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Scopul procedurii operationale
1.1 Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate:
(1) Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitard privind activitatea de
contabilizare a salariilor.

(2) De asemenea, prin prezenta procedurd se urmireste stabilirea unui mod unitar de lucru
pentru indeplinirea sarcinilor aferente fisei postului pentru toti angajatii institutiei implicati
direct sau indirect in activitatea procedurata.

(3) Nuin ultimul rAnd, prezenta proceduri are ca scop scurtarea perioadei de acomodare la noul
loc de munca pentru noii angajati, furnizand informatii concrete si detaliate cu privire la
modul de Tndeplinire a sarcinilor aferente fisei postului pentru noul ocupant al acestuia.

1.2 Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii:

1.3 Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:

1.4 Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei:

1.5 Alte scopuri specifice procedurii operationale:

Domeniul de aplicare a procedurii operationale _
2.1 Precizarea (definirea) activititii la care se refera procedura operationala:

(1) Procedura se referd la activitatea de contabilizare a salariilor si se aplici in cadrul
compartimentului economico-financiar
2.2 Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate
de entitatea publica:

(1) Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
2.3 Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurati:

(1) De activitatea proceduratd depind toate celelalte activititi din cadrul institutiei, datoritd

rolului pe care aceasta activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor

_ proceselor. _ -
2.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

(1) Compartimente furnizoare de date:

1 Compartimentul economico-financiar
2.5 Compartimente beneficiare de rezultate:

(1) Compartimentul economico-financiar
2.6 Compartimente implicate in procesul activitatii:

2.6.1 Compartiment economico-financiar
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3.1.

3.2.

Documente de referinta (reglementiri) aplicabile activitatii procedurate

Reglementiri internationale:

(1) Nu este cazul

1)

(2)
(3)

(4)
()

(6)
(7)

(8)
9)

(10)
(11)

(12)

Legislatie primara:

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

Legea nr.292/2011 —Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurari lor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.;

Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 82/1991, Legea contabilitatii, republicatd in Monitorul Oficial, Partea I nr 454 din
18.06.2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sandtate cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta de Urgenta nr.114/2008 privind instituirea unor masuri in domeniul investitiilor
publice si a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor acte normative si
prorogarea unor termene, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 - privind finantele publice, cu modificarile ulterioare.
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3.3. Legislatie secundara:

1)
(2)
(3)
(4)
()
(6)

(7)
(8)

OMFP nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificarile si
completarile ulterioare;

OMFP nr.1792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HG nr.250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile
si completarile ulterioare;

HG pentru stabilirea salariului minim brut pe tara garantat in plata;

HG nr. 797 din 8 noiembrie 2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal.

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entitatii publice:

(1)
(2)
(3)
(4)
()

Programul de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial;
Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare DAS Simeria;
Regulamentul de organizare si functionare al DAS Simeria;

Fise de post ale persoanei din cadrul compartimentului economico-financiar ;
Circuitul documentelor.
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4.1.

Definitii ale termenilor:

Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

Nr.
Crt.

Termenul

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

1.

Procedura documentata

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces,
editat pe suport hértie sau in format electronic; procedurile
documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale.

Procedura de  sistem
(procedura generala)

Descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la nivelul
entitatii publice aplicabil/aplicabila majoritatii sau tuturor
compartimentelor dintr-o entitate publica.

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente
dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul intregii entitati
publice.

Document

Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hartie sau
magnetic (stick usb, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de
efectuare a unor activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru
acestea.

Documentele pot fi de provenienta interna: ROF, fisele
posturilor,

Regulamente interne privind desfasurarea activitatii dar si
externa:

standarde, legi, prescriptii, instructiuni si orice alte documente
cu caracter normativ, tehnice sau legislatie

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a
autoritatii desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului
document in organizatie.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective
de catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt

satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

Gestionarea/ controlul
documentelor

Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si
arhivarea documentelor.

Editie a unei proceduri

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.

Revizia Tn 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.

10.

Articol bugetar

Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata|

in functie de caracterul economic al operatiunilor in care
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acestea se concretizeaza si care desemneaza natura unei
cheltuieli, indiferent de actiunea la care se refera
11. Plata cheltuielilor Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final

prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

12. Buget Document prin care sunt prevazute si aprobate in fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, n
functie de sistemul de finantare a institutiilor publice

13. (Clasificatie bugetara Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare intr-o ordine

obligatorie si dupa criterii unitare

14.

Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifica conditiille de exigibilitate ale
angajamentului, pe baza documentelor justificative care sa
ateste operatiunile respective

15.

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

16.

Evidenta contabila

Inregistrare sistematicd a informatiilor privind situatia
patrimoniald si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social

17.

Extras de cont

18. |Fise de cont Document contabil unde se inregistreaza n ordine cronological
toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si
dupa articole contabile

19. |Nota contabila Document justificativ de Tnregistrare in contabilitatea sintetica

si analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza
documente justificative (storndri, virari, etc.)

20.

Obligatie de plata

Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de
creditor la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii

21.

Plata cheltuielilor

Faza n procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

22.

Ordonator principal de
credite

Ordonatorii principali de credite repartizeaza creditele
bugetare aprobate prin bugetele locale, pentru bugetul propriu
si pentru bugetele institutiilor publice subordonate, ai caror
conducatori sunt ordonatori secundari sau tertiari de credite,
dupa caz, si aproba efectuarea cheltuielilor din bugetele
proprii, cu respectarea dispozitiilor legale.

23.

Ordonator secundar de
credite

Ordonatorii  secundari de credite repartizeaza creditele
bugetare aprobate potrivit art. 19 alin. (1) lit. b), pentru bugetul
propriu si pentru bugetele institutiilor publice ai caror
conducdtori sunt ordonatori tertiari de credite, si aproba
efectuarea cheltuielilor din bugetele proprii, cu respectarea
dispozitiilor legale.

24.

'Varsamant

modalitate de stingere a obligatiei legale prin virarea unei
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sume de bani, efectuata de un agent economic, de o institutie
publica, serviciu public ori institutie financiara
25. |Creante salariale drepturile salariale si alte drepturi banesti datorate si neplatite

salariatului, care au fost stabilite Tn contractul individual de
munca si/sau Tn contractul colectiv de munca

26. |Salariul remunerarea functionarului public sau personalului
contractual pentru activitatea desfasurata lunar, pe durata
timpului de lucru stabilita de lege, potrivit atributiilor din fisa
postului

27. |Regularitate caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele

ansamblul principiilor si regulilor procedural si metodologice
care sunt aplicabile categoriei de operatiuni din care face
parte

28.

Plata cheltuielilor

faza Tn procesul executiei bugetare reprezentand actul final
prin care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

29. |Operatiune orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice
sau a patrimoniului public, indiferent de natura acesteia
30. (Obligatie de plata raport juridic Tn virtutea caruia debitorul este tinut fata de

creditor la a da 0 anume suma sub sanctiunea constrangerii

31.

Creante

Valori avansate temporar de 0 organizatie tertilor (persoane
fizice sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un
echivalent (o suma de bani sau un serviciu)

32.

Credit

Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in
legatura cu acordarea de imprumuturi in bani unor persoane
(fizice sau juridice) sau Tn legatura cu amanarea platii pentru
marfurile/serviciile prestate

33.

Evidenta contabila

Inregistrare sistematica a informatiilor privind situatia
patrimoniala si a rezultatelor obtinute de catre un agent
economico-social, atat pentru necesitatile acestuia cat si
pentru relatiile cu asociatii Sau actionarii, clientii, furnizorii,
bancile, organele fiscale si alte persoane juridice sau fizice.

4.2. Abrevieri ale termenilor:

N Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. |P.S. Procedura de sistem

2. |P.O. Procedura operationala
3. [E Elaborare

4, |V \erificare

5 A Aprobare

6. JAp. Aplicare
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7. |Ah. Arhivare
8. |CS Compartiment de Specialitate
9. |SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
10. |L Lege
11. |OUG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
12. HG Hotarare de Guvern
13. |OMFP Ordinul Ministrului Finantelor Publice
14. MAI Ministerul Administratiei si Internelor
15. |ALOP Angajare, Lichidare, Ordonantare, Plata
16. |CFPP Control Financiar Preventiv Propriu
17. DGFP Directia Generala a Finantelor Publice
18. |OP Ordin de Plata
19. |DAS Simeria Directia de Asistenta Sociala Simeria
20. |C.IL.F. Cod de Inregistrare Fiscala
21. [STPL Stat de plata
22 [DPB deducere personala de baza
23. |CAS contributia la asigurarile sociale
24. |CASS contributia la asigurarile sociale de sanatate

10
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Descrierea procedurii
5.1. Generalitati:

(1) Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, regulile si metodele de lucru stabilite pentru

contabilizarea salariilor.
5.2. Documente utilizate:

(1) Listasi provenienta documentelor:
1 Documentele de intrare utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt:

a) Monografie contabild
b) Nota contabila
C) Balanti de verificare

2 Continutul si rolul documentelor:

a) Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa
modalitatea de implementare a activitatii procedurate.

b) Accesul, pentru compartimentul economico-financiar, la legislatia aplicabili, se face
prin programul informatic la care are acces consilierul.

3 Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre angajati a
prevederilor legale care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza
procedura conform pct. 7.2

5.3. Resurse necesare:

(1) Resurse materiale:
1 Calculator
2 Imprimanta
3 Copiator
4 Consumabile (cerneald/toner)
5 Hartie xerox
6 Dosare
(2) Resurse umane:
1 Conducatorul institutiei
2 Consilier compartiment economico-financiar

(9) Resurse financiare:
3 Conform Bugetului aprobat al Institutiei

11
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5.4. Modul de lucru:

(1) Planificarea operatiunilor si actiunilor activititii:
1 Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratd se vor derula de catre
compartimentul economico-financiar , conform instructiunilor din prezenta procedura.
2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
a) Lunar se intocmeste nota contabila privind salariile, retinerile din salarii, constituirea datoriilor
fatda de bugetul local, bugetul asigurarilor sociale, asigurarilor de sanatate, contributiilor pentru
accidente de munca si boli profesionale pentru activitatea proprie;

b) Inregistrarea cheltuielilor de personal se realizeaza si pe structura clasificatiei bugetare.

C) Se tine evidenta analiticd a conturilor: 421, 431.02, 431.04, 437.01, 437.02, 423, 425, 427.01,
428.01, 444,

d) Seintocmeste balanta de verificare analitici a conturilor referitoare la cheltuielile de personal,

e) Se asigura arhivarea documentelor financiar-contabile Thtocmite;

f) Monografia inregistririlor contabile (conturi sintetice)

* nregistrarea cheltuielilor de personal pe articole si aliniate:
641 =421
* Tnregistrarea contributiei asigurarilor sociale a angajatorului:
645.1 =431.01
* Tnregistrarea contributiei asigurarilor de somaj a angajatorului:
645.2 =437.01
* Tnregistrarea retinerilor din avansuri concedii odihna:
421 =425
* nregistrarea retinerilor din salarii:
421 =%
427.01
428.01
431.02
431.04
444
* inregistrarea ajutoarelor de boala:
431.07 =423

* Tnregistrarea retinerilor din ajutoare de boala:
423 =%
431.02
437.2

444

12
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« TInregistrarea salariilor brute:

641 421 - -
- . _ 3 Fondul de salarii (salariile
Cheltuieli cu salariile —  Personal - salarii brute)
personalului datorate

« Tnregistrarea retinerilor din salarii (impozit pe salarii, CAS, CASS):

421 444 _ o
o . o Valoarea impozitului pe
Personal - salarii = Impozitul pe venituri de natura venit
datorate salariilor
421 4315
Personal - salarii = - o Valoarea CAS (25%)
Contriburia de asigurari sociale
datorate
421 4316
Personal - salarii = Contribuia de asigurdri sociale de Valoarea CASS (10%)
datorate sanatate

« Tnregistrarea contributiei societitii (contributia asiguratorie pentru munci):

436
646 Contribui Valoarea contributiei
o — ntribuyi : . 5
Cheltuieli privind contribuzia = _ . ontribujia asiguratoru pentru munca
) . . asiguratorie pentru (2,25%)
asiguratorie pentru muncad I d

« Tnregistrarea contributiei la fondul pentru persoane cu handicap (pentru angajatorii care
au cel putin 50 salariati):
635 447

Cheltuieli cu alte impozite, taxe si—  Fonduri speciale - taxe si  Fondul de salarii
varsaminte asimilate (analitic ~ varsaminte asimilate (analitic (salariile brute)
distinct) distinct)

13



DIRECTIA DE PROCEDURA OPERATIONALA Editia: I
ASISTENTA PRIVIND Nr.deex.: 1
SOCIALA contabilizarea salariilor Revizia: -0
SIMERIA Nr.deex. :-1
Comp.
- Cod: DAS-EF-PO-06 -
Eﬁ%iﬁglﬁg Pag. 14 din 18
Exemplarul nr.: 1

« Tnregistrarea retinerilor din salarii reprezentand avansuri acordate personalului:

421 425

Ny = ) _ Valoare avansuri acordate
Personal - salarii datorate  Avansuri acordate personalului

« Tnregistrarea sumelor opozabile salariatilor, datorate tertilor (retineri din salarii: popriri,
alte retineri):

421 427

. = L . i Valoare retineri
Personal - salarii datorate Rerineri din salarii datorate tertilor

« Tnregistrarea retinerilor pentru alte scopuri (garantii, imputiri):

421 4281

- = Valoare retineri
Personal - salarii datorate  Alte datorii in legaturd cu personalul

Tnregistrarea concediilor medicale suportate de unitate

Concediile medicale suportate de unitate se inregistreaza in contabilitate astfel:

e Recunoasterea drepturilor cuvenite salariatilor pentru concediile medicale suportate de

unitate:
6458 423
_ _ Valoare CM suportat
Alte cheltuieli privind asigurarile =  Personal - ajutoare de unitate
si protectia sociala materiale datorate
« Retinerea sumelor datorate pentru concediile medicale:
423 _ 444 Valoare |mp_02|t pe
salarii
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Personal - ajutoare
materiale datorate

423

Personal - ajutoare
materiale datorate

Impozitul pe venituri de
natura salariilor

4315

Valoarea CAS datorat
pentru CM

Contributia de asigurari
sociale

Tnregistrarea concediilor medicale suportate din FNUASS

e Recunoasterea drepturilor cuvenite salariatilor pentru concediile medicale suportate din

FNUASS:

4382

Alte creanse sociale ~

(analitic distinct)

Personal - ajutoare

423
Valoare CM

_ suportat de unitate
materiale datorate

« Retinerea sumelor datorate pentru concediile medicale:

423 444 ) ]
_ _ _ o Valoare impozit
Personal - ajutoare ~ Impozitul pe venituri de pe salarii
materiale datorate natura salariilor
423 4315
Personal - ajutoare Contributia de asigurari Valoarea CAS

materiale datorate

sociale

Drepturile salariale rezultate pentru concediile medicale urmeaza a se stinge, ca si pana acum,
prin plata (numerar sau transfer bancar), sau prin stingerea unor eventuale avansuri:

423

Personal - ajutoare
materiale datorate

423

Personal - ajutoare
materiale datorate

423

Personal - ajutoare
materiale datorate

5311 Suma neta datorata
Casa in lei salariatului
5121

Suma neta datorata

Conturi la banci in lei salariatului

425

Avansuri acordate Avansul acordat

personalului
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(2) \Valorificarea rezultatelor activitatii:

1 Rezultatele activitatii vor fi valorificate de compartimentul economico-financiar.

6. Responsabilititi si raspunderi in derularea activitatii
6.1 Directorul Directiei de asistenta Sociali
(1) Aproba procedura.
(2) Asiguri implementarea si mentinerea procedurii;
(3) Monitorizeazi procedura.
6.2 Compartimentul economico-financiar
(1) Aplici si mentine procedura;
(2) Realizeazi activititile descrise la termenele stabilite in prezenta proceduri;
(3) Verificd si semneazi notele de contabilitate privind cheltuielile de personal;
(4) Verificd si semneazi balantele de verificare analiticd a conturilor referitoare la cheltuielile
de personal,;
(5) Tntocmeste si semneazi notele de contabilitate referitoare la cheltuieli de personal;
(6) Tntocmeste si semneazi balantele de verificare analitica a conturilor referitoare la cheltuielile
de personal.
7. Formulare
7.1 Formular de analiza a procedurii
(N:r. Comp. Nume si prenume |Aviz Data Observatii Semnaitura
rt
12 3 4 3) 6 7
Director ) ) _
1 Executiv__ |Pintea Adrian Favorabil
Consilier | Oprisa Adrian Favorabil
2 |Control
Intern
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dosarele compartimentului Economico-Financiar.

8.2

7.2 Lista de difuzare a procedurii
Scopul [Comp. Functia [Nume s Data Data |Data Semnitura
Nr difuzari prenume Primirit  \retrager |intrarii  in
1 vigoare
procedu
Cr r” )
t. inlocuite
1 2 3 4 5 7 8 )
Director .
1. |Informare |DAS Simeria |executiv Pintea
Adrian-lacob
DAS
Aplicare, | ;
A »[Economico- - i
2. [Evidenta, |financiar Consilier  |[Jeler Maria
Arhivare
Compartiment
. control . Oprisa
3. |Evidenta, |; Consilier -
-~ % lintern/manager
Arhivare || g Adrian
8. Anexe, inregistrari, arhivari
8.1 Toate documentele si dovezile pe baza cérora se realizeaza activitatea procedurata se afla in

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale

reglementarilor legale cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea/activitatile
care face/fac obiectul acestei proceduri.

8.3 Anexe:

(1) Nota contabili
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Anexa nr.1-Nota contabila

Entitatea ............... Nr. Data
document
NOTA DE CONTABILITATE Ziua|Luna|Anul
Nr. Explicatii Simbolul conturilor
crt. Suma
Debitoare Creditoare
TOTAL
14-6-2A

Intocmit, Verificat,
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