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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 Numele §1 Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5

1.1. | Elaborat Alesincu Luminita | Administrator
Maria financiar

1.2. | Verificat Dara Andreea Sef Serviciu
Viorica

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Edi{ia sau, dupi caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizuitd reviziei se aplica prevederile
edifiel sau reviziel
edifiei
1 2 3 4
2.1, | Editia I Conform OMFP 2011
946/2005
2.2. | Revizia 0
2.3. | Editia Il Conform OSGG 29.09.2015
400/2015
24. | Revizia 0
2.5. | Editia Il - 27.06.2016
2.6. | Revizia 0 Actualizare
procedurd
2.7. | Editia IV Conform OSGG
600/2018
2.8. | Revizia 0 Actualizare
procedurd
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3. Formular analizi procedura

Exemplar nr.1

Nr. | Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
compartiment conducétor/ Tnlocuitor favorabil/ | nefavorabil | la confinutul
crt. sau, dupd caz, personalul / data/ procedurii
din cadrul data/ 5 semnétura
compartimentului semnatura
1 2 3 4 5
3.1 | DIRU- Dinu Gheorghe
SALARIZARE
3.2 | DIRU- Dara Andreea Viorica
SALARIZARE
4. Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Comparti | Nume/prenume Data Seria/editia/ | Data intrérii
o ment L primirii | revizia in vigoare a
crt, | difuzarii /semniturd versiunii ) procedurii
Proced'uru difuzate
inlocuite
/data
1 2 3 5 6
4.1 aplicare Directia Dinu Gheorghe Editia 111,
de Revizia 0,
Informatiz nr
are si 323/27.06.2
Resurse 016
Umane
4.2 | aplicare Serviciu ALESINCU Editia III,
Salarizare | LUMINITA Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016
4.3 | aplicare Serviciu BACILA EMILIA Editia I,
Salarizare Revizia 0,
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nr
323/27.06.2
016

4.4 | aplicare Serviciu
Salarizare

BUTARU DANIELA

Editia I11,
Revizia 0,
nr
323/271.06.2
016

4.5 | aplicare Serviciu
Salarizare

CHIRIAC ROXANA

Editia III,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.6 | aplicare Serviciu
Salarizare

DARA ANDREEA

Editia I,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.7 | aplicare Serviciu
Salarizare

DIACONU MIHAELA

Editia 11,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.8 ! aplicare Serviciu
Salarizare

DIACONU
NICOLETA

Editia ITI,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.9 | aplicare Serviciu
Salarizare

DITA GEORGETA

Editia III,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.10 | aplicare Serviciu
Salarizare

ENE FLORICA

Editia I1I,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.11 | aplicare Serviciu

GHERMANESCU

Bditia III,
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Salarizare

MIHAELA

Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.12 | aplicare

Serviciu
Salarizare

IONICA MIHAELA

Editia I11,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

413 | aplicare

Serviciu
Salarizare

NICOLAU SILVANA

Editia I11,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.14 | aplicare

Serviciu
Salarizare

ONCIOIU IZABELA

Editia 111,
Revizia 0,
nr
323/27.006.2
016

4.15 | aplicare

Serviciu
Salarizare

POPESCU CORNELJA

Editia II1,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.16 | aplicare

Serviciu
Salarizare

ROTARU GABRIELA

Editia III,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.17 | aplicare

Serviciu
Salarizare

SERBAN CARMEN

Editia I,
Revizia 0,
ar
323/27.06.2
016

4,18 | aplicare

Serviciu
Salarizare

STOIAN ELENA

Editia 111,
Revizia 0,
nt
323/27.06.2
016
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4.19 | informare | Rector Costoiu Mihnea Editia 111,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016
4.20 | arhivare Serviciu Angajatii Serv Editia I11,
Salarizare | Salarizare Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

5. Scopul procedurii operationale

5.1, Prin aceasti proceduri se stabileste modalitatea de intocmire a statele de salarii.

5.2, Prin proceduri se documenteazi modul de stabilire a tuturor cheltuielilor de personal

5.3. Statul de salarii este documentul care cuprinde toate drepturile salariale si refinerile
fiecarui angajat.

54.Prin procedurd sc claboreazi §i toate situatiile necesare privitor la Salarizarea

personalului,existenta documentatiei adecvate derulirii activitafii.

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Procedura se aplica pentru stabilirea drepturilor de salarizare ale personalului didactic §i
de cercetare, didactic auxiliar si nedidactic incadrat cu contract de muncd in Universitatea
Politehnica din Bucuresti.

6.2. Procedura are ca scop prezentarea modului de calcul al drepturilor salariale cuvenite
personalului angajat in cadrul Universitatii, precum si a contributiilor aferente acestora
conform legislatiei in vigoare

6.3. Intocmirea statelor de plati , declaratiilor fiscale, statisticilor, situatiilor solicitate de
conducerea universitatii sau de o alta entitate.

6.4. Tn baza documentelor furnizate de departamente/facultiti,/servicii/birouri/salariati sunt
intocmite statele de plata
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7. Documente de referinga

7.1, Legislatie primara

e & & @

Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu completdrile si modificéirile ulterioare;

Legeanr. 1/2011- Legea Educatici cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015-Codul Fiscal, cu modificérile ultericare.

0.U.G. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinitate,
cu modificarile si completarile ulterioare

7.2, Legislatie secundara

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii public, cu completirile si
modificarile ulterioare;

Regulament UE 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal;

H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice;

Carta Universitatii Politehnica din Bucuresti;

Regulamentul intern al Universitatii Politehnica din Bucuresti.

Ordinul Secretariatului General al Guvernutui nr. 600/2018.

7.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice
s Contractul colectiv de munca la nivel de ramura

8. Definitii §i abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste
Crt. termenul
8.1.1. | Foaia colectivi de prezentd | Document centralizator privind evidenta timpului de

munci al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de
noapte, concediilor de odihni, concedii de boala, boli

7
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profesionale, accidente de muncd, maternitate, Invoiri
si concedii fara salariu, absente nemotivate.
8.1.2. | Condica de prezenta Document obligatoriu in care angajatul semneazi la

inceputul si sférsitul zilei de muncd, consemnarea
orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de
odihni, concedii de boald, boli profesionale, accidente
de munci, maternitate, invoiri $i concedii fard salariu,
absenfe nemotivate.

8.1.3. | Statul de plata

ntocmit in doud exemplare, lunar, pe departamente,
compartimente, si surse de finanfare pentru calculul
drepturilor ~ ba#inesti  cuvenite  salariatilor, a
contribufiilor de asigurari sociale, a contribufiilor la
bugetul statului, §i alte refineri.

8.2. Abrevieri ale termentlor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
82.1. | L Lege

8.2.2. | OUG Ordonantd de Urgentd a Guvernului
8.2.3. | OG Ordonanta Guvernului

8.24. | HG Hotarire de Guvern

8.2.5. | OMFP Ordin al Ministrului Finantelor publice
82.6. | COR Clasificarea Ocupatiilor in Roméania
8.2.7. | DIRU Directia Resurse Uname si Informatizare
8.2.8. | PL Procedurd de Lucru

8.2.9. i PC Personal confractual

8.2.10| CD Cadre didactice

8.2.11 | CDA Cadre didactice auxiliare

8.2.12 | PC Personal contractual

8.2.13 | CM Carnet de Muncé

8.2.14 | RGES RegistrulGeneral de Evidenta Salariafilor
8.2.15 | ROF Regulament de Organizare si Functionare
8.2.16 | CAS Contributie Asigurarilor Sociale




Universitatea Politehnica Procedura operationald
din Bucuresti privind ca.icuEul drepturilor Editia IV
salariale si intocmirea )
Statelor de salarii

Directia de Informatizare si ..

- Revizia 0
Resurse Umane-Seyviciul Cod PO-05-DIRU-29 Nr. d 1

r. de ex.
Salarizare
Pagini 9 din 20
Exemplar nr. 1

8.2.17 | CASS Contributie Asiguriri Sociale de Sanitate
8.2.18 | CCI Contribufie peniru Concedii $i Indemnizafii
8.2.19 | ALOP Angajament, Lichidare, Ordonantare, plati
8220 |B Boals
8.2.21 | CS Concediu de studii
8.2.22 | CD Concediu pentru Deces Tn familie
82238 Suspendat
8.2.24 | CFP Concediu Fara Plati
82.25|IC ingrijire copil bolnav
8.2.26 | R Recuperare
8.2.27 |1 invoire
8.2.28 | CO Concediu de Odihna

9. Descrierea procedurii

9.1. Generalitati:

Pe baza informatiilor furnizate de catre angajat, administratorul financiar de la serviciul
salarizare introduce datele din declaratia contribuabilului in programul informatic de
salarizare, in vederea stabilirii deducerilor salariale,

Administratorul financiar de la serviciul salarizare primeste fisele colective de prezenta
la sfarsitul lunii de la structurile din cadrul universitatii.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare inregistreaza figele de prezentd
pentru personalul nedidactic, didactic auxiliar si didactic, luind In considerare orele de
noapte lucrate, concediile de odihna si cele medicale.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare realizeaza calculul concediilor de
odihna efectuate in cursul lunii calendaristice.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare realizeaza calculul platilor aferente
certificatelor de concediu medical ale angajatilor.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare claborecaza statele de platd si a
recapitulatiilor pe birouri/departamente/facultati/proiecte

Administratorul financiar de la serviciul salarizare introduce in programul informatic de
salarizare toate retinerile i contributiile obligatorii (rate, pensii alimentare, CAR,
cotizatie sindicat, popriri, pensii private, etc.).

Administratorul financiar de la serviciul salarizare verifici toate datele introduse in
programul informatic de salarizare.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare intocmeste bazele de date pentru
virarea salariilor in conturi si mentine legaturile cu bancile.




Universitatea Politehnica Procedura operationali

Salarizare

din Bucuresti pwvns'id ca.i(iuluﬁ dl:epturllor Edifia IV
salariale si iInfocmirea
Statelor de salarii
Directia de Informatizare si ..
. Revizia 0
Resurse Umane-Serviciul Cod PO-05-DIRU-29
MNr.deex. 1

Pagina 10 din 20

Exemplar ne. 1

9.2.

Administratorul financiar de la serviciul salarizare efectucaza listarea statelor
individuale pentru tofi angajatii gi fluturasii.

Administratorul financiar gestioneazi indemnizatia de hrana .

Administratorul financiar gestioneazi voucherele de vacanta.

Administratorul financiar intocmeste statele pentru ajutoarele sindicale, a cadourilor de
1 iunie si 8§ martie.

Administratorul financiar de la Serviciul salarizare elibereaza adeverinte de orice tip
(pentru recalcularea pensiei, OSIM, comisii de doctorat, bacalaureat, rate, medic,
primarie, etc.), a fiselor fiscale si alte documente solicitate de angajat.

Administratorul financiar de la Serviciul salarizare participi la controalele pe probleme
de salarizare de reprezentanti aj institufitlor de stat abilitate .

Administratorul financiar de la Serviciul salarizare intocmeste diverse rapoarte si situatii
centralizatoare privind personalul institutiei in format electronic.

Administratorul financiar de la Serviciul salarizare intocmeste dosarele pentru casele de
asigurari.

Seful de serviciu de la Serviciul salarizare intocmeste declarafia D112, D100 s1 D205,
Seful de serviciu si directorul de resurse umane veritica si semneazi statele de platd.
Recalcularea diferentelor salariale castigate prin hotarari judecatoresti.

Documente uftilizate

9.2.1 Lista documente utilizate
Foaie colectiva de prezentd,
Liste personal remunerat;
Acte privind deducerile personale si suplimentare;
Concediile de odihna;
Concedii medicale;
Tnstiingari infiintar de popriri.

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

e Foaia colectivi de prezenti-Serveste ca document centralizator privind evidentia
timpului de munci a salariatului, a orelor suplimentare, orelor de noapte, concediu de odihna,
concedii de boald, maternitate, invoiri si concediu fira salariu, absenie nemotivate, in vederea
intocmirii statelor de plata.

Se intocmeste Intr-un singur exemplar care sta la baza intocmirii statelor de plata
Circuld la:

persoana care il intocmeste;
10
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- conducerea unitatii care il aproba;

- serviciul salarizare ca document justificativ care sti la baza Intocmirii statelor de plata;

Se arhiveazi la serviciul salarizare,

Continutul minim obligatoriu :

- denumirea unitaf{ii,

- departamentul/compartimentul pentru care se intocmeste;

- Juna pentru care se Intocmeste;

- abrevieri ce stau la baza mtocmirti documentelor;

- tabel centralizator care va cuprinde urmitoarele coloane : nr.crt, nr.matricol, numele si

prenumele salariatului, meseria/functia, orele separate pe zile calendaristice, totalul orelor
lucrate.

e Acte privind deducerile personale si suplimentare - Servesc ca documente
justificative pentru acordarea deducerii personale care este reglementats de Codul Fiscal.
Se intocmesce de salariat prin completarea unei declaratii pe propria raspundere cu privire la
locul in care are functia de bazi si persoanele pe care le are in intretinere, Tnainte de a se face
primul calcul salarial pentru persoana respectiva.

Circuld la:

- salariat care il intocmeste;

- serviciul salarizare ca document justificativ care sta la baza stabilirii deducerilor;

Se arhiveazi la serviciul salarizare.

Continutul minim obligatoriu :
Pentru stabilirea deducerii personale la care are dreptul, salariatul va depune la serviciul
salarizare o declaratie pe propria raspundere, care trebuie sa cuprinda urmétoarele informatii:
- datele de identificare (numele si prenumele, domiciliul, codul numeric personal);

- datele de identificare a fiecarei persoane aflate in intrefinere (numele si prenumele, codul

numeric personal).

in ceea ce priveste copiii aflati in Intrefinere, la aceasta declaratie salariatul va anexa si
adeverin{d de la locul de munci a celuilalt sof sau declaratia pe propria rispundere a
acestuia ¢d nu beneficiecazi de deducere personald pentru acel copil.

- Declaratia pe propria raspundere a persoanei aflate in intrefinere, cu exceptia copilului
minor, trebuie sa cuprinda urmatoarele informatii:

- datele de identificare a persoanei aflate in intretinere, cum ar fi: numele, prenumele,
domiciliul, codul numeric personal; .

- datele de identificare a salariatului care beneficiazi de deducerea personala
corespunzatoare, cum ar fi: numele, prenumele, domiciliul, codul numeric personal;

- acordul persoanei intrefinute ca intrefindtorul s& o preia in intretinere;

11
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- nivelul si natyra venitului persoanei aflate in intrefinere, inclusiv menfiunea privind
suprafefele de teren agricol si silvic definute, precum si declarafia afirmativa sau negativa
cu privire la desfasurarea de activitati de: cultivare a terenurilor cu flori, legume si
zarzavat in sere, in solarii amenajate §i Tn sistem irigat; cultivare a arbustilor si plantelor
decorative, ciupercilor; exploatare a pepinierelor viticole si pomicole;

- angajarea persoanei intrefinute de a comunica persoanei care contribuie la intrefinerea sa
si comunice orice modificari in situatia venitului realizat.

Salariatul va prezenta documentele justificative care s ateste persoanele aflate In intrefinere,
cum sunt: certificatul de cisitorie, certificatele de nastere ale copiilor, adeverintd de venit a
persoanei intrefinute sau declarafia pe propria raspundere si altele.

Documentele vor fi prezentate in original §i in copie, la serviciul de salarizare pastrinduse
copia dupi ce se verifica conformitatea cu originalul.

Daci la un salariat intervine o schimbare care are influentd asupra nivelului reprezentind
deducerea personald acordatd si aceastd schimbare duce la diminuarea deducerii personale,
salariatul este obligat sa instiinteze serviciul de salarizare in termen de 15 zile calendaristice
de la data la care s-a produs evenimentul care a generat modificarea, astfel incit angajatorul
si reconsidere nivelul deducerii incepand cu luna urmitoare celei in care s-a produs
evenimentul. -

In situatia in care depunerea documentelor justificative privind acordarea deducerii personale
se face ulterior aparifiei evenimentului care modifica, in sensul majordirii, nivelul acesteia,
angajatorul va acorda deducerea personald reconsideratd o datd cu plata drepturilor salariale
aferente lunii 1n care salariatul a depus toate documentele justificative.

e Concediul de odihnii - Programarea concediilor de odihné se face in primele doud
luni ale anului universitar de citre senatul universitijii. Perioadele de efectuare a concediului
de odihna pentru fiecare cadru didactic se stabilesc de senatul universitatii, in funciie de
interesul invifimantului si al celui In cauza. Programarea concediului de odihnd se dispune
prin decizie rectorului universitatii. Cadrele didactice din invatamantul universitar beneficiaza
de concediul anual de odihni cu plati, in perioada vacantelor universitare, cu o duratd de cel
putin 40 de zile lucritoare.

Pentru personalul didactic auxiliar si contractual programarea concediilor de odihnd se face in
juna ianuarie a fiecarui an, cu consultarea salariatului, prin intocmirea de citre
departamentele/compartimentele universitdfii a unor tabele care contin nume prenume
salariat, numarul de zile de concediu la care au dreptul in anul respectiv, perioada in care
acesta urmeaz3i si efectueze concediul.
Personalul didactic auxiliar si contractual are dreptul la un numir intre 21 §i 28 de zile de
concediu de odihni pe an , in functie de vechimea In munca.
Circula la:
- persoana care il Intocmeste;
12




Universitatea Politehnica Procedura operationali
din Bucuresti privind calculul drepturilor

. . . Editia IV
salariale si infocmirea
Statelor de salarii
Directia de Informatizare si .
. Revizia ¢
Resurse Umane-Servieiul Cod PO-05-DIRU-29
Nr.deex. 1

Salarizare

Pagini 13 din 20

Exemplarnr.1

- conducerea uniti{ii care il aprobé;

- serviciul salarizare ca document justificativ care std la baza intocmirii statelor de platé;
Se arhiveazi la serviciul salarizare;
Pe durata concediului de odihnd salariatii universitatii au dreptul la 0 indemmzatie calculati
in raport cu numadrul zilelor de concediu Inmultite cu media zilnicd a salariului de baza, a
sporului de vechime si, dupd caz, a indemnizatiei de conducere, luate Impreuna,
corespunzitoare fiecirei luni calendaristice in care se efectueazi zilele de concediu. in cazul
in care concediul de odihna se efectueazi in cursul a doud luni consecutive, media veniturilor
se calculeazi distinct pentru fiecare lund in parte.
Media zilnicd a veniturilor se stabilegte in raport cu numérul zilelor lucritoare din fiecare luna
in care se efectueazi zilele de concediu de odihna.
fn calculul indemnizatiei concediului de odihnd acordat se iau in considerare si drepturile
salariale care se acorda cu caracter permanent.
Indemnizatia de concediu de odihnd se plateste cu cel putin 5 zile inaintea plecérii in
concediu.
fn cazul in care, dupi ce salariatul a efectuat concediul de odihni, contractul individual de
muncd a incetat, acesta este obligat sd restituie universitafii partea din indemnizatia de
concediu corespunzitoare perioadei nelucrate din anul pentru care i s-a acordat acel concediu.

e Concediul medical - Certificatul de concediu medical serveste la calculul si plata
indemnizatiilor previzute de oug nr. 158/2005 si constituie document justificativ pentru plata.
Salariatul beneficiazi de concedii si de indemnizatii, in baza certificatului medical eliberat de
medicul curant. Conform reglementirilor in vigoare medic curant este orice medic aflat in
relatie contractuali cu casele de asigurdri de sanatate, precum si orice alt medic cu autorizatie
de liberd practica valabild si care incheie o convenfie in acest sens cu casele de asigurari de
sandtate, in conditiile Contractului-cadru privind conditiile acordérii asistentei medicale in
cadrul sistemului de asigurdri sociale de sinatate
Durata de acordare a concediului si a indemnizatiei pentru incapacitate temporard de munca,
pentru fiecare tip de afectiune, este de cel mult 183 de zile in interval de un an, socotit din
prima zi de imbolnavire. Incepénd cu a 90-a zi concediul se poate prelungi pand la 183 de
zile, cu avizul medicului expert al asiguririlor sociale
Durata de acordare a concediului i a indemnizatiei pentru incapacitate temporard de munci
este mai mare in cazul unor boli speciale .

Circuld la:

- medicul curant care il intocmesie;

- Salaniatul care il primeste;

- serviciul salarizare ca document justificativ care sti la baza intocmirii statelor de plata;
Se arhiveazi la serviciul salarizare;
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Certificatului de concediu medical eliberat in conditiile legii se prezintd serviciului salarizare

pani cel mai tArziu la dala de 5 a lunii urmdtoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Din duratele de acordare a concediilor medicale, exprimate in zile calendaristice, se plétesc

zilele hucritoare.

Plata indemnizatiilor se face lunar de cétre universitate cel mai tdrziu odatd cu lichidarea
drepturilor salariale pe luna respectiva.
Baza de calcul a indemnizatiilor pentru concediu medical se determiné ca medie a veniturilor
lunare ale salariatului din ultimele 6 luni.
Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporari de muncd este prevazut

in lege in functie de diagnostic.

e Infiintarea de popriri pe venitul net, in baza ingtiin{arilor cu privire la hotarari

judecatoresti primite de la Birouri de executare judecétoresti.

9.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale

e Computere, imprimante, program informatic calcul salarii, birouri, scaune, dulapuri.

9.3.2, Resurse umane

e Personal calificat In intocmirea statelor de plata.

9.3.3. Resurse financiare

e Buget de cheltuieli peniru achizitionarea materialelor cosumabile (bibliorafturi, hirtie,

toner imprimanta etc.).

e Plata personalului serviciului de salarizare.

9.4, Modul de lucru

9.4.1. Sc aduni toate documentele necesare a fi introduse In programul de salarii pentru

platile lunate.

o Modul de calcul al concediiului de odihna- programirile de concediu se
introduc In EMSYS sectiune gestiune concedii cu cel putin 5 zile inaintea Tnceperii
concedivlui de odihnd pentru fiecare persoani dupd modelul de mat jos:

14
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e Modul de calcul al concediutui medical- Datele din certificatul de concediu medical se
introduc in sistemul EMSYS conform exemplului de mai jos:
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9.4.2, Dupi stabilirea modificdrilor survenite referitoare la salariu si celelalte drepturi si
dupd introducerea listelor de platd §i a retinerilor, se face calculul. Se trece la verificarea si
centralizarea actelor in vederea Inaintérii catre Serviciul Financiar pentru intocmirea ordinelor

de plata.

9.4.3. Prin activitatea derulatd la serviciul de salarizare se asigurd plata drepturilor cuvenite
fiecdrui salariat al UPB, cu respectarea legislatiei.

10, Responsabilititi si rispunderi in derularea activititii

Nr. | Compartimentul I II I v A%
crt (postul)/actiunea Personalul Sef Rector Serviciu Arhiva
{operatiunea) angajat serviciu si salarizare UPB
Serviciul Director
Salarizare DIRU
0 1 2 3 4 5
10.1. | elaborarea state de plata | Elaborat
si depunerea declaratiilor
D112, D100
10.2. | verificare state de plata Verificat si
aprobat
10.3. | aprobare state de plata Aprobat
10.4. | Arhiva UPB Arhivat
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11. Anexe, inregistriri, arhiviri, diagrama de proces

11.1 Inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea | Elaborator Aprobda | Numar Difuzare Arhivare Alte
Anexa anexei de Loc Pericada | eleme
exempla nte
re
0 1 2 3 4 5 6 7 8
11.1.1 | Stat de plata | Serviciu Director I Directia Arhiva | 50 ani
Salarizare D.IR.U. Financiar UPB
Contabild
11.1.2 | Centralizato | Serviciu Director 1 Directia Arhiva | 50 ani
I state Salarizare D.LR.U. Financiar UPB
Contabila
11.1.3 | Centralizato | Serviciu Director 1 Banci - -
r banca Salarizare D.ILR.U.
(cardur)
11.1.4 | Situatie Serviciu Director 1 Directia - -
recapitulativ Salarizare D.LR.U. Financiar
a pe articole Contabild
bugetare
11.1.5 | Centralizato | Serviciu Director I Directia - -
r datorii Salarizare D.IR.U. Financiar
Contabili
11.1.6 | Ordonantare | Serviciu Director i Directia - -
de plata Salarizare D.ILR.U. Financiar
Contabila
11.1.7 | Prezente Departament | Decan/ 1 Serviciu Birou 50 ani
e/ director salarizare salarizare
Facultati/
servicii
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11.1.8 | Propunere si | Departament | Director/ 1 Birou - -
e Directia Salarizare/
referat Facultati/ Financiar Directia
servicit contabild Financiar
contabild
11.1.9 | Adeverinte | Birou Director 1 solicinant - -
salarizare D.IR.U.
11.1.10 | Declaratii Birou Rector | Administra Birou 5 ant
salarizare fia salarizare
fiscale financiara
11.1.11 | Fluturasi Birou - 1 salariati - -
salarizare
11.2. Diagrama de proces.
1.Introducerea deciziilor (S.Pers) de
incadrare care cuprind salariul si alte D
- drepturi salariale in programul informatic
Legenda
ﬂ:] Sef departament
o B 2.0perarea datelor din declaratia
sef directie /serviciu contribuabitului n vederea deducerilor |1l *
salariale
Administrator financiar é
3. Introducerea datelor de personat care
cuprind toate drepturiie salariale m
4. Primirea figelor colective de prezentia la sfarsitul funii de la D
fiecare loc de munca si pentru proiecte §i contracte de

5. Operarea platii cu orain
statele de plata.

6. Inregistrarea fiselor de
prezenid pentru tot
personalul angajat in

universitate

|

7. Calculul concediilor de
odihna efectuate in cursul
lunii calendaristice

8. Calcului platitor pentru
certificatele de concediu
medical

O DT

1

@8




Universitatea Politebnica
din Bucuresti

Procedura operationala
privind calculul drepturilor
salariale si Intocmirea
Statelor de salarii

Editia IV

Directia de Informatizare si
Resurse Umane-Serviciul
Salarizare

Cod PO-05-DIRU-29

Revizia 0
Nr.deex. i

Pagina 19 din 20

Exemplar nr. 1

9. Operarea in baza de date a tuturor
retinerilor si a contributiilor obligatoriu

!

10. Listarea statelor de ptatd i a
recapitulatiilor pe birouri /departamente

11. fntocmirea unei situatii centralizate
pentru angajatii care au conturi la binci

12. Verificarea finaFa a tuturor datelor
introduse

'

13. Listarea statelor individuate pentru
angaiati [fluturasi}
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12, Cuprins

Numdrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
operationale
Pagina de garda 1
12.1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea i aprobarea 2
editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
12.2. Situatia editiilor gi a reviziilor in cadrul edifiilor procedurii 2
operationale
12.3. Formular analizd procedura 3
12.4. Formular difuzare procedura 3
12.5. Scopul procedurii operafionale 6
12.6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale 6
12.7. Documentele de referinti (reglementdri) aplicabile activitafii 7
procedurate
12.8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizafi in procedura 7
operationald
12.9. Descrierea procedurii operafionale 9
12.10. Responsabilitati si raspunderi In derularea activitatii 16
12.11. Anexe, Inregistriri, arhivari, diagrama de proces 17
12.12. Cuprins 20
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