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2. CUPRINS
Numarul
componentei in Denumirea componentei din cadrul procedurii Pasi
. agina
cadrul procedurii documentate
documentate
1 Pagina de garda 1
2 Cuprins 2
3 Scop 3
4 Domeniul de aplicare 3
5 Documente de referinti 3
6 Definitii si abrevieri 4
7 Descrierea activitatii sau procesului 6
8 Responsabilitati 7
9 Formular de evidentd a modificéarilor 8
10 Formular de analiza a procedurii — PS si PO* (dupa caz) 9
11 Formularul de distribuire/difuzare 9
12 Anexe, inclusiv diagrama de proces 9
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3.SCOP

®  Procedura descrie modul in care se asigura respectarea legislatiei in vigoare privind acordarea
tuturor drepturilor salariale precum si a contributiilor datorate la bugetul de stat in cadrul

Muzeului Briilei ”Carol 17

4. DOMENIUL DE APLICARE

e Procedura este aplicatd de citre personalul din cadrul Compartimentului Resurselor Umane.

5. DOCUMENTE DE REFERINTA

5.1. Legislatie primara

- Legile bugetare anuale;

- Legeanr. 53/2003 - Codul muncii , republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din unitatile
bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sinatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj, cu modificarile si completarile

ulterioare;

- Codul fiscal,cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea 263/2010 privind sistemul unitar de pensii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legile salarizarii unitare anuale.

5.2. Legislatie secundara

- 0O.S8.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice;

5.3. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice

- Regulament Intern al Muzeului Brailei ”Carol 17”;
- Regulament de Organizare si Functionare al Muzeului Briilei ”Carol I”.

6. DEFINITII SI ABREVIERI

6.1. Definitii ale termenilor
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Nr.
crt.

Termenul

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

Procedura

Prezentarea in scris a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite i a regulilor de aplicat necesare indeplinirii
atribufiilor i  sarcinilor, avdnd in vedere asumarea
responsabilitatilor;

PS (Procedura de sistem) = procedurd care descrie o activitate
sau un proces care se desfisoard la nivelul tuturor
compartimentelor din cadrul Muzeului Brailei ”Carol I”;
Compartiment = compartiment /sectii / serviciu etc.;
Conducitorul = manager/sef sectie/ sef serviciu etc.;

PO (Procedura Operationald) = procedurd care descrie o
activitate sau un proces care se desfasoara la nivelul unuia sau a
mai multor sectii/servicii/compartimente din cadrul Muzeului
Brailei ”Carol I”;

Editie a unei proceduri
formalizate

Forma actuald a unei proceduri; editia unei proceduri se
modificd atunci cdnd deja au fot realizate 3 revizii ale respectivei
proceduri sau atunci cdnd modificdrile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare

Revizia in cadrul unei

editii

Actiunea de modificare, respectiv addugare sau eliminare a unor
informatii, date, componente ale unei editiia unei proceduri,
modificdri ce implica, de reguld, sub 50% din continutul
procedurii.

Comisia

Comisia de monitorizare

Cod formular

Numiérul de ordine pentru diverse formulare, stabilit prin
documentatia aferenta sistemului de control managerial implementat
in cadrul Muzeului Briilei ”Carol I” sau prin legislatia in vigoare
(formulare tipizate utilizate in desfasurarea activitatii). Utilizarea lor
este obligatorie.

Salariu

Pretul fortei de munca depusa in activitatea social-economici. Se
stabileste in raport cu responsabilitatea postului cu munca depusa
cu conditiile concrete in aceasta se desfasoara

Salar brut (venit brut)

Cuprinde salariul de baza, sporuri, indemnizatii, compensatii,
precum si alte elemente ale sistemului de salarizare
corespunzatoare fiecarei categorii de personal din sectorul
bugetar

Salariul de baza

suma de bani la care are dreptul lunar personalul plitit din
fonduri  publice, corespunzitor functiei, gradului/treptei
profesionale, gradatiei, vechimii in specialitate

Salariul net

Suma de bani pe care salariatul o incaseaza dupa ce la salariul
(venitul) brut s-au calculat si retinut contributiile datoarte de
angajat in baza legii

10.

Statul de plata

Formular tipizat fird regim special. Tablou unde sunt inscrise
drepturile si obligatiile banesti ale salariatilor unei unititi

1o
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6.2.Abrevieri ale termenilor

Nr. | Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1 A Aprobare

2 Ah Arhivare

3 Ap Aplicare

4 MZBRCI Muzeul Brailei ”Carol I”

> Crt. curent

6 E Elaborare

7 H.G. Hotarare de Guvern

8 I Inregistrare

9 Nr. numar

10 | Nr. ex. Numir exemplare

11 | CCI Comisia de monitorizare

12 | 0.5.G.G. Ordinul Secretariatului General al Guvernului
13 | P Primire

14 | P.O. Procedura operationala

15 | P.S Procedura de sistem

16 | Rep. Repartizare

17 | RUS Serviciul managementul resurselor umane salarizare

7. DESCRIEREA PROCESULUI SAU ACTIVITATII

7.1.Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii

= Culegerea, introducerea si prelucrarea datelor din foaia colectivi de prezenta

= Personalul din cadrul Compartimentului salarizare verifica si introduce pentru fiecare salariat
in parte datele cuprinse in foile de pontaj: ore lucrate, ore concedii medicale, ore lucrate in
ture, ore suplimentare, ore lucrate in zilele de sambata si dumnica si sarbatori legale, concedii
de odihna popriri, garantii materiale, etc;

® Culegerea, actualizarea (acolo unde

este cazul), introducerea si prelucrarea datelor

referitoare la salariile de baza, a sporurilor: de vechime, de conditii de munci (sau alte
sporuri) in concordantd cu contractele individuale de munci, actele aditionale la contractele
individuale de munca, dispozitiile Managerului privind acordatrea unor drepturi salariale
angajatilor, dacd sunt facute corect calculele privind acordarea acestor drepturi salariale.

= Stabilirea refinerilor din salariu, conform documentelor primite: contracte de imprumut,
acord de retinere a cotizatiilor, notificiri, decizii judecatoresti, alte acte justificative.

7.2.Derularea operatiunilor si actiunilor activitigii
e In cadrul Compartimentului Resurse Umane se va verifica corectitudinea stabilirii retinerilor
din salariu, conform documentelor primite si se vor verifica contributiile obligatorii si

impozitul.

e Persoana desemnata din cadrul Compartimentului Resurse Umane introduce datele din
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certificatele de concediu medical, verificand modul de calcul al indemnizatiei de concediu
medical.

Intocmirea statelor de plata pe fiecare structura organizatorica, transmiterea lor spre avizare
catre referentul de specialitate din cadrul Compartimentului Resurse Umane, seful contabil,
compartimentului financiar - contabilitate si spre aprobare catre managerul Muzeului Briilei
”Carol I”.

Intocmirea statelor de plata pentru fiecare banca la care salariatii au conturi deschise, pentru
virarea salariului pe card si transmiterea lor spre avizare catre referentul de specialitate din
cadrul Compartimentului Resurse Umane, seful contabil, compartimentului financiar -
contabilitate si spre aprobare catre managerul Muzeului Briilei *Carol I”.

Intocmirea si listarea centralizatoarelor aferente platii salariilor;

Intocmirea ordinelor de plata pentru virarea salariilor pe card si a contributiilor datorate
bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale si fondurilor speciale;

Listarea statelor individuale pentru salariati ( fluturasii de salariu);

Conform aplicatiei informatice folosite (si conform contractelor de prestiri servicii pe care
le are institufia cu furnizorul programului informatic) toate informatiile privind drepturile
salariale sunt arhivate pe serverul institutiei.

7.3. RESURSE NECESARE

7.3.1. Resurse materiale

= mobilier pentru stocarea dosarelor;

= PC cuacces la internet si la reteaua proprie a Muzeului Briilei ”Carol [
= linie telefonica;

= copiator;

"  imprimanta;

= rechizite specifice.

7.3.2.Resurse umane

= Manager;
= Comisia de monitorizare
= Sectiile/Serviciile/Compartimentele din cadrul Muzeului Briilei ”Carol I”.

7.3.3Resurse financiare

* Conform bugetului Muzeului Brailei ”Carol I” pentru anul in curs.

8. RESPONSABILITATI

Managerul:

e Aproba procedura operationala.



MUZEUL BRAILEI "CAROL I”

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia II Nr.deex. 1

intocmirea statelor de plata
Cod: PO-0031

Revizia 0 Nr. de ex.1

Pagina 7/9

Exemplar nr. 1

Compartimentului Resurse Umane
e persoana desemnatd din cadrul Compartimentului Salarizare intocmeste statul de plata.

9. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Avizul
conducatorului
Nr. Nr. D'ata . Nr: D.ata - Nr. Descriere Con}[-martlmentu
. aplicarii Reviz | aplicarii . . lui in cadrul
crt. | Editie % : . .. | Pagina modificare "
editiei ie reviziei ciruia
s-a elaborat
procedura
0 1 2 3 4 5 6 7
- - Conform O.M.F.P
1 I 03.01.2013 0 946/2005
- - Conform O.S.G.G.
2 I 02.11.2015 1 400/2018
- - Conform O.S.G.G.
3 I 14.06.2019 2 600/2018
- - Conform O0.5.G.G.
4 11 30.12.2022 0 600/2018

i



MUZEUL BRAILEI ”CAROL I” PROCEDURA OPERATIONALA Editia II Nr.deex. 1

Revizia 0 Nr. de ex.1

Intocmirea statelor de plata Pagina 8/9

Cod: PO-0031

Exemplar nr. 1

10. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII - PS si PO* (dupa caz)

Conducitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
compartime
Nr Compartiment ks Semniit
crt Nume si - Data Observatii | Semnétura Data
prenume -
functie
NU ESTE CAZUL

*NOTA : Pentru PO, Formularul de analiza a procedurii se completeaza numai in cazul in care sunt
implicate doua sau mai multe compartimente carora li se adreseaza PO.
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11. FORMULARUL DE DISTRIBUIRE / DIFUZARE

" 1 Data Data
copu. Ex.nr. ; retragerii | intrdrii in
Nr. e . X Numele si g
distribuirii/ | (original/ Compartiment f Semnitura Dald | vesshonit vigoare a
crt. P——— ! prenumele primirii . ¢
difuzarii copie) procedurii | noii
inlocuite proceduri
0 1 2 3 4 3 6 7 8
Compartiment
1 | aplicare 1 copie ului Resurse 30.12.2022 | 30.12.2022
Umane
— Compartiment
eviden . .
2 | athivare | Loriginal | ului Resurse 30.12.2022 | 30.12.2022
Umane
3 Compartiment
informare | 1 copie Financiar- 30.12.2022 | 30.12.2022
Contabilitate
4 Secretariatul
: . tehnic al
informare | 1 copie o 30.12.2022 | 30.12.2022
monitorizare
12. ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI
: Arhivare
Nr. Denumirea o Nr -
; Elaborator | Aprobi Difuzare . a
Crt. anexei ex. Loc Perioada
0 1 2 3 4 3 6 7




