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1. SCOPUL PROCEDURII

Stabileste modul de derulare a procesului operational privind parcurgerea celor patru
faze ale executiei bugetare a cheltuielilor, respectiv angajarea, lichidarea, ordonantarea
si plata (ALOP), precum si persoanele si compartimentele implicate.

Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor.

Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului.

Sprijind auditul si/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate in actiuni
de auditare si/sau control, iar pe Rector, il sprijina in luarea deciziei.

Reglementarea modalitatii de plata a drepturilor salariale personalului contractual, cat
si plata la timp a impozitelor si contributiilor sociale aferente salariilor.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura se aplica in cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti, de catre
personalul din cadrul Directiei Economice, cat si de personalul din Directia Resurse
Umane si Salarizare, cu drepturi in sensul procedurii privind verificarea salariilor in
vederea achitarii acestora personalului contractual.

Aceasta procedura este cunoscuta si respectata de Directia Economica si Directia
Resurse Umane si Salarizare din cadrul Universitatii Tehnice de Constructii Bucuresti.

Procedura operationala privind verificarea salariilor in vederea achitarii acestora catre
personalul contractual, cat si catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale, se
aplica tuturor persoanelor care sunt implicate, prin atributiile stabilite in fisa de post, in
activitatea privind verificarea si plata drepturilor salariale personalului contractual, din
cadrul UTCB.

In derularea activitatii care are ca finalitate verificarea si achitarea drepturilor salariale
ale personalului contractual, sunt implicate urmatoarele persoane:

- angajati din cardul directiilor/departamentelor universitatii, care elaboreaza
fisele de pontaj lunare in vederea elaborarii statelor de plata pentru activitatea
prestata a personalului contractual al UTCB;

- angajati din cadrul Directiei Resurse Umane si Salarizare, care elaboreaza si
definitiveaza statele de plata pentru achitarea drepturilor salariare personalului
contractual;
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- angajati din cadrul DE, care efectueaza inregistrarile contabile si ordinele de
plata in Trezoreria Statului pentru achitarea drepturilor salariare personalului
contractual, cat si plata impozitelor si contributiilor sociale.

Principalele activitati derulate pentru verificarea salariilor in vederea achitarii acestora
catre personalul contractual al UTCB, sunt:

- intocmirea si aprobarea documentelor in baza carora se efectueaza statele de
plata, precum si a acelora prin care se efectueaza efectiv plata salariilor prin
trezoreria statului, respective ordinele de plata catre personalul contractual, cat
si ordinele de plata pentru plata impozitelor si contributiilor sociale aferente
salariilor;

- efectuarea inregistrarilor contabile.

Departamentele furnizoare de date si/sau care sunt implicate in activitatea privind
verificarea salariilor si achitarea acestora catre personalul contractual si catre bugetul
de stat si bugetele asigurarilor sociale, sunt:

- Facultatile/ Departamentele de specialitate,

- Directia Resurse Umane si Salarizare;

- Directia Economica.

3. DOCUMENTELE DE REFERINTA

1. Legea nr. 53/ 2003 — Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legea nr. 1/ 2011 — Legea educatiei nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Legea nr. 153/ 2017 LEGE — CADRU privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. 0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de
sanatate, cu modificarile si completdrile ulterioare;

5. Ordin M.S. nr. 15/ 2018 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor
Ordonantei _de urgenta a Guvernului _nr. 158/2005 privind concediile si
indemnizatjile de asigurari sociale de sanatate;

6. O.U.G. nr. 111/ 2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea
copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

8. 0.U.G. nr. 3/ 2018 - privind unele masuri fiscal — bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Ordin M.ENN. nr. 3650/ 2018 privind stabilirea modalitatii de acordare a
voucherelor de vacanta pentru unitatile/institutile de invatamant de stat,
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Ministerul Educatiei Nationale si alte unitati/institutii din  subordinea/
coordonarea acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile;

11.0.M.E.P. nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile
si completarile ulterioare;

12.0.G. nr.119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar
preventiv, republicata, modificata si completata prin O.U.G. nr. 2/2015 pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si alte masuri;

13.0.M.E.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum Si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si
legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

14. Regulamentul de ordine interioara si Carta universitara

4. DEFINITII SI ABREVIER

4.1. Definitii

Entitate publica - Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala,
regie autonoma, societate comerciala la care statul sau o unitate administrativ-
teritoriala este actionar majoritar, cu personalitate juridica, care utilizeaza /
administreaza fonduri publice si / sau patrimoniu public

Fisa postului - Document care defineste locul si contributia postului in atingerea
obiectivelor individuale si organizationale, caracteristic atat individului, cat si entitatii, si
care precizeazd sarcinile si responsabilitatile care 7 revin titularului unui post. In
general, fisa postului cuprinde: denumirea postului, obiectivele individuale, sarcinile,
competentele, responsabilitatile, relatiile cu alte posturi, cerintele specifice privind
pregatirea, calitatile, aptitudinile si deprinderile necesare realizarii obiectivelor
individuale stabilite pentru postul respectiv.

Procedura operationala - Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitatii, cu
privire la aspectul procesual. Se elaboreaza pe tipuri de activitati, stabileste
responsabilitati de tinere sub control a unui proces cu activitati specifice.

Responsabilitate - Obligatia de a indeplini sarcina atribuita, a carei neindeplinire atrage
sanctiunea corespunzatoare tipului de raspundere juridica.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei
proceduri operationale, aprobata si difuzata.

Editia: 1/ Revizia: 1 4



UT Bd. Lacul Tei 122-124, Sect. 2, cod postal 020396, Bucuresti, Roménia N &
Tel.: +40-21-242.12.08, Tel./Fax: +40-21-242.07.81 A NN 2
CB secretariat@utcb.ro, www.utcb.ro 09001 W

Universitatea Tehnica
de Constructii Bucuresti

UTCB | PROCEDURA OPERATIONALA - Cod PO.DE.O1

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND VERIFICAREA SALARIILOR

Revizia 1n cadrul unei editji - Actiunile de modificare, addaugare, suprimare sau altele
asemenea, dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii
operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

472. Abrevieri

UTCB- Universitatea Tehnica de Constructii Bucuresti

MEN - Ministerul Educatiei Natioanale

DE - Directia Economica din cardul UTCB

DRUS - Directia Resurse Umane si Salarizare din cadrul UTCB

ALOP - Angajare, lichidare, ordonantare, plata

CAB - sistem de angajare in platforma FOREXEBUG pentru o putea efectua
plata prin trezorerie,

e SF - sursa de finantare

5. DESCRIEREA ACTIVITATII

In fiecare lund UTCB are obligatia platilor salariilor personalului contractual, cét si a
obligatiilor fiscale ale acestora catre bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale de
stat. Acest proces este efectuat in data de 14 ale lunii urmatoare pentru luna curenta,
in baza documentelor primite de la DRUS.

Cu trei zile inaintea platii efective a drepturilor salariale, DRUS preda la DE
documentele necesare efectuarii platii salariilor personalului contractual, cat si
obligatiile fiscale acestor salarii.
Documentele predate de DRUS catre DE sunt:
- state de plata aferente lunii de plata;
- centralizatorul salariilor pentru luna de plata, cu specificarea valorilor obligatiilor
angajatorului aferente lunii respective de platd (CAM, Fond aferente persoanelor cu
handicap neincadrate, etc);
- anexele cu retinerile aferente obligatiilor de plata: impozit salarii, CAS, CASS, popriri
rate, credite, carduri bancare, etc,;
- documente ALOP, care atesta incadrarea in buget, respectiv propunerea si
angajamentul legal, cat si ordonantarea de plata, cu specificarea angajamentului de
plata aferenta sistemului CAB.
Aceste documente sunt elaborate pe fiecare sursa de finantare, cu incadrare pe fiecare
buget detaliat in parte (finantare de baza, venituri proprii, cercetare terti, cercetare PN-
uri, subventii cdmine canting, proiecte FDI, proiecte programe externe, etc.).
Verificarea salariilor constd, in principal, in:

- verificarea statelor de platd, in cautarea de sume negative;
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- verificarea corelatiilor dintre rubricile statului de platd (exemplu: brut — cas —
cass — impozit — retineri = net de platg, etc.);

- verificarea statului de plata cu centralizatorul de contributii angajator;

- verificarea centralizatorului cu statele detaliate pe departamente/contracte;

- verificarea ordonantarilor de plata cu angajamentele legale aferente salariilor,
cat si verificarea disponibilului ordonantarilor de plata;

- verificarea centralizatorului cu centrele de cost;

- verificarea semnaturilor autorizate pe actele primite de la DRUS;

In urma verificarilor efectuate, se incepe procesul de elaborare a ordinelor de plata
pentru efectuarea platilor de salarii catre personalul contractual, cat si catre bugetul de
stat si bugetele asigurarilor sociale de stat.

La finalizarea compeltarii ordinelor de plata pentru salarii, acestea se verifica inca o
data cu toate situatiile primite de la DRUS si verificate initial de DE.

Ordinele de plata pentru plata salariilor se semneaza in cardul DE de persoanele
imputernicite cu aceste obligatii, respectiv cu prima si a doua semnatura, dupa care se
trimit catre trezoreria statului sector 2 pentru efectuarea efectiva a platilor. Aceste
ordine de plata se trimit in Trezoreria sectorului 2 cu o zi inaintea celei care este
inscrisa ca zi de plata pe ordinele de plata, pentru ca trezoreria se verifice modalitatea
de completare, incadrearea in disponibil, etc.

A doua zi dupa efectuarea platilor de salarii, se emite extrasul de cont pentru toate
conturile de plati ale UTCB, iar persoanele din DE, din Serviciul Financiar, au obligatia
verificarii tuturor ordinelor de platd dacé sunt operate ca si platite. In caz contrar, se
verificd cauza de neplata a ordinelor de plata neoperate si neregasite in extrasul de
cont. In cazul acestor ordine de platd, se reface documentul de plata si se retrimite
trezoreriei pentru efectuarea si inregistrarii operatiei in extrasul de cont.

6. RESPONSABILITATI

Responsabilitatile ordonatorului de credite (Rector) / persoanelor imputernicite de
acesta (Prorectori):

- raspunde de aprobarea si semnarea documentelor centralizatoare pentru plata
salariilor

- raspunde de aprobarea si semnarea cu mentiunea "“Bun de plata” a documentelor
specifice platii salariilor (state de plata)

- raspunde de aprobarea si semnarea formularelor Propunere de angajare a unei
cheltuieli, Angajament Legal/Individual, Ordonantare de plata

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DE care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- sa verifice la primirea documentelor de la DRUS, daca acestea sunt complete si
correct intocmite
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- sa elaboreze documentele necesare pentru plata salariilor personalului contractual si
plata contributiilor acestuia, cat si plata obligatile UTCB, si sa le depuna la timp si
complet in Trezoreria statului sector 2

- sa verifice extrasele de cont dupa efectuarea platilor salariilor personalului
contractual, iar in cazul in care apar diferente sau erori de platd, sa i-a masurile
necesare corectari acestora in cel mai scurt timp posibil

- sad inregistreze notele contabile de salarii (de cheltuiald si de plata a acestora) in timp
util, pentru a putea fi generate fara erori monitorizarile lunare catre MEN, MFP si alti
beneficiari de astfel de date (ex. ANAF).

Responsabilitatile persoanelor care acorda viza de control financiar preventiv:
- raspunde de exercitarea atributiilor reglementate legal privin acordarea vizei de
control financiar preventiv.

Responsabilitatile persoanelor din cadrul DRUS care au atributii aferente prezentei
proceduri:

- raspunde de predarea documentelor, pentru verificarea si plata salariilor catre
personalul contractual si a contributiilor acestora, catre DE complete si la timp.

Nedepunerea documentelor complete si corecte pentru plata salariilor, de DRUS 1in
termen la DE, pentru generarea documentelor de platd a salariilor catre personalul
contractual si a impozitelor si contributiilor acestora cédtre bugetul de stat si bugetele
asigurarilor sociale, duce la intarzieri de plata si la neindeplinirea obligatiilor de servici
ale personalului din cadrul DE, acesta nefiind réspunzator de acest fapt.

In cazul in care documentele primite de la DRUS sunt corecte, complete si la timp
depuse in cardul DE, dar nu s-au elaborat documentele de plata aferente acestora, ori
s-au elaborat eronat, vina este exclusiv a personalului din cadrul DE, acesta fiind direct
raspunzator de plata intarziata sau incorecta a salariilor catre personalul contractual
si impozitul si contributiile acestora catre bugetul de stat si bugetele de asigurari
sociale de stat.

/. DISTRIBUIRE

Procedura va fi distribuita persoanelor care executa sau participa la activitatea expusa
in prezenta, respectiv persoanele din cadrul DE care sunt implicate prin atributiile
prevazute in fisa postului in desfdsurarea activitatii directiei
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8. MONOGRAFIE CONTABILA utilizatd in inregistrarea cheltuielii si plata salariilor
si contributiilor acestora

Inregistrarea cheltuielilor salariale (salarii de baza, plata cu ora, concedii medicale din
surse proprii, etc)

| 6410000SF.artchelt | = | 4210000.SF.artchelt |
Inregistrarea retinerilor angajat
4210000.SF .art.chelt = %
4440000.SF.art.chelt
4310200.SF.art.chelt
4310400.SF.art.chelt
4270100.1.SF.art.chelt
4270100.2.SF.art.chelt
4270300.SF.art.chelt
Inregistrarea contributiilor angajatorului
6450700.SF.art.chelt = 4310600.SF.art.chelt
6350000.SF.art.chelt = 4460000.1.SF.art.chelt

Inregistrarea concediilor medicale din asigurari sociale
| 4380000.SF | = | 4230000.SF.artchelt |

4230000.SF.art.chelt = %
4440000.SF.art.chelt
4310200.SF.art.chelt
4310400.SF.art.chelt

4270100.1.SF.art.chelt

4270100.2.SF .art.chelt
4270300.SF .art.chelt

5310101.SF

Recuperarea concediilor medicale de la Casa de Asigurari de Sanatate
| 7700000.SF.artchelt. | = | 4380000.SF |
(aceasta inregistrare se efectueaza invers in rosu, pentru a nu fi afectata executia bugetara)

Inregistrarea platilor impozitului, a contributiilor sociale si a retinerilor angajatilor
% = 7700000.SF .art.chelt
4440000.SF .art.chelt
4310200.SF .art.chelt
4310400.SF .art.chelt
4270100.1.SF.art.chelt
4270100.2.SF .art.chelt
4270300.SF .art.chelt
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Ridicarea numerar din trezorerie pentru plata salarii in numerar
5810101.SF = 7700000.SF .art.chelt
5310101.SF = 5810101.SF

Plata salariilor nete prin casierie
| 4210000.SF.artchelt | = | 5310101.SF

Q. RISCURI

10. ANEXE

Situatie contributii angajator salarii luna.....

Situatie recapitulativa privind plata salariilor pe luna.....
Centralizator state luna .../ anul....

Centralizator concedii medicale din asigurari sociale pe luna .....
Centralizator concedii medicale din surse proprii pe luna .....
Centralizator rest de plata pe banci pe luna .....

Propunere de angajare a unei cheltuieli

Angajament legal/individual

Ordonantare de plata

Anexa la ordonantarea de plata a salariilor lunii.......

Situatie centre de cost

Ordin de plata in trezorerie

Nota de contabilitate
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