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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 st Functia Data Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1. | Elaborat Alesincu Administrator
Luminita financiar
Maria
1.2, | Verificat Dara Sef Serviciu
Andreea
Viorica

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

Editia sau, dupd caz, Componenta Modalitatea Data de la care
revizia in cadrul editiei revizultd reviziei se aplicd prevederile
editiel sau reviziei
editiei
1 2 3 4
2.1, ; Editia I Conform 29.09.2015
08GG.400/2015
2.2. | Revizia 0 -
2.3. | Editia II X 27.06.2016
2.4. | Revizia 0
Actualizare
procedurd
2.5. | Editia HI Conform OSGG
600/2018
2.6. | Revizia 0 X
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3. Formular analiza proceduri

Nr. { Denumire Nume si prenume Aviz Aviz Observatii cu privire
compartiment conduciitor/ intocuitor favorabil/ | nefavorabil | la confinutul
crt. sau, dupé caz, personalul / data/ procedurii
din cadrul data/ ) semnétura
compartimentului semnatura
1 2 3 4 5
3.1 | DIRU Dinu Gheorghe
3.2 | Serviciul Salariare | Dara Andreea Viorica
4, Formular difuzare procedura
Nr. | Scopul Comparti | Nume/prenume Data Seria/editia/ | Data intrarii
o ment o primirii revizia in vigoare a
crt. | difuzirii /semndturd versiunii ) procedurii
Proced.um difuzate
inlocuite
/data
1 2 3 4 5 6
4.1 | aplicare Directia Dinu Gheorghe Editia II,
de Revizia 0,
Informatiz nr
are si 324/27.06.2
Resurse 016
Umane
4.2 | aplicare Serviciu ALESINCU Editia II,
Salarizare | LUMINITA Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016
43 i aplicare Serviciu BACILA EMILIA Editia II,
Salarizare Revizia 0,
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nr
324/27.06.2
016

4.4 | aplicare Serviciu
Salarizare

BUTARU DANIELA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.5 | aplicare Serviciu
Salarizare

CHIRIAC ROXANA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.6 | aplicare Serviciu
Salarizare

DARA ANDREEA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.7 | aplicare Serviciu
Salarizare

DIACONU MIHAELA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.8 | aplicare Serviciu
Salarizare

DIACONU
NICOLETA

Editia I1,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

49 | aplicare Serviciu
Salarizare

DITA GEORGETA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.10 | aplicare Serviciu
Salarizare

ENE FLORICA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.11 | aplicare Serviciu

GHERMANESCU

Editia I,
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MIHAELA

Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.12 | aplicare Serviciu
Salarizare

IONICA MIHAELA

Editia 11,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.13 | aplicare Serviciu
Salarizare

NICOLAU SILVANA

Editia Il,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.14 | aplicare Serviciu
Salarizare

ONCIOIU IZABELA

Editia I1,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.15 | aplicare Serviciu
Salarizare

POPESCU CORNELIA

Editia I,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4,16 | aplicare Serviciu
Salarizare

ROTARU GABRIELA

Editia I1,
Revizia 0,
nr
323/27.06.2
016

4.17 | aplicare Serviciu
Salarizare

SERBAN CARMEN

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

4.18 | aplicare Serviciu
Salarizare

STOITAN ELENA

Editia II,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016




Universitatea Politehnica din PROCEDURA
Bucuresti OPERATIONALA Editia T
Circuitul documentelor 1a ’
nivelul Servicinlui
Salarizare
Directia de Informatizare si .
.. Revizia 0
Resurse Umane-Serviciul Cod PO-05-DIRULI-32 N
r.de ex.1
Salarizare
Pagini 6 din 14
Exemplar nr. 1
4,19 | informare | Rector Costoiu Mihnea Editia I,
Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016
4.20 | arhivare Serviciu Angajatii Serv Editia 11,
Salarizare | Salarizare Revizia 0,
nr
324/27.06.2
016

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Stabileste un cadru general i unitar pentru primirea, Inregistrarea si {inerea evidentei
tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, a celor iesite i clasarea
acestora in vederea arhivirii, la nivelul Serviciul ui Salarizare;

5.2. Stabileste fluxul parcurs al tuturor documentelor

5.3. Prin procedurd se urmireste asigurarea unui circuit corect, operativ, eficient si legal al
documentelor

6. Domeniul de aplicare a procedurii operagionale

6.1. Procedura se aplicd in cadrul Serviciul ui Salarizare

6.2. Procedura are ca scop prezentarea circuitului documentelor cu circuit intern cét si cele
intrate in Universitate

6.3. Intocmirea statelor de plata , declaratiilor fiscale, statisticilor, situafiilor solicitate de
conducerea universitatii sau de o altd entitate.

6.4. In baza documentelor furnizate de departamente/facultiti,/servicii/birouri/salariati sunt
intocmite statele de plata

7. Documente de referinti ( reglementirii ) aplicabile activitatii pocedurale
7.1. Legislatie primara
e Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,
cu completirile si modificdrile uiterioare;
e Legeanr. 1/2011- Legea Educatiei cu completarile si modificarile ulterioare;
e Legeanr. 53/2003-Codul Muncii, cu completarile si modificarile ulterioare;,
e Legeanr. 227/2015-Codul Fiscal, cu modificarile ulterioare.
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e Legea 158/2005 privind concediile si indemnizaiile de asigurdri sociale de sanatate,
cu modificarile si completarile ulterioare

7.2. Legislatie secundara

e Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii public, cu completarile si

modificdrile ulterioare;

e 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 fondur

publice;

e Carta Universitafii Politehnica din Bucuresti;
e Regulamentul intern al Universitétii Politehnica din Bucuresti.
e Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018.

7.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
e Contractul colectiv de munca 1a nivel de ramura

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

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul
Crt.

Definitia si/sau, dac este cazul, actul care definegste
termenul

8.1.1. | Foaia colectivii de prezentd | Document centralizator privind evidenfa timpului de

munca al salariatului, a orelor suplimentare, orelor de
noapte, concediilor de odihnd, concedii de boal, boli
profesionale, accidente de munci, maternitate, invoiri
si concedii fard salariu, absente nemotivate.

8.1.2. | Condica de prezenta

Document obligatoriu in care angajatul semneazi la
inceputu! si sfirsitul zilei de muncd, consemnarea
orelor suplimentare, orelor de noapte, concedii de
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odihni, concedii de boali, boli profesionale, accidente
de munci, maternitate, invoiri si concedii fird salariuy,
absenfe nemotivate.

Statul de plata Intocmit lunar, pe departamente, compartimente, si

surse de finantare pentru calculul drepturilor bénesti
cuvenite salariatilor, a contributiilor de asigurari
sociale, a contributiilor la bugetul statului, si alte
refineri.

8.1.4.

Adeverinte

Dovadd scrisi de recunoa’tere a unui fapt, a unui
drept

8.2, Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
g2.1. |L Lege

8.2.2. 1 OUG Ordonantd de Urgentd a Guvernului

8.23. 110G Ordonanta Guvernului

8.24. | HG Hotérire de Guvern

8.2.5. | OMFP Ordin al Ministrului Finantelor publice
8.2.6. | COR Clasificarea Ocupatiilor in Roménia

8.2.7. | DIRU Directia Resurse Uname si Informatizare
8.2.8. | PL Procedurd de Lucru

8.29. | PC Personal contractual

8.2.10 | CD Cadre didactice

8.2.11 | CDA Cadre didactice auxiliare

8.2.12 | PC Personal contractual

§.2.13 | CM Carnet de Munci

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

8.2.17 | CASS Contributie Asigurfri Sociale de Sanétate
8.2.18 | CCI Contributic pentru Concedii si Indemnizatii
8.2.19 | ALOP Angajament, Lichidare, Ordonantare, plati
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8220 B Boald

82211 CS Concediu de studii

8222 | CD Concediu pentru Deces in familie

822318 Suspendat

8.2.24 | CFP Concediu Fira Plata

8.2.25 | IC ingrijire copil bolnav

8226 | R Recuperare

8.2.27 |1 invoire

8.2.28 | CO Concediu de Odihna

9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Generaliti{i
- Primirea pontajelor in vederea Intocmirii statelor de platd ;
- Introducerea datelor in sistemul de salarii;
- Intocmirea statelor, listarea ;

- Semnarea si repartizarea actelor .

- Adeverinte

- Decl

aratii

9.2, Documente utilizate

9.2.1. STATE SI CENTRALIZATOARE

Nr.crt | Denumirea documentului | Documentatic Termen | Circuitul documentelor
necesara

9.2.1.1. | State de plata, Prezente, propuneri | lunar Semnaturi DIRU, Financiar,
liste de  contracte, Prorector, Contabilitate .
proiecte

0.2.1.2. | Cenfralizatoare Prezente, propuneri | lunar Semnituri DIRU, Financiar,
liste de contracte, Prorector, Contabilitate .
proiecte

0.2.1.3. | Situatii recapitulative Centralizatoare lunar Semnituri DIRU, Financiar
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9.2.1.4. | Tabele conturi personale Statele de platd, exirase | tunar Semnaturi DIRU, Financiar,
de la salariafi de la Prorector, Contabilitate .
bancé
9.2.1.5. | Ordonantari Centralizatoare lunar Semnaturi DIRU, Financiar,
CFP, Prorector, Ordonator de
credite
9.2.1.6. | Adeverinte State, declaratii fiscale | La Semnituri DIRU, Financiar,
solicitare | CFP, Prorector, Ordonator de
credite

9.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

- Prezente, programdri de concediul de odihna, liste de platd de la departamente/servicii, se
opereaza in sistem gi rimén la Serviciul Salarizare ;
- Concedii medicale de la salariafi, se opereaza In sistem si se pdstreazd la Biroul Salarizare ;

- Deduceri fiscale, actele de la salariafi privind situatia fiecirei persoane din familie care nu
are venituri, in vederca aplicarii impozitului pe venit ; se opereazi in sistem i raméan la
Serviciul Salarizare ;

- Retineri, popriri, pensii alimentare, sindicat, pensii private, etc. , se opereaza In sistem si
rimén la serviciul Salarizare ;

- Adeverinte diverse solicitate de salariafii, adrese ciitre banci, Serviciu Executori
Judecdtoresti, Casa de pensii, OSIM, somaj etc. Se elibereaza solicitantului ;

- Declaratia D112 si D100, depuse online in programul ANAF, referitor la veniturile g1
contributiile aferente dobandite de fiecare salariat ;

- listele de personal pe fiecare bancd la care salariatul are deschis un cont in vederea
alimentdrii salariilor si a altor venituri, depunere online sau pe mail.

0.3. Resurse necesare

9.3.1. Resurse materiale
e Computere, imprimante, program informatic calcul salarii.

0.3.2. Resurse umane
e Personalul Serviciul ui Salarizare.

10
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9.3.3. Resurse financiare

e Buget de cheltuieli pentru achizitionarea materialelor cosumabile(bibliorafturi,
hartie,toner imprimanta etc.).

o Plata personalului serviciul ui de salarizare.

9.4, Modul de lucru

9.4.1. Se aduna toate documentele necesare a fi introduse in programul de salarii pentru
platile lunare;

9.4.2. Dupa stabilirea modificarilor survenite referitoare la salariu si celelalte drepturi si
dupa introducerea listelor de plata si a retinerilor, se face calculul. Se trece la verificarea si
centralizarea actelor in vederea inaintarii catre Serviciul Financiar pentru intocmirea
ordinelor de plata.

9.4.3. Prin activitatea derulata 1a serviciul de salarizare se asigura plata drepturilor
cuvenite fiecarui salariat al UPB, cu respectarea legislatiei.

10. Responsabilititi si rispunderi in derularea activitatii

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

11
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11. Anexe, inregistriri, arhiviri, diagrama de proces

11.1. inregistriiri, arhiviri

Nr. Denumirea Elaborator Aprobi Numér | Difuzare Arhivare Alte
Anexa anexel de Loc Perioada elem
‘ exempla ente

re
0 | 2 3 4 5 6 7 8
11.1.1 | Statde Serviciu Director 1 Directia Arhiva | 50 ani
plata Salarizare D.IR.U. Financiar UPB
Contabila
11.1.2 | Centralizat | Serviciu Director 1 Directia UPB 50 ani
or state Salarizare D.LR.U. Financiar
Contabili
11.1.3 | Centralizat | Serviciu Director 1 Bénci - -
or banca Salarizare D.IR.U.
(carduri)
11.1.4 | Sitvatie Serviciu Director | Directia - -
recapitulati | Salarizare D.IR.U. Financiar
va pe : Contabild
articole
bugetare
11.1.5 | Centralizat | Serviciu Director 1 Directia - -
or datorii Salarizare D.ILR.U. Financiar
Contabila
11.1.6 | Ordonantar | Serviciu Director 1 Directia - -
e de plata Salarizare D.IR.U. Financiar
Contabila
11.1.7 | Prezente Departamente | Decan/ 1 Serviciul Serviciul 50 ani
/ director salarizare salarizare
Facultéti/
servicii

12
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11.1.8 | Propunere | Departamente | Director/ 1 Birou - -
si / Directia Salarizare/
Facultati/ Financiar Directia
referat servicii contabild Financiar
contabild
11.1.9 | Adeverinte | Birou Director 1 solicinant - -
salarizare D.I.R.U.
11.1.10 | Declaratii | Birou Rector i Administra Birou Format
salarizare tia salarizare | electronic
fiscale financiard
11.1.11 | Fluturasi Birou - 1 salariati - -
salarizare
11.2. Diagrama de proces - Circuitul documentelor
Compartimente/ Avizare/Aprobare {State
P de plata,
Departamente si directii Serviciu salarizare centralizatoare
Salariati adeverinte)
X
% T % X l
Serviciul Salariati Banci ANAF Birouri
financiar {fluturasi, (declaratii} executori
(State,sit adeverinte) ' (baze judecitoresti
recapitulative ahmentz?re {adrese BE})
,ordonantari) carduri)

13
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