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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de Intocmire a statelor de plata.

2. Domeniu de aplicare

Ace

asta proceduri se aplica in Universitatea Tehnicd din Cluj-Napoca incepand cu semestrul

I al anului universitar 2013 - 2014.

3. Documente de referinta

3.1 | O.U.G.nr. 84/2012 privind stabilirea salariilor personalului din sectorul bugetar in anul
2013, prorogarea unor termene din acte normative, precum si unele masuri fiscal-bugetare

3.2 | Legii cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri
publice;

33 |Lege nr. 285/2010 privind salarizarea in anul 2011 a personalului plitit din fonduri
publice;

3.4 | Legeanr. 1/2011, Legea Educatiei Nafionale

3.4 | HG 681/2011 privind aprobarea Codului studiilor universitare de doctorat

3.6 | Ordinul nr. 3860/2011 privind aprobarea criteriilor §i metodologiei de evaluare a
performangelor profesionale individuale anuale ale personalului contractual;

3.7 | Legeanr. 53/2003 — Codul muncii;

3.8 | Legea nr. 19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asiguréri sociale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

3.9 | O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asiguréri sociale de sanatate;

3.10 | Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj si stimularea ocupdrii fortei
de munci, cu modificarile si completérile ulterioare;

3.11 | Legea nr. 346/2002 privind asigurarea pentru accidente de muncé si boli profesionale, cu
modificarile si completéarile ulterioare;

3.12 | Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare;

3.13 | O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia maternitétii la locurile de munc;

3.14 | Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea persoanelor cu handicap, republicata,

3.15 | O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului;
O.G. nr. 10/2008 privind nivelul salariilor de baza si al altor drepturi ale Personalului
bugetar salarizat potrivit O.U.G. 24/2000 privind sistemul de stabilire a salariilor de baza
pentru personalul contractual din sectorul bugetar;
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4. Definitii si abrevieri

Universitate: Universitatea Tehnica din Cluj—Napoca.

Senat: Senatul Universititii Tehnice din Cluj—Napoca.

Seful DRU: Seful Departamentului Resurse Umane

Birou: Biroul Salarizare al Universitatii Tehnice din Cluj—Napoca.

Salariat/Angajat: Persoani care are raporturi de muncd cu Universitatea, reflectate intr-un
contract de munca

COR: Clasificarea Ocupatiilor din Romaénia

CAR: Casa de Ajutor Reciproc

CASS: Contributie Asigurari Sociale De Stat

5. Desfisurarea si organizarea activitatilor pentru intocmirea statelor de plata

5.1 Administratorul financiar de la Biroul Personal introduce in programul informatic de
salarizare al universititii, datele primare privind angajatul: numér matricol, datele
personale, codul COR etc;

5.2 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare introduce deciziile de incadrare care
cuprind salariul, sporurile salariale si alte drepturi salariale, in programul informatic de
salarizare al universititii. De asemenea verifica corectitudinea inregistrarii in baza de
date, a datelor personale ale angajatului;

5.3 Pe baza informatiilor furnizate de catre angajat, administratorul financiar de la Biroul
Salarizare introduce datele din declaratia contribuabilului in programul informatic de
salarizare, in vederea stabilirii deducerilor salariale, a persoanelor coasigurate si a celor
declarate 1n intretinerea salariatului; asigurd introducerea in baza de date a informatiilor
privind conturile bancare in care se vor vira salariile angajatilor;

5.4 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare primeste figele colective de prezenta,
fisele colective de prezentd pentru ore suplimentare, chemdrile si aprobdrile pentru plata
orelor suplimentare, certificatele medicale si aprobarile pentru plata altor drepturi
salariale (premii, salariu 13, ajutor financiar la nasterea unui copil, ajutor financiar la
decesul unui angajat, supliment salarial conform OG.17 etc), la sfarsitul lunii de la
fiecare loc de munci din cadrul universitatii. Pentru activitétile desfagurate prin cumul si
plata cu ora primeste referatele justificative si aprobdrile aferente;

5.5 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare calculeazi drepturile salariale pentru
cumul si plata cu ora si le introduce 1n baza de date;

5.6 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare inregistreazd Pontajele de prezentad
luand in considerare orele suplimentare si orele de noapte lucrate, concediile de odihna si
cele medicale;

5.7 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare realizeaza calculul concediilor de
odihni efectuate in cursul lunii calendaristice;

5.8 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare realizeazd calculul platilor aferente
certificatelor de concediu medical ale angajatilor;

5.9 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare introduce in programul informatic de
salarizare toate retinerile si contributiile obligatorii (rate, chirii, pensii alimentare, CAR,
CASS, cotizatie sindicat, ajutor de somaj, impozite etc.);

5.10 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare verificd toate datele introduse in
programul informatic de salarizare;
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5.11 Administratorul financiar de la Biroul Salarizare listeazi, verifica si semneaza statele de
platd pentru plata cu ora, statele de platd pentru drepturile salariale la functia de baza,
situatiile cu retinerile, centralizatoarele si fluturasii pentru toate locurile de muncd;

5.12 Seful de Birou si Seful DRU verifica si semneazi statele de plata;

5.13 Statele de plati se inainteazi pentru verificare si aprobare la contabila sefd si la
prorectorul de resort.

6. Inregistrari
6.1 Indicatorul aprobarilor si reviziilor

6.2 Lista de difuzare
Locul si Locul si
Denumire Cod Elaborator | perioada de perioada de | Suport
pistrare arhivare

Deciziile de angajare

Copie CI sau BI

Declaratia angajatului

Fisele colective de
prezentd

Fisele colective de
prezenta pentru ore
suplimentare

Chemdirile si aprobarile
pentru plata orelor
suplimentare

Certificatele medicale

Aprobidrile pentru plata
altor drepturi salariale

Referatele justificative
si aprobdrile aferente
pentru plata cu ora

State de platd pentru
functia de baza

State de platd pentru
plata cu ora

Centralizatoare

Borderouri cu retineri

Borderouri cu
viramente in conturi
bancare

Fluturasi
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7. Anexe
8. Formulare

9 Lista de difuzare

1. Rectorat

2. Departamentul de asigurarea calitétii
3. Serviciul Financiar-Contabil

4. Serviciul Resurse umane
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