de
plata.
8.2.2.6. Din brutul aferent fiecarui salariat se retin contributiile individuale: CAS, CASS dupa care se
retine impozitul prin aplicarea cotei de impozitare la coloana brut impozabil. Aceste retineri se fac
automat prin programul de salarii.
8.2.2.7. Dupai retinerea contributiilor individuale si a impozitului, salariatii Biroului Contabilitate
cu atributii in figa postului privind plata si evidenta contabila a drepturilor salariale, verifica platile in
cursul lunii; aceste plati se refera la toate sumele platite prin casierie in baza Ordonantarilor de de plata
intocmite §i Tnaintate de personalul Biroului Contabilitate, reprezentand: concedii de odihna, lichidari,
compensari, etc.
8.2.2.8. Biroul Contabilitate raspunde si verifica datele din statele de plata referitoare la retinerile
individuale privind:
a) rate banci;
b) cotizatie sindicat;
c)rate la C.AR,;
d) chirii;
e) pensie alimentara;
f) garantii materiale pentru gestionari;
g) imputatii;
h) popriri;
1) alte retineri .
8.2.2.9. Lunar se intocmeste borderoul retinerilor in vederea introducerii in programul informatic
pentru salarii.
8.2.2.10. Se verifica salariile virate lunar pe card salariatilor care au comunicat conturile deschise la
unitatile bancare.
8.2.2.11. Aceste borderouri se Intocmesc manual de catre salariatul din cadrul Biroului
Contabilitate care are atributii in figa postului, in baza unui fisier electronic, pe total unitate.
8.2.2.12. Pentru verificarile privind corectitudinea retinerilor, a viramentelor pentru plata pe card a
salariilor si a sumelor plétite prin casierie raspund salariatii Biroului Contabilitate, conform atributiilor
din fisa postului.
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8.2.2.13. Pentru fiecare fel de retinere se intocmesc lunar Ordonantari de platd, care se semneaza,
vizeaza si aproba de persoanele autorizare §i dupa efectuarea retinerilor, acolo unde este cazul, rezulta
restul de platd; acesta se plateste pe card sau in casierie.
8.2.2.14. Statul de personal se intocmeste lunar si cuprinde numarul de posturi existente in unitate
din care rezulta posturile ocupate, posturile vacante si cele cu contract de munca suspendat. Pe structura
organizatoricd aprobata se completeaza datele pentru fiecare salariat reprezentand:
a) Numele si prenumele
b) Functia de executie
¢) Functia de conducere
d) Incadrarea corespunzitoare postului
e) Salariul de baza pentru postul respectiv
f) Alte sporuri: nominalizate pe fiecare fel de spor
g) Total brut pe fiecare persoana
h) Total pe fiecare persoana, pe fiecare compartiment i total unitate.
In statul de functii se mentioneaza posturile vacante si cele cu contract de munca suspendat.

8.2.2.15. Statul de functii — se intocmeste anual de fiecare institutie publica sau unitate bugetara, in
raport cu necesitatile activitatilor respective, in limita fondurilor destinate platii salariilor, prevazute in
bugetul de stat sau in bugetele locale, dupa caz, cu respectarea numarului de posturi aprobat; se avizeaza
sau se aprobi de citre Agentia Nationala a Functionarilor Publici. In statul de functii gisim urmitoarele
elemente:

a) denumirea departamentului;

b) denumirea functiei;

c¢) numarul de posturi si gradul lor de ocupare.

8.2.2.16. Angajamentul bugetar individual/global este documentul prin care se pun in rezerva
creditele bugetare, pentru cheltuieli de personal, din capitolul bugetar corespunzator.

8.2.2.16.1. Se intocmeste de compartimentul de specialitate.

8.2.2.16.2. In prealabil se supune vizei de control financiar preventiv propriu conform dispozitiei
interne de organizare a acestuia in cadrul unitatii.

8.2.2.16.3. Dupa aprobare se 1nainteaza Biroului Contabilitate pentru a fi inregistrat in evidenta
Angajamentelor bugetare.

8.2.2.17.Propunerea de efectuare a unei cheltuieli reprezintd aprobarea de principiu a
ordonatorului de credite pentru a efectua o anumita cheltuiala initiatd de compartimentul de specialitate.

8.2.2.17.1. Propunerea de angajare a unei cheltuieli insoteste Angajamentul bugetar care se supune
obligatoriu controlului financiar preventiv.

8.2.2.18. Ordonantarea de plata se intocmeste de compartimentul de specialitate - in baza
documentelor justificative, in original, vizate cu mentiunea «Bun de platéy.

8.2.2.18.1. In Ordonantarea de plata se verifica disponibilul de credite dinaintea platii, subdiviziunea
conform clasificatiei bugetare de unde se face plata, contul din care se face plata, contul in care se face
plata, si dupa semnare se inainteaza Biroului Contabilitate.
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8.2.2.19. Declaratia 112 privind obligatiile de platda a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate, pana la data de 25 a lunii pentru luna precedenta.

8.2.3. Circuitul documentelor

8.2.3.1. Bugetul de venituri si cheltuieli

8.2.3.1.1. Fundamentarea sumelor pentru cheltuieli de personal se Intocmeste de catre Responsabilul
Resurse Umane, care o inainteazd Biroului Contabilitate pentru centralizare si intocmirea proiectului
de buget.

8.2.3.1.2. Biroul Contabilitate raspunde de fundamentarea sumelor pentru plata cheltuielilor de
personal si a altor drepturi de natura salariala ce se acorda in conditiile legii.

8.2.3.1.3. Fundamentarea se efectueazd anual, in termen util, nainte de intocmirea proiectului de
buget.

8.2.3.1.4. Procesul bugetar si calendarul bugetar trebuie sa se desfasoare conform prevederilor Legii
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare.

8.2.3.1.5. Creditele aprobate sunt limitele maxime in cadrul cérora se pot incheia angajamentele
legale cu incadrarea in numarul de posturi aprobate.

8.2.3.1.6. Biroul Contabilitate raspunde pentru respectarea termenelor si procedurii de elaborare si
aprobare a bugetului, raspunde de intocmirea bugetului conform normelor emise de Ministerul
Finantelor Publice si de incadrarea sumelor in capitolele bugetare conform formularului de buget.

8.2.3.1.7. Biroul Contabilitate raspunde si de rectificarile efectuate in cursul anului, in conformitate
cu prevederile legale in domeniul finantelor publice locale si a altor legi specifice, in baza memoriilor
justificative intocmite de Responsabilul Resurse Umane.

8.2.3.2. Propunerea de angajare a unei cheltuieli este documentul prin care ordonatorul de credite
este de acord cu efectuarea unei cheltuieli propusa de compartimentul de specialitate n limita creditelor
bugetare aprobate pentru o anumita cheltuiala.

8.2.3.3. Angajamentul bugetar global/ individual

8.2.3.3.1. Se intocmeste de compartimentul de specialitate, dupa aprobarea bugetului de venituri si
cheltuieli.

8.2.3.3.2. Prin Angajamentul bugetar se pun in rezerva credite aprobate prin buget pentru o
destinatie. Angajamentul bugetar se Incheie pe o suma partiala sau pe suma totala din bugetul initial
aprobat (Angajament bugetar global).

8.2.3.3.3. Dacd in cursul anului au loc rectificari ale bugetului pentru destinatia respectiva se
intocmesc Angajamente bugetare in plus sau in minus pe destinatia respectiva, in corelatie cu creditele
aprobate in buget la momentul rectificarii.

8.2.3.3.4. Angajamentul bugetar poate fi global sau individual. Angajamentul bugetar se supune
controlului financiar preventiv si se supune aprobarii ordonatorului principal de credite.

8.2.3.3.5. Dupa aprobare se inainteaza Biroului Contabilitate in vederea inregistrarii in evidenta
contului 8066 «Angajamente bugetarey.

8.2.3.3.6. Angajamentele bugetare nu pot depasi creditele bugetare aprobate prin buget;
angajamentele bugetare se intocmesc de compartimentele de specialitate care sunt raspunzdtoare de
datele inscrise In acestea.

8.2.3.3.7. Angajamentele bugetare se intocmesc la inceputul anului, dupd aprobarea bugetului sau ori
de céte ori au loc diminuari sau majorari de credite in buget pentru o anumita destinatie/cheltuiala.
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8.2.3.3.8. De utilizarea creditelor bugetare raspund salariatii care au atributii de resurse umane, iar

de 1inregistrarile in evidenta financiar-contabild raspund salariatii Biroului Contabilitate care au
atributii in acest sens n fisa postului.

8.2.3.3.9. Statul de platd se Intocmeste in programul informatic in baza datelor introduse de Biroul
Contabilitate.

8.2.3.3.10. Dupa efectuarea verificarilor specifice atit de Responsabilul RU cét si de responsabilul
Biroului Contabilitate se ruleaza calcul salarii.

8.2.3.3.11. Ordonantarea de plata se intocmeste de Biroul Contabilitate in calitate de compartiment
de specialitate.

8.2.3.3.12. Ordonantarea de plata reprezinta ordinul de a plati pe care ordonatorul de credite il da
Biroului Contabilitate, acestea au suport statele de plata.

8.2.3.3.13. Statele de platd suport la Ordonantarile de platd se vizeazd cu «Bun de platd» de
persoanele desemnate prin dispozitie interna; statele de platd se prezintd in original, vor fi semnate de
persoanele autorizate, fard modificari si stersaturi.

8.2.3.3.14. In baza Ordonantirilor de plati inaintate, se vor intocmi instrumentele de plati de citre
salariatii din cadrul Biroului Contabilitate , care asigurd evidenta creditelor bugetare pentru cheltuieli
de personal, conform figei postului.

8.2.3.3.15. Declaratia 112 privind obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitului pe venit si
evidenta nominald a persoanelor asigurate, se Tntocmeste lunar si si depune pana la data de 25 a lunii
pentru luna precedenta.

8.2.3.3.16. Din baza de date existentd in programul de salarii personalul Biroului Contabilitate
preia informatiile necesare completarii in mod electronic a Declaratiei 112 si o depune electronic in
baza semnaturii electronice.

8.2.3.3.17. Raspunderea pentru completarea corectd si depunerea la timp a Declaratiei 112 revine
Compartimentului care gestioneaza baza de date.

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licenta, retea, imprimante,

8.3.2. Resurse umane

Personalul din cadrul Primariei cu sarcini de serviciu stabilite in acest sens.

8.3.3. Resurse financiare

Cota parte din cheltuielile generale ale primériei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.1.1. Planificarea obiectivelor se efectueaza conform procedurii impuse de legislatia in vigoare
pentru efectuarea cheltuielilor din fonduri publice.

8.4.1.2. Prin ROF se stabilesc atributiile fiecarui compartiment, in corelare cu ROF se intocmesc
fisele de post pentru salariatii de executie si de conducere din compartimentele implicate.

8.4.1.3. Responsabil Resurse Umane, raspunde de actualizarea ROF si solicita figele de post,
actualizate, 1n corelatie cu responsabilitatile stabilite.
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8.4.1.4. Elementele operationale si financiare ale fiecarei actiuni sunt efectuate de persoane
independente una fatd de cealalta, respectiv functiile de initiere si verificare trebuie sa fie separate.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
8.4.2.1. Pentru efectuarea platii drepturilor salariale si Inregistrarii in evidenta contabilda a
operatiunilor privind cheltuielile de personal pentru aparatul propriu, principalele activitati sunt:

a) actualizarea datelor personale in baza dispozitiilor emise in luna respectiva, si Intocmirea
statului de personal de catre Responsabilul Resurse Umane, statul de personal se semneaza si un
exemplar se Tnainteaza la Biroul Contabilitate ;

b) primirea si verificarea cererilor de concediu de odihna, concediu fara salar, pentru alte
evenimente 1n cursul lunii de citre Responsabilul Resurse Umane;

c) primirea si verificarea formularelor de certificate pentru concedii si indemnizatii; se vor
introduce la plata numai certificatele medicale care indeplinesc toate elementele prevéazute de legislatia
in vigoare, raspunderea pentru introducerea la plata revine Responsabilului Resurse Umane;

d) intocmirea pontajelor si introducerea lor in programul de salarii de toate compartimentele din
unitate, prin intermediul persoanelor desemnate;

e) completarea pontajelor cu exceptiile inregistrate pe persoane in fiecare lund de Responsabilul
Resurse Umane;

f) verificarea §i avizarea tuturor pontajelor de citre Responsabilul Resurse Umane si validarea
lor in vederea demararii calculului salariilor (state de platd) iar dreptul de a modifica revine
Responsabilului Resurse Umane;

g) salariatii din cadrul Biroului Contabilitate transmit retinerile lunare pe fiecare salariat: rate,
cotizatie sindicat, CAR, popriri, pensie alimentara si verifica platile in cursul lunii;

h) listarea statelor de platd (individual sau colectiv) se efectueaza in doud exemplare, grupate pe
compartimente;

1) verificarea statelor de platd de Responsabilul Resurse Umane, (pana la venitul brut) si de
salariatii Biroului Contabilitate (de la venitul brut la restul de platd);

j) efectuarea corectiilor, daca este cazul, in cel mai scurt timp si operarea lor in sistem;

k) validarea datelor de catre cele doua servicii si blocarea lor de catre Responsabilul Resurse
Umane, care va da acceptul pentru calcul salarii in programul de salarii.

8.4.2.2. Dupa rezolvarea tuturor erorilor se poate rula calcul salarii si odata cu lansarea calculului de
salarii se vor lista toate statele de plata, centralizatoarele si recapitulatia lunara a statelor de plata.

8.4.2.3. Borderourile pentru plata pe card a salariilor sunt atagate Ordinului de platd catre fiecare
unitate bancd in concordanta cu Ordonantarile de plata aprobate; toate platile pentru salariile aparatului
propriu se efectueazd din bugetul local, cu incadrare in creditele bugetare aprobate pe fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare, cu exceptia ordonantarilor totate celelalte documente se listeaza in
2 exemplare.

8.4.2.4. In cadrul Biroului Contabilitate se verifici toati documentatia, se supune controlui
financiar preventiv si se supune aprobarii iar dupa aprobare se intocmesc instrumentele de plata si se
inainteaza la Trezorerie pentru control salarii cu o zi nainte de data platii salariilor.

8.4.2.5. Dupa efectuarea platii se inregistreaza in evidenta contabila.

8.4.2.6. Statul de plata se intocmeste in programul de salarii in baza documentelor justificative:
pontaje, certificate de concediu medical, dispozitii etc.

8.4.2.7. Foile colective de prezenta se intocmesc si se introduc in programul informatic in modelul
configurat.
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8.4.2.8. Responsabilul Resurse Umane, nu vizeaza pontajele cu modificari si stersdturi si verifica
concordanta cu condicele de prezenta, cu certificatele de concediu medical, invoiri, absente, etc.

8.4.2.9. Foile colective de prezenta se semneaza de Contabil.

8.4.2.10. Certificatele de concediu medical vor fi incluse la calcul numai daca respectd prevederile
legale 1n vigoare, privind semnaturile si vizele necesare; includerea in statul de plata a certificatelor de
concediu medical fard vizele si aprobarile necesare atrage raspunderea Responsabilului Resurse
Umane.

8.4.2.11. Retinerile se introduc in program de Responsabilul Resurse Umane, care are atributii in
fisa postului.

8.4.2.12. Pentru garantii materiale, prin programul informatic, se introduce un algoritm de calcul
pentru retinerea lunara din salariul tarifar de Incadrare, in limita plafonului din contractul de garantie
materiala.

8.4.2.13. Cand se atinge acest plafon automat se opreste retinerea garantiei materiale pe statul de
plata. Statul de platd semnat pentru intocmit si de Responsabilul Resurse Umane, se inainteaza in
original la Biroul Contabilitate .

8.4.2.14. Biroul Contabilitate efectueaza verificarile retinerilor, a salariilor care se vireazd pe
carduri, a salariilor care se platesc prin casierie, concordanta statelor de plata cu centralizatoarele si cu
Recapitulatia lunara a salariilor.

8.4.2.15. In cadrul Biroului Contabilitate se verifici modul de calcul a sumelor reprezentand
contributiile angajatorului la bugetul de stat.

8.4.2.16. Contributiile angajatorului se vor actualiza la zi in functie de modificarile legislative in
domeniu, se verifica incadrarea sumelor de plata in creditele bugetare aprobate prin buget, incadrarea in
numarul de posturi aprobate.

8.4.3. Efectuarea platii si evidenta contabila

8.4.3.1. Dupa verificarile efectuate de salariatii din cadrul Biroului Contabilitate statele de plata se
supun controlului financiar preventiv iar dupd acordarea vizei de control financiar preventiv se
inainteaza spre semnare la Contabil si la ordonatorul principal de credite.

8.4.3.2. Cu cel putin o zi inainte de data platii salariilor Contabilul listeaza fluturasii din programul
de salarii si raspunde pentru corectitudinea datelor din acestia.

8.4.3.3. Dupa aprobarea statelor de plata salariatii Biroului Contabilitate verifica ordonantarile de
plata pentru toate sumele care se platesc prin ordin de platd si n numerar prin casierie.

8.4.3.4. Ordonantarile de platd se semneaza, vizeaza si aprobd de persoanele autorizate in cadrul
unitatii. In baza Ordonantarilor de platd aprobate se intocmesc instrumentele de plata si se semneazi de
persoanele autorizate a semna instrumentele de plata: responsabil activitate/Contabil .

8.4.3.5. Instrumentele de plata si toatd documentatia de plata a salariilor se prezintd, cu o zi Tnainte,
de plata salariilor, la Trezorerie pentru control in vederea eliberarii numerarului si decontarii ordinelor
de plata.

8.4.3.6. A doua zi se verifica extrasul de cont al contului de disponibil pentru cheltuieli de personal la
autoritati publice, buget local, se verificd sumele decontate si in cazul in care existd neconcordante se
remediaza imediat impreuna cu Trezoreria.

8.4.3.7. In baza statelor de platd si a extrasului de cont se inregistreazd in evidenta contabild
drepturile salariale §i plata acestora pe structura clasificatiei bugetare, utilizand conturile din O.M.F.P.
1917/2006.
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8.4.3.8. Contributiile aferente retinerilor individuale se vor aplica la zi in functie de actualizarile
legislative in domeniu.
8.4.3.9. In conformitate cu prevederile Legii 500/2002 si O.M.F.P. 1792/2002 se efectueazi
inregistrarile si in conturile in afara bilantului:
8066 « Angajamente bugetare »
8067 « Angajamente legale »
8.4.3.10. in programul informatic, pentru intocmirea evidentei contabile se introduc datele
cronologic si sistematic, de fiecare salariat din cadrul Biroului Contabilitate care, prin Fisa postului,
are atributii in acest sens, pentru cheluielile de personal si evidenta creditelor bugetare.
8.4.3.11. In cadrul Biroului Contabilitate se verifica:
a) aplicarea corecta a cotelor de contributii, conform prevederilor legale;
b) existenta vizei « Bun de plata » care atesta operatiunile de lichidare privind realitatea faptelor si
exactitatea sumelor datorate sunt certificate de compartimentul de specialitate.
8.4.3.12. Referitor la cheltuiclile de personal se intocmeste lunar si cumulat Situatia privind
monitorizarea cheltuielilor de personal: repartizarea pe luni a cheltuielilor de personal aprobate pentru
anul 1n curs, pe total personal si pe categorii de salariati: functionari publici, personal contractual, alte
categorii, pana pe date de 10 a fiecarei luni pentru luna precedenta.
8.4.3.13. Trimestrial se intocmesc anexele pentru Intocmirea si raportarea Situatiilor financiare.
8.4.3.14. La Biroul Contabilitate se verifica:
a) urmadrirea derularii angajamnetelor legale (creditele bugetare aprobate pe an, trimestru);
b) efectuarea platilor pe structura clasificatiei bugetare;
c) asigurarea Inregistrarilor in evidentd contabild utilizdnd planul de conturi aprobat prin O.M.F.P.
1917/2006.
8.4.3.15. Angajamentele legale semnate de persoancle autorizate se inregistreazd 1n evidenta
angajamentelor legale respectiv in debitul contului 8067 «Angajamente legale».
8.4.3.16. Inregistrarea se efectucazi de citre salariatul din cadrul Biroului Contabilitate care are
atributii, prin fisa postului, in acest sens.
8.4.3.17. Urmarirea angajamentelor legale si inregistrarile contabile privind platile se face de catre
Biroul Contabilitate.
8.4.3.18. Ordonantarile la plata se Intocmesc, pentru pentru concediile de odihna platite in avans in
cursul lunii si va fi insotitd de documentele justificative in original, vizate cu «Bun de platay.
8.4.3.19. Zilnic se inregistreazd in evidentd contabilda documentele primite in cadrul Biroului
Contabilitate prin intocmirea notelor contabile.
8.4.3.20. Lunar se verifica inregistrarile si se verifica corelatiile din balanta de verificare intocmita
lunar, iar raspunderea pentru asigurarea evidentei contabile a creditelor bugetare pentru cheltuielile cu
salariile revine salariatului care are aceste atributii prin figa postului, pentru verificarea acestora.
8.4.3.21. Raspunderea pentru intocmirea documentelor interne revine Biroului Contabilitate, in
calitate de compartiment de specialitate care initiaza operatiunile de angajare, lichidare si ordonantare a
cheltuielilor bugetare pentru personal.
8.4.3.22. Executia bugetara se bazeaza pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil.
8.4.3.23. Operatiunile specifice angajarii, lichidarii si ordonantarii cheltuielilor sunt in competenta
ordonatorilor de credite si se efectuecazd pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate din
cadrul unitatii, plata cheltuielilor se efectueaza de persoanele autorizate care, potrivit legii poartd
denumirea generica de contabil si este asiguratd de Contabil.
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8.4.3.24. Biroul Contabilitate arc obligatia de a verifica documentele justificative si de a urmari
derularea finantarii din bugetul local pentru cheltuieli de personal.

8.4.3.25. Raspunderea pentru intocmirea instrumentelor de plata si evidenta contabild a cheltuielilor
de personal revine Biroului Contabilitate.

8.4.3.26. Raspunderea pentru Ordonantarile de plata privind retinerile, Intocmirea instrumentelor de
plata si evidentd contabild a cheltuielilor de personal revine Biroului Contabilitate , eventualele sume
platite care se constatd ca au fost acordate necuvenit se recupereaza in termen de 3 ani de la persoanele
care au beneficiat conform statului de plata.

8.4.3.27. Sumele neridicate in termen de la casierie se depun in contul de personal si se evidentiaza
distinct cu ajutorul contului 426 «Drepturi de personal neridicate», plata acestor drepturi se
reprogrameaza si se efectueaza la cererea salariatului.

8.4.3.28. Eventualele drepturi prescrise se inregistreaza cu ajutorul conturilor 426 «Drepturi de
personal neridicate»= contul 448 «Alte datorii si creante privind bugetul».

8.4.3.29. Inregistrarea unei pagube din vina unui salariat, care se retine pe statul de plati, se
realizeaza cu ajutorul articolului contabil :

428 «Alte datorii si creante in legétura cu personaluly = 719 «Alte venituri operationaley.

8.4.3.31. in conformitate cu prevederile art. 8 alin. 1 din OUG nr.37/26.03.2008 privind
reglementarea unor masuri financiare in domeniul bugetar: ”sumele provenite din finantarea bugetara a
anilor precedenti, care se restituie in conditiile legii bugetelor din care au fost acordate, se evidentiaza in
executie la o pozitie distinctd de cheltuieli bugetare”, sumele incasate de la Casa de Asigurari de
Sanatate reprezentand concedii §i indemnizatii din anul precedet se inregistreaza pe 51.02 titlul I
”Cheltuieli de personal” titlul de cheltuiald 85 ”Plati efectuate in anii precedenti si recuperate in anul
curent” articol bugetar 85.01 ,,Plati efectuate din anii precedenti si recuperate in anul curent”.

9. RESPONSABILITATI
gf; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 11 m | IV A\ VI
0 1 2 3 4 5 6
Sef Birou E
1 -Efectuarea platii drepturilor salariale si inregistrarii in evidenta contabila a V,

operatiunilor privind cheltuielile de personal pentru aparatul propriu.

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 -Avizeaza prezenta procedura Av
Primarul
3 -Asigura cadrul legislativ si organizatoric pentru desfagurarea activitatilor A
descrise in prezenta procedurd;
-Aproba/reaproba prezenta procedurd
Nota:
E - elaborat
V — verificat
A — aprobat

Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.v Denumn:ea Elaborator Aprobi Nr de Difuzare Arhivare - Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
1 State de Birou (r);dc?n:i[(ge ) Birou Birou 50 de ani
salarii Contabilitate princip: Contabilitate | Contabilitate
credite
2 State de Resé););lj:szﬂul Cr)iildc?n;ilt(zire 2 Birou Birou 50 de ani
functii. princip: Contabilitate | Contabilitate
Umane credite
Foaie Ordonator Birou Birou
3 colect1Vf1 de Sefi structuri pr1nc1pg1 de 1 Contabilitate | Contabilitate 50 de ani
prezenta credite
Borderouri
pentru plata . Ordonator . .
4 pe card pe Birou rincipal de 1 Birou Birou 50 de ani
fiecare Contabilitate p p: Contabilitate Contabilitate
. credite
unitate
bancara
5 Ordonantari | Sefi structuri / Cr)iil(i?n;ilt(:ire | Birou Birou 50 de ani
de plata Sef contabil prineip: Contabilitate | Contabilitate
credite
6 Fluturasii de Birou (r)iilc::?n:{(zire 1 Salariati Birou 50 de ani
salarii Contabilitate | PP ’ Contabilitate
credite
Adeverinte
de venit
lunar, la 3
luni, pe 6
luni, pe 12 . Ordonator Solicitant / .
7 luni Birou principal de 2 Birou Birou 50 de ani
solicitate de Contabilitate credite Contabilitate Contabilitate
salariati
pentru
diverse
situatii
Adeverinte
pentru
pensie . Ordonator Solicitant / .
8 necesare Birou rincipal de 2 Birou Birou 50 de ani
L Contabilitate | PP S Contabilitate
salariatilor credite Contabilitate
la Casa de
Pensii
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11. CUPRINS

Numairul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elacborarea, verificarea i aprobarea editiei sau, dupé caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul 3
editiei procedurii operationale.
4 Scopul procedurii operationale 4
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitdtii procedurate 5
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 7
8 Descrierea procedurii operationale 9
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 17
10 Anexe, inregistrari, arhivari 18
11 Cuprins 19




