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CONTINUTUL PROCEDURII
F-PO-SRUS.03.04

1.0. Scop
Prezenta procedura urmareste:
stabilirea salariilor de baza, a indemnizatiilor lunare si dupa caz, compensatiile,
indemnizatiile, sporurile, majordarile, adaosurile, primele si premiile, precum si alte drepturi in
bani si/sau in natura;
calcularea salariilor in functie de timpul efectiv lucrat;
calcularea retinerilor din salarii;
stabilirea salariului net
intocmirea declaratiilor lunare privind obligatiile fiscale: D100, D112, D153

2.0. Domeniu de aplicare
Serviciul Resurse Umane-Salarizare aplica prezenta procedura operationala privind stabilirea
si calculul drepturilor salariale in conformitate cu legislatia in vigoare.

3.0. Documente de referinta

3.1 Ordonanta de Urgenta nr.57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, publicatd in
Monitorul Oficial nr.555 din 5 iulie 2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.2 Legea-Cadru nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, publicata in Monitorul Oficial nr.492 din 28 iunie 2017, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.3 Ordonanta de Urgenta nr.114 din 23 decembrie 2009 privind unele masuri financiar-bugetare,
publicata in Monitorul Oficial nr.919 din 29 decembrie 2009, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.4 Ordonantd de Urgenta nr.8 din 18 februarie 2009 privind acordarea voucherelor de vacanta,
publicata in Monitorul Oficial nr.110 din 24 februarie 2009, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.5 Ordonanta de Urgenta nr.46 din 30 iunie 2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei
de urgentd a Guvernului nr.8/2009 privind acordarea voucherelor de vacanta,

3.6 Ordonanta de Urgenta nr.107 din 7 decembrie 2018 privind modificarea si completarea unor
acte normative, precum s$i pentru prorogarea unor termene, publicatd in Monitorul Oficial nr.1058
din 13 decembrie 2018;

3.7 Hotatare nr.325 din 10 mai 2018 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
conditiilor de Infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza cérora se stabileste
procentul de majorare salariala pentru activitatea prestatd in proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile, publicata in Monitorul Oficial nr.409 din 14 mai 2018;

3.8 Hotatarea C.J. nr.17 din 30.01.2019 privind aprobarea salariilor de baza aferente anului 2019
pentru personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Judetean Constanta;

3.9 Hotatare nr.611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, publicatd in Monitorul Oficial nr.530 din 14 iulie 2008,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3.10 Ordonanta de Urgenta nr.189 din 25 noiembrie 2008 privind managementul institutiilor
publice de cultura publicata in Monitorul Oficial nr.817 din 5 decembrie 2008, cu modificarile si
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completarile ulterioare;

3.11 Ordin nr.2.799 din 10 decembrie 2015 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si desfasurare a concursului de proiecte de management, a Regulamentului-cadru de
organizare si desfasurare a evaluarii managementului, a modelului-cadru al caietului de obiective, a
modelului-cadru al raportului de activitate, precum si a modelului-cadru al contractului de
management publicata in Monitorul Oficial nr.962 din 24 decembrie 2015;

3.12 Hotarare nr.1.344 din 31 octombrie 2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina publicata in Monitorul Oficial nr.768 din 13 noiembrie 2007,

3.13 Hotarare nr.751 din 20 septembrie 2018 pentru stabilirea categoriilor de persoane cu
handicap care beneficiazd de un spor de 15% din salariul de bazéd/solda de functie/salariul de
functie/indemnizatia de incadrare publicata in Monitorul Oficial nr.821 din 25 septembrie 2018;

3.14 Lege nr.448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap publicata in Monitorul Oficial nr.1 din 3 ianuarie 2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3.15 Legea nr.50 din 15 martie 2019 bugetului de stat pe anul 2019 publicatd in Monitorul
Oficial nr.209 din 15 martie 2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.16 Legea nr.47 din 11 martie 2019 bugetului asigurarilor sociale de stat pe anul 2019 publicata
in Monitorul Oficial nr.196 din 12 martie 2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.17 Legea nr.53 din 24 ianuarie 2003 privind Codul Muncii publicata in Monitorul Oficial
nr.345 din 18 mai 2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.18 Hotarare nr.937 din 7 decembrie 2018 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara
garantat in plata publicata in Monitorul Oficial nr.1045 din 10 decembrie 2018;

3.19 Lege nr.263 din 16 decembrie 2010 privind sistemul unitar de pensii publice publicata
in Monitorul Oficial nr.852 din 20 decembrie 2010 cu modificéarile si completarile ulterioare;

3.20 Ordonanta de Urgenta nr.158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate publicatd in Monitorul Oficial nr.1074 din 29 noiembrie 2005, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.21 Ordonanta de Urgenta nr.111 din 8 decembrie 2010 privind concediul si indemnizatia lunara
pentru cresterea copiilor publicata in Monitorul Oficial nr.830 din 10 decembrie 2010, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3.22 Lege nr.95 din 14 aprilie 2006 privind reforma in domeniul sanatatii publicata in Monitorul
Oficial nr.652 din 28 august 2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

3.23 Hotarare nr.250 din 8 mai 1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare
publicata in Monitorul Oficial nr.118 din 13 iunie 1995.

3.24 Lege nr.227/2015 privind Codul Fiscal din 8 septembrie 2015 publicata in Monitorul Oficial
nr.688 din 10 septembrie 2015, cu modificarile si completarile ulterioare.

4.0. Definitii si abrevieri

4.1.Definitii:

4.1.1 Procedura operationala = procedura care descrie o0 activitate sau un proces care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente din cadrul entitatilor publice.

4.1.2 Editie a unei proceduri = forma initiald sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri
operationale, aprobata si difuzata.

4.1.3 Drepturi salariale = venitul salarial al personalului din sectorul bugetar cuprinde salariile
de baza, soldele de functie/salariile de functie, soldele de grad/salariile gradului profesional detinut,
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gradatiile, soldele de comanda/salariile de comanda, indemnizatiile de incadrare, indemnizatiile
lunare si, dupa caz, compensatiile, indemnizatiile, sporurile, majorarile, adaosurile, primele si
premiile, precum si alte drepturi in bani si/sau in naturd, corespunzatoare fiecarei categorii de
personal din sectorul bugetar.

4.1.4 Retinere salariala = sumele care se retin salariatilor pe statul de plata in favoarea unei terte
persoane juridice n baza unui contract sau a unei decizii judecatoresti.

4.1.5 Obligatie salariala = sumele care se vireaza catre bugetul de stat si bugetul consolidat.

4.1.6 Stat de plata = documentul justificativ al modului de calcul al drepturilor salariale.

4.2.Abrevieri:

4.2.1 CJC — Consiliul Judetean Constanta

4.2.2 DGEF — Directia Generala Economico-Financiara
4.2.3 SRUS — Serviciul Resurse Umane, Salarizare

4.2.4 SF — Serviciul Financiar

4.2.5 RS — Retinere Salariala

4.2.6 OS — Obligatie Slariala

4.2.7 CFP — Control Financiar Preventiv

428 L—Lege

4.2.9 O —Ordin

4.2.10 OUG - Ordonanta de Urgenta Guvernului

4.2.11 HG — Hotarare de Guvern

4.2.12 STPL — Stat de plata

4.2.13 CO — Concediu de odihna

4.2.14 CM — Concediu medical

4.2.15 ANAF — Agentia Nationala de Administrare Fiscala
4.2.16 FNUASS — Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanatate

5.0. Descrierea procedurii
5.1 Stabilirea salariilor
5.2 Calculul drepturilor salariale

Documente utilizate:

- Statul de functii;

- Condica de prezenta

- Documente de instiintare privind executarile silite (A.N.A.F., Bir. Executor Judecatoresc,
rate, chirii, alte popriri);

- Foaia colectiva de prezenta a salariatilor si a consilierilor judeteni;
Certificate medicale;

- Cereri Concediu de odihna si alte tipuri de concedii suplimentare;

- Referate acordare alte drepturi salariale (vouchere de vacanta, indemnizatie hrana, spor
handicap, indemnizatie doctorat, CFP, etc.);

- Referate plata: membri desemnati in echipele de implementare a proiectelor cu finantare
europeana, comisii de concurs/evaluare manageri institutii subordonate, comisii de disciplina, etc.

- Dispozitii privind stabilirea salariilor de baza ale personalului nou angajat;

- Dispozitii privind majorari sau diminuari ale drepturilor salariale;

- HCIJ privind stabilirea salariilor de baza, sporuri alte drepturi salariale ale persoanelor din
aparatul CJC.
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6.0. Realizarea procesului

6.1 Stabilirea drepturilor salariale

Salariile de baza ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al CJC, indemnizatiile
lunare ale demnitarilor, precum si alte drepturi salariale se stabilesc in conformitate cu prevederile
din L 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare.

6.2 Calculul privind drepturile salariale lunare

Atingerea scopului acestei proceduri este asigurata prin desfasurarea activitatilor descrise mai
jos in cadrul SRUS.

- Statul de functii aprobat prin Hotardrea CJC, care cuprinde salariile de baza si alte
drepturi salariale cuvenite personalului angajat;

« Colectarea foilor colective de prezenta intocmite de fiecare directie/serviciu/compartiment;

- Colectarea cererilor de concedii de odihna si concedii suplimentare;

- Colectarea certificatelor medicale;

- Referate si dispozitii privind cresterea drepturilor salariale.

Aceste documente se transmit SRUS cel tarziu pe data de 01 a lunii urmatoare celei pentru care
se face plata.

6.3 Modalitatea intocmirii statelor de plata

« Introducere persoane nou angajate, stergere persoane plecate din institutie;

+ Introducerea modificarilor, daca este cazul la: salarii baza, sporuri, retineri, etc.;

« Calcul concedii de odihna;

- Calcul concedii medicale;

«  Calcul majorari salariu de baza pentru membrii echipelor de implementare a proiectelor cu
finantare europeana, prin preluarea orelor din pontajele transmise de catre managerii de proiect;

- Introducere ore lucrate/nelucrate din foile colective de prezenta (pontaj);

« Calcul indemnizatie de hrana acordata pentru timpul efectiv lucrat in luna;

«  Verificarea statului de plata astfel incat venitul brut realizat in lund si nu depaseasca nivelul
indemnizatiei vecepresedintelui CJC,;

« Calculul si listarea statului de plata;

- Centralizatoare pe categorii (salariati, consilieri judeteni, comisii, conventii);

- Centralizator viramente (catre: bugetul de stat si bugetul consolidat, cardurile bancare ale
salariatilor, alti beneficiari);

« Fluturasi;

- Borderouri (retineri, popriri, rate, chirii, etc.);

« Borderou plata banca cu salarii nete,

« Borderou plati numerar prin casieria CJC;

« Situatia recapitulativa a cheltuielilor de personal,

- Transfer online sume nete pe cardurile salariatilor;

Intocmirea si transmiterea raportarilor lunare: Declaratia 112, Declaratia 100, Chestionar S1
privind castigurile salariale;
Intocmirea si transmiterea citre Casa Judeteana de Asigurari de Sanatate Constanta a

centralizatorului si anexei cu concediile medicale, in vederea recuperarii sumelor suportate din
bugetul FNUASS.
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Calculul drepturilor salariale se realizeaza utilizand aplicatia informatica furnizata de SC
Advanced Technology Systems SRL.

In urma prelucrarii datelor, toate situatiile privind plata drepturilor salariale lunare se transmit
Serviciului Financiar, in vederea controlului financiar preventiv, evidentierea In contabilitatea
institutiei a cheltuielilor de personal, precum si a efectuarii platilor.




FORMULAR ANALIZA PROCEDURA

F-PO-SRUS.03.05

Conducitor Compartiment Inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz Semnituri Data
Nr.crt. Compartiment sau delegat nefavorabil
Nume si prenume
Semnatura Data Observatii
1 Stoica Carmen Serviciul de
Magdalena Analiza
Sef Serviciu Strategica si
Cresterea
Competitivitatii
(Intelligence
Competitive)
2. Popescu Irina UIP — Sistem de
Manager Proiect Management
Integrat al
Deseurilor in
Judetul
Constanta
3. Banciu Leila Mihaela | Directia
Director General Generala de
Administratie
Publica si
Juridica
4. Blacioti Georgeta Directia
Director General Generala
Economico
Financiara
5. Rancichi Florin Directia




Sebastian
Director General

Generala
Administrarea
Domeniului
Public si Privat -
AJT

Petrachi Mihaela Anca
Director Executiv

Directia de
Dezvoltare
Judeteana si
Coordonarea
Institutiilor de
Sanatate, Sport si

Invatamant
Tanase Carmen Ioana | Directia
Arhitect Sef Generala
Tehnica,
Urbanism si
Amenajarea
Teritoriului
Georgescu Elena Directia
Director General Generali de
Proiecte
Voitinovici Diana Directia
Roxana Generala
Director General Tehnica,
Adjunct Urbanism si
Amenajarea
Teritoriului
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CONTRACTUAL
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Procedura Operationala Editia I Nr. de ex.....
Revizia 0 Nr. de ex.....
RECRUTAREA SI PROMOVAREA PERSONALULUI Exemplar nr....

LISTA DE DIFUZARE A PROCEDURII

F-PO-SRUS.03.06

Nr.
ex.

Compartiment

Nume si prenume

Data
primirii

Semnatura

Data retragerii

Data intrarii
in vigoare a
procedurii

Semnatura

Directia Generala de Administratie

Banciu Leila Mihaela

1. | Publica si Juridica Director General
Serviciul de Analiza Strategica si Stoica Carmen
2. | Cresterea Competitivitatii Magdalena
(Intelligence Competitive) Sef Serviciu
UIP — Sistem de Management Integrat | Popescu Irina -
3. | al Deseurilor in Judetul Constanta Manager Proiect
Directia Generala Economico- Blacioti Georgeta
4. | Financiara Director General
Directia Generala Administrarea Rancichi Florin Sebastian
5. | Domeniului Public si Privat - AJT Director General
Directia de Dezvoltare Judeteana si Petrachi Mihaela Anca
6. | Coordonarea Institutiilor de Sanatate, | Director Executiv
Sport si Invitamant
Directia Generala Tehnica, Urbanism | Tanase Carmen Ioana
7. | s1 Amenajarea Teritoriului Arhitect Sef
Directia Generala de Proiecte Georgescu Elena
8. Director General
Directia Generala Tehnica, Urbanism | Voitinovici Diana
9. | si Amenajarea Teritoriului Roxana
Director General
Adjunct
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