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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/ s, . .. prevederile | - .
S, reviziei revizuita reviziei e . in cadrul caruia
reviziei editiei sau
ol s-a elaborat
reviziel rocedura
editiei P
1 2 3 4 5 6
2.1. | Editial X X
2.2. | Revizia 0
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3. Formular distribuire procedura

Data retragerii

Data intrarii

Scopul Ex. . . Numele si Data < versiunii < 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 indemnizatiei de hrand, pentru aparatul propriu (din bugetul local).
drepturilor salariatilor primariei.

5.3. Procedura descrie modul de acordare, in beneficiul angajatilor, a indemnizatiei de hrana.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA
6.1. Reglementari internationale

6.2. Legislatie primara
6.2.1.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, 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.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari 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 §i indrumare
metodologica pentru dezvoltarea sistemului de control intern/managerial.

7. DEFINITII SI ABREVIERI

7.1. Definitii ale termenilor:

7.1.1. 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.

7.1.2. Indemnizatie de hrand - suma de bani care se acorda cuiva in afara salariului, destinata sa
acopere cheltuielile facute de un angajat in scopul achizitionarii necesarului de hrana lunar.

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

7.1.4. Numar revizie - numar de ordine acordat la modificarea partiald a documentului (a unei
sectiuni/pagini).
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7.1.5. 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.

7.1.6. Procedura operationald (procedura de lucru) — procedurd 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.

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

7.1.8. Salariat - persoana fizica ce presteazd muncd pentru §i 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.

7.1.9. 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.

7.2. 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. AP.L. = Administratie Publica Locala

7.2.8. R.O.F. = Regulament de Organizare si Functionare
7.2.9. RO.L = Regulament de Ordine Interioara

7.2.10. RU = Resurse umane

8. DESCRIEREA ACTIVITATII SAU PROCESULUI

8.1. Generalitati

8.1.1.Incepand cu 1 decembrie 2018, primiria acordd obligatoriu, lunar, indemnizatii de hrana
reprezentdnd a 12-a parte din doud salarii de bazd minime brute pe tara garantate in plata, cu exceptia
personalului politiei locale care, potrivit legii, beneficiazd de drepturi de hrand in temeiul Ordonantei
Guvernului nr. 26/1994 privind drepturile de hrand, in timp de pace, ale personalului din sectorul de
aparare nationald, ordine publicd si sigurantd nationald, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

8.1.2.Indemnizatia de hrana nu se acorda persoanelor care ocupd functii de demnitate publica, alese
si numite.

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. Ordonantari de plata




COMUNA Editia |

SCOBINTI ACORDAREA INDEMNIZATIEI

X ¢ R o 0
PRIMARIE DE HRANA evizia

Exemplar nr.

FINANCIAR Cod: PO-FCB-34
CONTABILITATE Pagina 6 din 8

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 in curs, in baza fundamentarii intocmitd de Responsabilul cu salarizarea. Valoarea
indemnizatiei de hrana se va cuprinde in bugetul de venituri si cheltuieli pentru anul urmator.
8.2.2.2. Statul de functii se intocmeste lunar si cuprinde numaérul de posturi existente in unitate din
care rezultd 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 si total unitate.
In statul de functii se mentioneazi posturile vacante si cele cu contract de munca suspendat.
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 Responsabilul
Resurse Umane, care se nainteazd 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 salariald 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.
8.2.3.2. 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.
8.3. Resurse necesare
8.3.1. Resurse materiale
Logistica: mobilier, rechizite, calculatoare, scanere, servere, software cu licentd, retea, imprimante,
8.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul primariei cu sarcini de serviciu stabilite n acest sens.
8.3.3. Resurse financiare
Cota parte din cheltuielile generale ale primariei in vederea achizitionarii materialelor consumabile
necesare acestei activitati si asigurarii serviciilor de intretinere a logisticii.
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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. Indemnizatia de hrand se acordd in limitele sumelor prevdzute cu aceastd destinatie in
bugetele locale, pentru unitatile administrativ — teritoriale.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

8.4.2.1. Calculul indemnizatiei de hrand acordata salariatilor din primarie se va face dupa urmatorul
algoritm:

Salariul minim brut pe tara garantat in platd x 2
= indemnizatia de hrana lunara

12 luni

8.4.2.2. Indemnizatiile de hrana prevazute la pct. 8.1.1. se acordd proportional cu timpul efectiv
lucrat in luna anterioard, cu conditia ca suma sporurilor, compensatiilor, adaosurilor, primelor, premiilor
si indemnizatiilor, inclusiv cele pentru hrana si vacanta, acordate cumulat pe total buget pentru fiecare
ordonator de credite nu poate depasi 30% din suma salariilor de baza, a soldelor de functie/salariilor
de functie, soldelor de grad/salariilor gradului profesional detinut, gradatiilor si a soldelor de
comandé/salariilor de comanda, a indemnizatiilor de incadrare si a indemnizatiilor lunare, dupa caz.

9. RESPONSABILITATI
z,l; Compartimentul (postul) / actiunea (operatiunea) I 1I 111 v \% VI

0 1 2 3 4 5 6

Sef Birou Contabilitate

-Duce la indeplinire efectuarea platii indemnizatiilor de hrana si
inregistrarii In evidenta contabild a opratiunilor privind cheltuielile de
personal pentru aparatul propriu.

E,V

Presedintele Comisiei de monitorizare

2 : N N A
-Avizeaza prezenta procedurd v
Primarul

3 -Asigura cadrul legislativ i organizatoric pentru desfisurarea A

activitatilor descrise in prezenta procedura;
-Aprobéa/reaproba prezenta procedura

Responsabil salarizare
4 -Aplicé prezenta procedura Ap
-Calculeaza indemnizatiile de hrana pentru angajati

Nota:

E - elaborat
V — verificat
A — aprobat
Ap - aplicat
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10. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr.v Denumu:ea Elaborator Aproba Nrde Difuzare Arhivare : Alte
anexa anexei ex Loc Perioada | elemente
. Ministerul Qrdqnator Birou Birou
2 State de functii. Flnan'g.elor pr1nc1p?11 de 2 Contabilitate Contabilitate
Publice credite
3 Foaie colectiva Il;/hllr:r?::lr(l)li pcr)iildc?g;ilt(ge 1 Birou Birou
de prezenta ? . Contabilitate Contabilitate
Publice credite
Borderouri . Ordonator . .
4 P entru Plat?. Blrc?q rincipal de 1 B1rc?g Bquq
indemnizatiilor | Contabilitate | P p: Contabilitate Contabilitate
- credite
de hrana
Ordonantari de Mmlsterul Qrdqnator Birou Birou
5 < Finantelor principal de 1 o -
plata . . Contabilitate Contabilitate
Publice credite
11. CUPRINS
Numarul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale
Coperta
1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a |
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.
2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 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 referinté (reglementari) aplicabile activitatii procedurate 4
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 4
8 Descrierea procedurii operationale 5
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 7
10 Anexe, inregistrari, arhivari 8
11 Cuprins 8




