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4. SCOP

Procedura stabileste modul de intocmire a statelor de salarii pentru angajatii cu functia de

baza in Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi.
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Procedura instituie o modalitate de a reglementa in mod unitar datele de intrare care stau la
baza intocmirii statelor de salarii pentru angajatii Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din
lasi.

Prin aceastd procedura se asigurd transmiterea intr-un timp util si intr-un anumit interval al
lunii documentele justificative pentru a plati drepturile salariale aferente fiecarui angajat .
Procedura intocmirii statelor de salarii este una de reprezentare structurala a fiecarei
componente salariale, detaliata pe forma tiparitd a unui stat de plata.

in cazul acestei proceduri putem vorbi si despre o transparentad a cheltuielilor cu drepturile

salariale detaliate pe fiecare entitate din Universitatea Tehnica "Gheorghe Asachi" din lasi.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice "Gheorghe Asachi" din lasi, pentru a se

intocmi emite state de salarii si a asigura remunerarea lunara a angajatilor.

Procedura se aplica in activitatea tuturor entitatilor existente, fiind intocmita de catre Directia

Resurse Umane, de Serviciul Salarizare, in urma documentatiei transmise de la structurile cu care

colaboreaza.

5.1. Date de intrare

Primirea pontajelor la Biroul State Salarii (cu urmatoarele specificatii: ore lucrate, ore de
noapte, nemotivate, crestere copil, medicale) si certificarea legalitatii ca prim document
justificativ pentru plata drepturilor salariale;

Primirea concediilor medicale la Biroul State Salarii;

Centralizarea concediilor de odihna la Biroul State Salarii;

Verificarea introducerii si operarii deciziilor emise de catre Biroul Personal

Decizile de modificare a structurilor organizatorice din cadrul Universitatii Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi sunt recunoscute doar in urma aprobarii Senatului Universitatii;
Decizii ale Rectorului;

Statele de functii pentru personalul didactic;

Statele de functii pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic;

Situatiile centralizate de la alte structuri organizatorice sau entitati independente fata de
universitate ( Directii, Casa de Ajutor Reciproc a Salariatilor Universitati Tehnice
,Gheorghe Asachi” din lasi, Sindicatul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi,

adrese pentru retineri din salariu etc).

Lista structurilor organizatorice implicate:
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» Facultatile Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
» Directia General Administrativa, cu toate structurile aflate in subordine
» Celelalte structuri organizationale din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”

> Directia Resurse Umane

5.1. Date de iesire

v

Statele de salarii lunare pentru personalul cu functia de baza in cadrul Universitatii Tehnice
.Gheorghe Asachi” din lasi.

“/

Validarea elementelor componente ale drepturilor salariale, calculul contributiilor fiscale

individuale, retineri salariale ( popriri, CARS, sindicat, asigurari facultative, etc), salarii nete.

> Listarea si confirmarea statelor de plata lunare.
Intocmirea tuturor documentatiilor necesare evidentierii in contabilitate a drepturilor
salariale acordate (state de plata la functia de baza, centralizatoare pe surse de finantare
(finantare de baza, venituri, subventii si tarif cazare) , borderouri privind retinerile salariale,
borderouri carduri, state de platd pentru ajutoare nastere sau deces, vouchere de vacanta,
indemnizatie de hrana, ordonantari pe surse de finantare (finantare de baza, venituri,
subventii si tarif cazare).

» Centralizatoare privind drepturile salariale acordate pe surse de finantare-venit brut,

contributii individuale si angajator pentru evidenta statistica.

5.3. Indicatori de performanta

» State de plata emise/State de plata aprobate pentru a se vira banii salariatilor.

DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legislatie primara
= Legea educatiei nationale nr.1/ 2011 (cu modificarile si completarile ulterioare),

= LEGE-CADRU Nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice

= CODUL FISCAL cu modificarile si completarile ulterioare

= ORDONANTA DE URGENTA Nr. 82/2017 pentru modificarea si completarea unor

acte normative
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B2

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 3/2018 privind unele masuri fiscal-bugetare

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 8/2018 privind reglementarea unor masuri in

domeniul sanatatii

HOTARARE Nr. 937/2018 pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tara
garantat in plata

Ordonanta de urgentd nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in domeniul
investitiilor publice si a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si completarea unor

acte normative gi prorogarea unor termene
Legea 165/2018 - Legea biletelor de valoare

ORDIN Nr. 48/2019 pentru aprobarea modelului si continutului formularelor 205
"Declaratie informativa privind impozitul retinut la sursa si céastigurile/pierderile din
investitii, pe beneficiari de venit" si 207 "Declaratie informativa privind impozitul

retinut la sursa/veniturile scutite, pe beneficiari de venit nerezidenti"

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare
ORDONANTA DE URGENTA Nr. 99/2017 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile

de asigurari sociale de sanatate
Legea nr. 53/2003 — Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare

ORDIN nr.800 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entita{ilor publice

Alte documente, inclusiv reglementari interne

Regulamentul Intern al Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi

Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitati Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi

Carta Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
Contract Colectiv de Munca la nivel de Universitate
Codul de etica si deontologie profesionala universitara
Decizii interne

State de functii pentru personalul didactic, auxiliar didactic si nedidactic.
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7. DEFINITII SI ABREVIERI

- CN;; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Statul de salarii | Document unde sunt Inscrise drepturile”salariéle ale angajatilor unei
unitati.
Abrevierea Termenul abreviat
TUIASI Universitatea Tehnica ,,Gheorghe Asachi” din lasi
ALOP Angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
PMR Prorectoratul Managementul Resurselor
CA Consiliul de Administratie
CSCIM Comisia de Monitorizare TUIASI
CEAC Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitatii
ROF Regulamentul de Organizare si Functionare a Universitatii Tehnice ,,Gheorghe
Asachi” din Iasi
DGA Directia Generala Administrativa
DEAC Departamentul pentru Evaluarea Calitatii
DRU Directia Resurse Umane
CARS Casa de Ajutor Reciproc a Salariatilor Universitdtii Tehnice ,,Gheorghe Asachi™ din
lasi
A Aprobare
Ah Arhivare
Ap Aplicare
Av Avizare
E Elaborare
Ev Evidenta
Ex Executa
Df Difuzeaza
RP Responsabil de proces
Vv Verificare

8. DESCRIEREA ACTIVITATII

8.1. Generalitati

Statele de platd pentru personalul angajat, cu functia de baza in Universitatea Tehnica

,Gheorghe Asachi” din lasi, se intocmesc, lunar, de catre Directia Resurse Umane, Serviciul

Salarizare.

8.2. Modul de lucru
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Activitatile in cadrul Procedurii de elaborare a statelor de plata au la baza Statul de functii,

pontajele, deciziile si orice alte documente privind salarizarea angajatilor — retineri, concedii

medicale, concedii de odihna, indemnizatii, etc. si se desfasoara planificat, succesiunea operatiilor

fiind descrisa in Schema logica a procesului de emitere a unui stat de salarii — anexata.

>
»

Statul de platd pentru salariati se elaboreaza lunar.

Pentru elaborarea Statul de platd pentru salariati, se introduc in calculator toate datele din
documentele de intrare.

Datele sunt prelucrate cu ajutorul Programului de Calcul al Drepturilor Salariale.

Cu ajutorul Programului de salarii- se elaboreaza si se listeazd toate Documentele
centralizatoare aferente Drepturilor Salariale.

Pentru asigurarea Platilor Drepturilor salariale, este necesara declansarea Procedurii ALOP
intocmindu-se Ordonontarea de Plata.

Ordonantarea de Plata este verificatd si semnata de seful Serviciului Salarizare, seful
Serviciului Financiar si dupa aprobarea de catre ordonatorul de credite se emite Ordinul de

Plata catre Trezorerie.

Descrierea procedurii operationale

Salariatii din cadrul Serviciului Salarizare, desfasoara, conform figelor de post, in principal,

urmatoarele activitati.

* introduc deciziile de ncadrare care cuprind salariul si alte drepturi salariale in
programul informatic de salarizare al universitatii;

» introduc datele din declaratia contribuabilului in programul informatic de salarizare, in
vederea stabilirii deducerilor salariale, precum si alte informatii necesare intocmirii
statelor de plata (de ex: nr de cont IBAN, etc);

= introduc in programul informatic de salarizare datele din schemele de personal care
cuprind toate drepturile salariale ale angajatului (aferente functiei de baza,
contractelor de cercetare, proiectelor europene, alte drepturi salariale);

» primesc fisele colective de prezentd pana la termenul stabilit in decizia Rectorului
pentru personalul didactic si pentru personalul didactic auxiliar si nedidactic din
cadrul universitatii;

= verifica fisele de prezentd pentru personalul nedidactic si didactic auxiliar, luand in
considerare orele de noapte lucrate, concediile de odihna si cele medicale;

» verificd fisele de prezenta pentru personalul didactic ludnd in considerare ore lucrate,

concediile fara salariu, concediile de odihna si cele medicale;
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= realizeazad calculul concediilor de odihna efectuate Tn cursul lunii calendaristice,
conform prevederilor legislative;

= realizeaza calculul platilor aferente certificatelor de concediu medical ale angajatilor.

= efectueazad listarea statelor de plata si a recapitulatiilor pe birouri/ departamente/
facultati/ camine;

= introduc in programul informatic de salarizare toate retinerile si contributiile obligatorii
(CASS, CAS, impozit, CAR, popriri, pensii alimentare, cotizatie sindicat etc.);

= verifica toate datele introduse in programul informatic de salarizare;

= intocmesc borderourile de alimentare al cardurilor salariatilor pentru fiecare banca cu
care universitatea are conventie incheiata si pentru salariatii care au carduri la alte
banci unde se fac ordine de platd nominale;

= efectueaza listarea statelor individuale pentru angajati (fluturasii) la cererea acestora
si centralizatorul statelor de platad. Centralizatorul statelor de platd va fi intocmit pe
articole de calculatie bugetara;

» intocmesc la inceputului anului bugetar si ori de cate ori este nevoie in cazul unor
rectificari bugetare, pe baza bugetului estimat, propunerea de angajare si
angajamentul global al cheltuielilor salariale, pe articole bugerate pentru fiecare tip
de activitate.

Statele de plata, centralizatorul statelor de plata si borderourile de alimentare se semneaza
de catre:
- Angajatul care le-a intocmit;
- seful Biroului State Salarii;
- seful Serviciului Salarizare care acorda si viza;
- seful Serviciului Financiar

Dupa ce sunt semnate statele de plata, centralizatorul statelor de plata si ordonantarile
intocmite pe articole bugetare sunt inaintate pentru obtinerea vizei CFP si, apoi, Directiei
Economice, pentru efectuarea plailor..

Seful Biroului Orgnaizare-Normare-Gestiune Baze de date din cadrul Serviciului Salarizare
efectueaza platile si alimentarile cardurilor salariatilor.

Seful Biroului Orgnaizare-Normare-Gestiune Baze de date din cadrul Serviciului Salarizare
intocmeste si transmite declaratia D112 on-line la Agentia Nationald de Administrate Fiscala
privind obligatiile de plata si evidenta nominala a persoanelor asigurate si, atunci cand este cazul,

rectificativele aferente.

8.3. Documente utilizate

8.3.1. Lista si provenienta documentelor utilizate
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Documentul utllrzat

 Provenienta ;' -

“Pontaj 4 = = 'N>'>"'”Prlmireapontajelor(cu spemflcatule

trecute-ore lucrate, ore de noapte,
Concedii medicale nemotivate, creste copil, medicale) si
certificarea legalitatii ca prim document
justificativ pentru plata drepturilor
Concedii de odihna salariale - de la toate enititatile din
universitate
Decizii emise de catre Biroul Personal » Primirea concediilor medicale - de la
toate enititatile din universitate
» Centralizarea concediilor de odihna- de
Popriri la toate enititatile din universitate
» Popriri (de la executori judecatoresti sau
Sanctiuni, nemotivate, situatii inopinate alte entitati abilitate pentru a emite

adrese de poprire)

» Sanctiuni disciplinare, nemotivate,
situatii inopinate- de la toate enititatile
din universitate

» Verificarea introducerii si operarii
deciziilor emise de catre Biroul Personal

>

Y VYV Y

v

8.3.2. Circuitul documentelor

Primirea pontajelor (cu specificatiile trecute-ore lucrate, ore de noapte, nemotivate, crestere
copil, medicale) si certificarea legalitatii ca prim document justificativ pentru plata drepturilor

salariale - de la :
o Facultatile Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi” din lasi
o Directia General Administrativa, cu toate structurile aflate in subordine

o Celelalte structuri organizationale din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe Asachi”
Primirea concediilor medicale
Centralizarea concediilor de odihna
Verificarea introducerii si operarii deciziilor emise de catre Biroul Personal
Popriri (de la executori judecatoresti sau alte entitati abilitate pentru a emite adrese de
poprire)
Sanctiuni disciplinare, nemotivate, situatii inopinate- de la toate enititatile din universitate

RESPONSABILITATI

9.1. Responsabilul de proces —Directia Resurse Umane- Serviciul Salarizare

- Emite statele de platd si celelalte acte premergatoare acordarii drepturilor
salariale;

- Transmite, in timp util, catre Directia Economica, documentele emise, pentru a
facilita plata efectiva a drepturilor salariale.
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9.2. Comisia de evaluare si asigurare a calitatii
- avizeaza procedura;
- asigura implementarea si analizarea prezentei proceduri;
- monitorizeaza procedura.
9.3. Consiliul de Administratie al universitatii
- avizeaza procedura.
9.4, Senatul TUIASI
- aproba procedura.
9.5. Rectorul TUIASI
- impune aplicarea procedurii;
- asigura resurse pentru aplicarea procedurii.

9.6. Fiecare structura organizationala din cadrul Universitatii Tehnice ,Gheorghe
Asachi” din lasi

- aplica procedura

10. INREGISTRARI
» State de Plata

Centralizator State de Salarii pe surse de finantare

Y

Centralizator concedii de odihna

Y

» Centralizator concedii medicale

Centralizator avans concedii

v

Declaratia 112

v VY

Fise Fiscale anuale

Centralizator banci

v

Fluturasi

v

v

Ordonantari de Plata pe surrse de finantare

Raportare privind monitorizarea salariului

Y

Nr. Compartimentul Consiliulde = Senatul

crt. (postul)/actiunea (operatlunea) DRU I?IE:‘;:(’J s Administratie Universitétii |
1 Elaborarea procedurii E '

2 Verificarea procedurii _ _ \
3

Avizarea procedurii : AV AV
i Abfébarea procedurn P - ; TR
L} Difuzarea procedurii - -f : . Dbr

= 'Arhivaréarprocédurii S T

7

11. ANEXE S| FORMULARE
Anexa 1 - schema logica a procesului de emitere a unui stat de salarii

Anexa 2 - schema logica ce cuprinde componentele drepturilor salariale
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12. CUPRINS

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/
reviziei

Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Lista de difuzare

Scopul

Domeniul de aplicare

Documente de referinta

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii

Responsabilitati

Inregistrari

Anexe si formulare

0 T o
OOOCDO)LWMNM

— | — ] —
Do ole|e|~o|jo|s v

Cuprins

11
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Anexa 3

UNIVERSITATEA TEHNICA “ GHEORGHE ASACHI” DIN 1ASI

DIRECTIA RESURSE UMANE-BIROUL STATE SALARII

SPECIFICATII TEHNICE GENERALE (Date de intrare, prelucrare si date de iesire)

1. DATE DE INTRARE

¥ Primirea pontajelor la Biroul State Salarii (cu urmatoarele specificatiile: ore lucrate, ore de
noapte, nemotivate, creste copil, medicale) si certificarea legalitatii ca prim document
justificativ pentru plata drepturilor salariale

¥ Primirea concediilor medicale la Biroul State Salarii

» Centralizarea concediilor de odihna la Biroul State Salarii

» Verificarea introducerii si operarii deciziilor emise de catre Biroul Personal

2. PRELUCRARE DATE

> Verificarea salariilor de baza ( salariul din grila, transe si alte elemente) de catre personalul

angajat la Biroul State Salarii

» Verificarea si prelucrarea altor elemente componente ale drepturilor salariale in afara

functiei de baza si anume:

e Elemente care se incardeaza in suma sporurilor si indemnizatiilor de 30%
aplicata asupra sumei salariilor de baza la nivel de ordonatori de credite:

Spor suprasolicitare neuropsihica pentru personalul didactic (10% x
salariul de baza)

Indemnizatie de hrana (maxim/an- 2 salarii minime/12= 316.66 lei
pentru 2018

Indemnzatie de vacanta (un salariu minim brut aflat in plata )

Sporul pentru handicap —pentru persoanele cu handicap grav si

accentuat (15% din salariul de baza)

¢ Elemente care nu se incardeaza in suma sporurilor si indemnizatiilor de 30%
aplicata asupra sumei salariilor de baza la nivel de ordonatori de credite:

Compensatii tranzitorii (FB)

*Gradatii de merit(FB)

*Spor de doctorat(FB)

*Majorari salariale(VP)

Sporul de noapte (25% x salariul de baza/nr. mediu luna x nr ore
efectuate)

Sporul pentru conditii de munca (toxicitate) conform HG 34/2018
Sporul pentru control financiar preventiv CFP (10%) conform

Lg.153/2017






