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1. SCOP

Procedura stabileste modul in care statele de plata ale salariatilor pentru fiecare
functie si particularizat pentru fiecare angajat, modul de stabilire a tuturor
contributiilor si retinerilor din salariu, precum si calcularea corecta a statelor de
plata a salariatilor, conform legislatiei in vigoare.

2. DOMENIU de APLICARE

Procedura se utilizeaza de catre Serviciul Resurse Umane, Organizare,
Securitate si Sanatate in Munca din cadrul Primariei municipiului Vaslui, in vederea
stabilirii fiecarei etape in stabilirea salariului si calcularea statelor de plata;

3. DOCUMENTE de REFERINTA

3.1. Reglementari internationale

Nu este cazul.

3.2 Legislatie primara

v Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile
si completarile ulterioare;

v Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, publici cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

v' Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare (Titlul IV Impozit pe venit, Cap. lll Venituri din salarii si Titlul V -
Contributii sociale obligatorii);

v' Legea nr. 263/2010 privind Sistemul unitar de pensii.
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3.3 Legislatie secundara

v' Ordinul ministrului finantelor publice nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cuprinzand standardele de
management/control intern la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemului
de control managerial cu modificarile si completarile ulterioare;

v Regulamentul intern;
v" Regulamentul de organizare si functionare al Primariei Municipiului Vaslui.

3.4 Standarde de referinta ale calitatii

SR EN 1SO 9001:2015 Sisteme de management al calitatii. Cerinte

SR EN I1SO 9000:2015 Sisteme de management al calitatii. Principii
fundamentale si Vocabular

SRISO / TR 10013: 2003 Linii directoare pentru documentatia sistemului de
management al Calitatii

3.5 Standarde de referinta anti-mita

ISO 37001:2016 - Sisteme de management anti-mita. Cerinte cu ghid de utilizare.

3.6 Reglementari interne

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Municipiului Vaslui;
(2) Regulamentul de Ordine Interioara.

4. DEFINITII si ABREVIERI

4.1. Definitii din standarde , precum si urmatoarele:

> Foaia colectiva de prezenta - document centralizator privind evidenta
timpului de munca al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte,
concedii de odihna, concedii de boala, boli profesionale, accidente de
munca, maternitate, Tnvoiri si concediu fara plata, absente nemotivate
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> Condica de prezenta - document obligatoriu in care angajatul semneaza

la inceputul si sfarsitul zilei de munca, se face consemnarea orelor
suplimentare, orelor de noapte, concediilor de odihna, concediilor de
boala, bolilor profesionale, accidentelor de munca, maternitate, invoirilor
si concediilor fara plata, absentelor nemotivate;

Structura organizatorica - directie/ serviciu/ birou/ compartiment;
Conducatorul structurii organizatorice - director/sef serviciu/sef
birou/coordonator compartiment.

4.2, Abrevieri

o RUOSSM - Resurse Umane Organizare Securitate si Sanatate in Munca;
e OMF - Ordinul Ministerului Finantelor;

e CO - Concediu de odihna;

e CM - Concediu medical;

e (S - Concediu de studii;

o Lg-lege

5. DESCRIEREA ACTIVITATILOR

5.1. Generalitati

» Procedura stabileste modul de calcul al salariului de baza al fiecarui angajat,

pentru functia pe care o ocupa in statul de functii.

» La stabilirea salariului se are in vedere vechimea in munca, dovedita cu copia

carnetului de munca pana la data de 31.12.2010 si cu alte adeverinte pentru
perioada lucrata de la 01.01.2011.

5.2 Continutul si rolul documentelor

Documentele care permit evidentierea activitatilor depuse si stabilesc valoarea
platilor salariale sunt:

>

>

Foaia colectiva de prezenta - formular care se intocmeste intr-un singur
exemplar care sta la baza statelor de plata;
Condica de prezenta - se completeaza zilnic cu numele si prenumele
salariatilor, functia, ziua, luna si anul, semnatura la venire si semnatura la
plecare, ora venirii si ora plecarii, intarzieri, absente nemotivate, concedii de
odihna, concedii medicale, deplasari;
Documente de retineri, rate CAR, popriri, pensii alimentare - se transmit
de la contabilitate in vederea inregistrarii in statul de plata;
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> Certificatele medicale - se transmit de serviciul resurse umane si este
documentul care atesta perioada si cauza suspendarii din motive medicale;

> Nota de plecare in concediu - se transmite de serviciul resurse umane fiecarui
angajat, asa cum este stabilit in ,,Programarea concediilor de odihna pentru
anul in curs”;

> Statul de plata - este utilizat pentru calculul drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, a contributiilor de asigurari sociale de sanatate, a contributiilor
la bugetul statului si alte retineri, se intocmeste lunar pe compartimente, pe
baza foilor colective de prezenta, in doua exemplare: unul la contabilitate si
unul ramane la serviciul resurse umane;

> Centralizator state de salarii - situatie recapitulativa cu drepturi, retineri,
borderouri carduri pe fiecare banca;

> Declaratia 112 - se intocmeste lunar, cu evidenta nominala pe fiecare angajat
si centralizat pe fiecare contributie angajator;

> Fluturasi - se elibereaza de serviciul resurse umane pentru fiecare salariat
intr-un singur exemplar.

5.3 Stabilirea drepturilor salariale

> Dispozitia primarului - este actul emis pentru functionarii publici privind
incheierea unui raport de serviciu. Dispozitia se emite cu cel mult 5 zile
inainte sa inceapa sa isi produca efectul.

Dispozitia se emite ori de cate ori intervine o modificare;

1. in raportul de serviciu
2. in denumirea functiei detinute,
3. in salariul functionarului.

» Contractul individual de munca - este contractul in temeiul caruia o persoana
fizica, denumitd salariat, se obligd sa presteze munca pentru si sub
autoritatea unui angajator, persoana fizica sau juridica, in schimbul unei
remuneratii numite salariu.

Contractul individual de munca se incheie in forma scrisa pe durata

nedeterminata sau determinata in conditiile prevazute de lege.
Obligatia de a incheia contractul de munca in forma scrisid revine
angajatorului.

Contractul de munca trebuie sa cuprinda urmatoarele clauze generale:

1. identitatea partilor;
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2. locul de munca, sau in lipsa unui loc de munca fix, posibilitatea
ca salariatul sa lucreze in diferite locuri;

3. sediul, sau dupa caz, domiciliul angajatorului;

4. atributiile postului;

5. riscurile specifice postului;

6. data la care contractul incepe sa-si produca efectele;

fn cazul unui contract de muncé pe duratd determinatd sau al unui contract de
munca temporara, durata acestora;

7. durata concediului de odihna la care salariatul are dreptul;

8. conditiile de acordare a preavizului de catre partile contractuale
si durata acestuia;

9. salariul de baza. Alte elemente constitutive ale veniturilor
salariale, precum si periodicitatea platii salariului la care are dreptul salariatul;

10. durata normala a muncii, exprimata in ore/zi si ore/saptamana.

> Actul aditional la contractul de munca - reflecta modificarea
contractului de munca in timpul executarii acestuia.
Actul aditional se incheie anterior producerii modificarii, cu exceptia situatiilor in
care o asemenea modificare este prevazuta in mod expres de lege sau in contractul
colectiv de munca aplicabil.
Modificarea contractului individual de munca pentru care trebuie sa se incheie actul

aditional se refera la urmatoarele elemente:

. durata contractului,

. locul muncii,

. felul muncii,

. conditiile de munca,

. salariul,

. timpul de munca sau timpul de odihna.

U AW =

Actul aditional mai trebuie sa cuprinda cel putin urmatoarele elemente:

1. data incheierii,
2. denumire angajator,
3. elemente de identificare a acestuia,
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4. reprezentantul angajatorului si functia acestuia in cadrul
institutiei,

5. numele si prenumele angajatului,

6. adresa acestuia,

7. documentele de identificare ale acestuia,

8. elemente din contractul individual de munca care se modifica si
inscrierea noului continut al acestora,

10. semnatura angajatorului,

11. semnatura angajatului.

> Statul de plata

Serveste ca:
a) document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite
salariatilor, precum si contributiilor si al altor sume datorate;
b) document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Se intocmeste in doua exemplare, lunar, pe compartimente si
directii, pe baza documentelor de evidenta a muncii si a timpului lucrat efectiv, a
documentelor de centralizare a salariilor individuale pentru angajati, e evidentei si
a documentatiei privind retinerile salariale legale, concediilor de odihna,
certificatele medicale, si se semneaza, pentru confirmarea exactitatii calculelor, de
catre persoana desemnata, care intocmeste statul de salarii.

Pentru centralizarea la nivelul unitatii a salariilor si a elementelor componente a
acestora , inclusiv a retinerilor, se utilizeaza aceleasi formulare de stat de salarii.

Platile facute in cursul lunii cum sunt: lichidarile, indemnizatiile de concedii de
odihna platite in avans, se includ in statele de salarii, pentru a cuprinde astfel
intreaga suma a salariilor calculate si toate retinerile legale in perioada de decontare
respectiva.

Circuitul:

a) la persoanele autorizate sa exercite controlul financiar preventiv si sa
aprobe plata;

b) la casieria unitatii, pentru efectuarea platilor;

¢) compartimentul financiar contabil pentru inregistrarea in contabilitate;
d) la serviciul resurse umane care a intocmit statele de salarii care va servi
la acordarea vizei atunci cand se solicita plata salariilor neridicate.

Se arhiveaza:
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a) la compartimentul financiar contabil, separat de celelalte acte
justificative de plati;
b) la serviciul resurse umane.

Continutul minimal obligatoriu de informatii al formularului este urmatorul:

a) denumirea unitatii, compartimentului, serviciului;

b) denumirea formularului, intocmit pe luna, an;

c) numele si prenumele, venitul brut, contributia individuald pentru
asigurari sociale, asigurari sociale de sanatate, somaj, cheltuieli
profesionale, venitul net, deducere personald de baza, deduceri
suplimentare, venitul baza de calcul, impozitul calculat si retinut, salariul
net.

Semnaturi:

a) conducatorul unitatii;

b) conducatorul compartimentului financiar contabil;
c) seful serviciului resurse umane;

d) persoana care il intocmeste.

> Foaia colectiva de prezenta:

Serveste ca:
a) document centralizator privind evidenta timpului de munci a
salariatului , a orelor suplimentare, orelor de noapte , concediu de odihn3,
concediu de boala, maternitate, invoiri si concedii fara plata, absente nemotivate.

Se intocmeste
a) intr-un singur exemplar, care sta la baza intocmirii statelor de plata.

Circuitul:
a) la persoana care il intocmeste,
b) conducerea unitatii care il aproba,
¢) document justificativ care sta la baza intocmirii statului de plata.

Se arhiveaza
a) la serviciu resurse umane .

Continutul minim obligatoriu:
a) denumirea unitatii,
b) sectia pentru care se intocmeste,
c) luna pentru care se intocmeste,
d) abrevieri care stau la baza intocmirii documentelor,
e) tabel centralizator care va cuprinde urmatoarele coloane:
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(a) nr.crt.

(b) nr. matricol,

(c) numele si prenumele salariatului,

(d) meseria/functia,

(e) orele, separate pe zile calendaristice,

(f) totalul orelor lucrate,

(g) orele de noapte,

(h) total ore nelucrate,

(i) orele de intrerupere,

(j) ultima coloana este impartita si cuprinde concedii de
odihna, accidente de munca, invoiri, concediu fara plata, absente
nemotivate.

> Condica de prezenta

Serveste ca:
a) document obligatoriu, in care angajatul semneazi la inceputul si
sfarsitul programului.
b) se face consemnarea orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de
odihnd, accidente de munca, invoiri, concediu fara plata, absente
nemotivate, deplasari, zile libere pentru analize medicale, zile libere
pentru evenimente familiale.

Se intocmeste
a) intr-un singur exemplar, de serviciul resurse umane din cadrul
institutiei.

Nu circula.

Se arhiveaza
a) la serviciul resurse umane din cadrul institutiei.

Continut minim obligatoriu:

a) denumirea institutiei,

b) compartimentul pentru care se intocmeste documentul,
c) in interior se vor scrie numele si prenumele,

d) functia,

e) ziua, luna, anul.

f) semnatura,

g) ora plecarii,

h) absente nemotivate.
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5.4. Activitatile din cadrul Procedurii de elaborare a Statului de Salariu

(1) Activitatile au la baza:

. Statul de Personal,

. Pontajul,

. Deciziile,

. orice alte documente privind salarizarea angajatilor,
. suplimentari sau retineri,
Concedii Medicale,

. Concedii de Odihna,

. titular de premii,

. indemnizatii,

10. rate.

\DOO\I_O\LHAWN—\

$i se desfasoara planificat, succesiunea operatiilor fiind descrisa in Schema Flux
Intocmirea Statelor de Salarii, anexat.

Statul de salariu se elaboreaz lunar.

(2) Pentru elaborarea Statului de Salariu, mai intai, toate datele din
documentele de intrare se introduc in calculator.

(3) Datele sunt prelucrate cu ajutorul programului de ‘calcul al drepturilor
salariale si elaborare a statelor de plat.

(4) Cu ajutorul programului de salarii se elaboreazi si toate documentele
centralizatoare aferente drepturilor salariale.

(5) Inregistrarile realizate in cursul aplicirii procedurii se arhiveaza de citre
Serviciul Resurse Umane Securitate si Sin3tate in Munci.

(6) Inregistrari :
. Statul de salarii,
. Centralizator stat de salarii,
- Recapitulatii brut,
. Recapitulatii salarii,
. Fluturasi,
. Declaratie lunara 112,
. Fise Fiscale,
. Centralizator banci,

ONOUTAWN A

5.5.Circuitul documentelor

conform anexei

5.6. Modul de lucru

3.6.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

(1) Etapa - stabilirea drepturilor salariale, stabilirea elementelor de natura salariald
a personalului- se completeaza rubricile incepand cu drepturile salariale (salariul de
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baza, sporuri), orele suplimentare, premiile, concediile de odihna, concediile
medicale (boala, maternitate, ingrijire copil bolnav);

(2) Intocmirea statelor de plata:

. stabilirea timpului efectiv lucrat si operarea lui in stat,

. determinarea salariului de baza din timpul efectiv lucrat,

- calcularea sporurilor in functie de salariul de bazi realizat,

. stabilirea salariului brut,

. determinarea retinerilor in functie de salariul brut,

. stabilirea salariului net al persoanei angajate.

(3) Modificarea drepturilor salariale:

1. emiterea dispozitiei de modificare a drepturilor salariale,

2. inregistrarea dispozitiei de modificare,

3. aprobarea dispozitiei de catre conducatorul unitatii,

4. certificarea privind legalitatea de citre secretarul primariei.

(4) Salarizarea muncii peste programul normal de lucru:

1. plata drepturilor salariale peste durata normalj a timpului se face
numai daca efectuarea orelor a fost dispusa de catre seful ierarhic firi a depasi
360 de ore anual,

2. determinarea drepturilor salariale , conform fisei de incadrare,

3. aprobarea efectuarii muncii peste programul normal de munca,

4. evidenta timpului lucrat peste norma,

5. salarizarea timpului lucrat peste programul normal.

T DAWN =

6. RESPONSABILITATI
6.1. Conducatorii structurii organizatorice

(1) intocmesc foaia colectiva de prezenta.

(2) Raspund de corectitudinea datelor inscrise,

(3) Supun avizarii conducerii structurii, viceprimarului cu atributii, administratorului
public sau primarului in functie de relatia de subordonare.

6.2. Serviciul Resurse Umane Organizare Securitate si Sdndtate in Muncs
(1) verifica foaia colectiva de prezenta cu condica de prezenta,

(2) persoana care intocmeste si semneaza statul de plati raspunde de
corectitudinea inregistrarilor si retinerilor.

7. ANEXE
Nu este cazul.
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8. Diagrama de proces

8.1 Diagrama Flux privind intocmirea statelor de salarii
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START

v

Centralizator state de
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8.2 Circuitul documentelor

Foaie colectiva de
prezenta(de la toate

Cereri de concediu de
odihna

Concedii medicale

compartimentele

Stabilire baza de
calcul pentru
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Centralizator
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Aprobat:
Primar,
Ing. Paval Vasile

Data:

STABILIREA DREPTURILOR SALARIALE
Cod: PO37-05-12 ed. 2, rev. 2

Nume si prenume | Functia Data Semnatura

Avizat Lacatusu Eduard Presedinte

Comisie Monitorizare

Salaru Mariana Sef
Verificat Serviciu RUOSSM
Hriscu Liliana Responsabil SMI
Elaborat Sava Adriana Resp. Activitate

Proprietate intelectuala

Documentele ce descriu procese, elemente si activitati componente ale
sistemului de management al calitatii sunt proprietate exclusiva a Primariei
Municipiului Vaslui.

Orice multiplicare, difuzare sau utilizare partiala ori totala a acestor
documente, fara aprobarea scrisa a Primarului Municipiului Vaslui, este interzisa.



