
Entitatea publică: Colegiul Emil Negrutiu Turda
Departamentul (Direcţia): Comisie Monitorizare

 
PROCEDURĂ  OPERATIONALA

Contabilizarea salariilor
COD: PO-CFC-08

 
Ediţia  a III-a
Revizia: I

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul
ediţiei procedurii OPERATIONALA

Nr.
Crt.

Elemente
privind

responsabilii/op
eraţiunea

Numele și prenumele Funcţia Data Semnătur
a

0 1 2 3 4 5
1.1 Elaborat Istvan Judith Contabil Sef 16.09.201

9
1.2 Verificat Florin Stan Responsabil Comisie

Monitorizare
16.09.201
9

1.3  Avizat Florin Stan Responsabil Comisie
Monitorizare

16.09.201
9

1.4 Aprobat Gavrilescu Timea-Karola Director 16.09.201
9
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2. Situaţia ediţiilor și a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operationala

Nr.
Crt.

Ediţia sau, după
caz , reviza ia în

cadrul ediţiei

Componenta revizuită Modalitatea reviziei Data de la
care se
aplică

prevederile
ediţiei sau

reviziei
ediţiei

0 1 2 3 4
2.1 Editia a II-a - Legislație primara

- Legislație secundara
Modificari legislative (conform
Ordinului 200/2016)

12.04.2016

2.2 Editia a III-a -Legislatie primara
-Legislatie secundara

Modificari legislative (conform
Ordinului 600/2018)

17.09.2018
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3. Formular

3.1. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii  operationala

Nr.
Crt.

Scopul
difuzări

Ex.
nr

Compartimen
t

Funcţia Nume și prenume Data
primirii

Semnătura

0 1 2 3 4 5 6 7
1 Aplicare,

Informare
1 Director Gavrilescu Timea-

Karola
17.09.20
18

2 Aplicare,
Informare

2 Comisie
Monitorizare

Responsabil
Comisie
Monitorizare

Florin Stan 17.09.20
18

3 Aplicare,
Evidența,
Arhivare

3 Contabilitate Contabil Sef Istvan Judith 17.09.20
18

3.2.  Formular de analiză a procedurii

Nr.
Crt

.

Compartim
ent

Nume și prenume Aviz Data Observaţii Semnătura

0 1 2 3 4 5 6
1 Arhivă Cătană Monica Favorabil 17.09.2018
2 Consiliu de

Administra
tie

Gavrilescu Timea-
Karola

Favorabil 17.09.2018

3 Consiliul
Profesoral

Gavrilescu Timea-
Karola

Favorabil 17.09.2018

4 Resurse
Umane

Mocian Monica
Cristina

Favorabil 17.09.2018

5 Secretariat Mocian Monica
Cristina

Favorabil 17.09.2018

6 Manageme
nt

Favorabil 17.09.2018

7 Contabilita
te

Istvan Judith Favorabil 17.09.2018

8 CEAC Lechințan Mihai-
Cosmin

Favorabil 17.09.2018

9 Administra
tiv

Unatovschi Ludovic Favorabil 17.09.2018

10 Comisie
Monitoriza
re

Florin Stan Favorabil 17.09.2018
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4. Scopul procedurii  operationala

4.1 Stabilește modul de realizare a activităţii, compartimentele și persoanele implicate:

Prezenta procedură stabileşte fluxul de lucru parcurs în întocmirea notelor de contabilitate privind
cheltuielile de personal, evidenţa analitică a conturilor ce se referă la cheltuielile de personal.
4.2 Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii:
4.3 Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului:
4.4 Sprijină auditul și/sau alte organisme abilitate în acţiuni de auditare și/sau control, iar pe manager, în
luarea deciziei:
4.5 Alte scopuri specifice procedurii operationala:
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operationala

5.1 Precizarea (definirea) activităţii la care se referă procedura operationala:

Procedura se referă la activitatea de contabilizare a salariilor.
5.2 Delimitarea explicită a activităţii procedurate în cadrul portofoliului de activităţi desfășurate de entitatea
publică:

Activitatea este relevantă ca importanță, fiind procedurată distinct în cadrul instituției.
5.3 Listarea principalelor activităţi de care depinde și/sau care depind de activitatea procedurată:

De activitatea procedurată depind toate celelalte activități din cadrul instituției, datorită rolului pe care
această activitate îl are în cadrul derulării corecte și la timp a tuturor proceselor.
5.4 Listarea compartimentelor furnizoare de date și/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate:
5.4.1 Compartimente furnizare de date:

Toate structurile
5.4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate structurile
5.4.3 Compartimente implicate în procesul activităţii:

Contabilitate
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6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate

6.1. Reglementări internaţionale:

- Nu este cazul

6.2. Legislaţie primară:

OUG nr. 16/2014 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

Legea nr. 95/2015 privind modificarea art. 96 din Legea educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 81/2016 privind modificarea si completarea Legii educatiei nationale nr. 1/2011

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative în domeniile educatiei, cercetarii,
formarii profesionale si sanatatii

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale a aparut în Monitorul Oficial, Partea I nr 391 din 23.05.2016

HG nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul
Fiscal

HG nr. 32/2017 pentru modificarea HG nr. 136/2016 privind aprobarea normelor metodologice pentru
determinarea costului standard per elev/preşcolar şi stabilirea finanţării de bază de la bugetul de stat, din
sume defalcate din T.V.A. prin bugetele locale, pe baza costului standard per elev/preşcolar, pentru toţi
preşcolarii şi elevii din învăţământul general obligatoriu particular şi confesional acreditat, precum şi pentru
cei din învăţământul profesional şi liceal acreditat, particular şi confesional

HG nr. 94/2014 privind organizarea, funcţionarea şi componenţa Comitetului naţional pentru situaţii
speciale de urgenţă, cu modificarile si completarile ulterioare

Implementarea programului de salarii EDUSAL, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 1/2011, Legea educaţiei naţionale, cu modificările și completările ulterioare

Legea nr. 11/2017 pentru modificarea alin. (4) al art. 262 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 118/2015 privind modificarea art. 151 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 137/2017 pentru aprobarea OUG nr. 2/2017 privind unele măsuri fiscal-bugetare, precum şi
modificarea şi completarea unor acte normative

Legea nr. 141/2016 pentru modificarea şi completarea art. 63 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 188/2017 pentru completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 197/2017 privind aprobarea OUG nr. 69/2016 pentru completarea art. 84 din Legea educaţiei
naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 206/2013 pentru completarea art. 112 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 211/2017 pentru modificarea şi completarea art. 111 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 273/2006 privind Finanțele Publice Locale, cu modificările și completările ulterioare

21

Entitate publică: Procedură operationala: Ediţia:  a III-a
Colegiul Emil Negrutiu Turda Contabilizarea salariilor Nr. de ex.: 1

Revizia: I
Departamentul (Direcţia): Nr. de ex.: -

Contabilitate Pagina 6 din:
Cod: PO-CFC-08 Ex.nr.: 1

Pagina 6 / 21



Legea nr. 500/2002 – privind finanțele publice, cu modificările ulterioare

Legea nr. 6/2016 pentru completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 70/2017 pentru modificarea şi completarea art. 174 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Legea nr. 71/2018 pentru modificarea art. 84 alin. (1) şi (4) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011 cu
modificările și completările ulterioare

Legea nr. 82/1991, Legea contabilităţii, republicată în Monitorul Oficial, Partea I nr 454 din 18.06.2008, cu
modificările și completările ulterioare

Legea nr. 95/2015 privind modificarea art. 96 din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011

Normele generale privind exercitarea activităţii de audit public intern din 11.12.2013

OG nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial şi controlul financiar preventiv, republicată, cu
modificările şi completările ulterioare

OG nr. 94/2004 privind reglementarea unor măsuri financiare, cu modificările și completările ulterioare

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea
şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenta şi raportarea angajamentelor
bugetare și legale, cu modificările și completarile ulterioare

Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea
contabilităţii instituţiilor publice, planul de conturi pentru instituţii publice şi a instrucţiunilor de aplicare a
acestuia, cu modificările și completări

Ordinul nr. 200/2016 modificarea şi completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice, cu modificările și completările
ulterioare

Ordinul nr. 2006/2013 privind modificarea Ordinului 1271/2004 pentru aprobarea Precizărilor privind
structura codurilor IBAN aferente conturilor de cheltuieli și venituri bugetare, precum și conturilor de
disponibilități deschise la Trezoreria Statului,

Ordinul nr. 2007/2013 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice privind utilizarea şi
completarea ordinului de plată pentru Trezoreria Statului (OPT), cu modificările și completările ulterioare

Ordinul nr. 201/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind coordonarea, îndrumarea
metodologică şi supravegherea stadiului implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial
la entităţile publice, cu modificările și completările ulterioare

Ordinul nr. 2021/2013 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice privind organizarea şi
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de
aplicare a acestuia, cu modificările si completarile ulterioare
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Ordinul nr. 2332/2017 privind modificarea Ordinului ministrului finanţelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv şi a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfăşoară activitatea de control financiar
preventiv propriu

Ordinul nr. 3259/2017 pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice privind organizarea şi
conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de
aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1.917/2005

Ordinul nr. 400/2015 pentru aprobarea codului controlului intern / managerial, cuprinzând standardele de
control intern / managerial la entitățile publice, cu modificările și completările ulterioare

Ordinul nr. 465/2015 pentru aprobarea Normelor metodologice privind întocmirea şi depunerea situaţiilor
financiare trimestriale ale instituţiilor publice, precum şi a unor raportări financiare lunare în anul 2015,
pentru modificarea şi completarea Normelor metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii
instituţiilor publice, Planul de conturi pentru instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia,
aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor publice nr. 1.917/2005, precum şi pentru modificarea şi
completarea altor norme metodologice în domeniul contabilităţii publice

Ordinul nr. 530/2016 privind modificarea şi completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entităţilor publice

Ordinul nr. 82/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice privind întocmirea şi depunerea situaţiilor
financiare ale instituţiilor publice la 31 decembrie 2015, pentru modificarea şi completarea Normelor
metodologice privind organizarea şi conducerea contabilităţii instituţiilor publice, Planul de conturi pentru
instituţiile publice şi instrucţiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul ministrului finanţelor
publice nr. 1.917/2005, precum şi pentru modificarea şi completarea altor norme metodologice în domeniul
contabilităţii publice

Ordinul nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv şi a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfăşoară activitatea de control financiar preventiv

Ordinul nr. 600/2018 privind modificarea si completarea Ordinului secretarului general al Guvernului nr.
400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice

OUG nr. 117/2013 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011 şi pentru luarea
unor măsuri în domeniul învăţământului

OUG nr. 14/2013 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

OUG nr. 16/2014 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

OUG nr. 21/2012 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

OUG nr. 4/2016 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

OUG nr. 75/2005, cu modificările și completările ulterioare
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OUG nr. 81/2016 privind modificarea şi completarea Legii educaţiei naţionale nr. 1/2011

OUG nr. 96/2016 pentru modificarea şi completarea unor acte normative în domeniile educaţiei, cercetării,
formării profesionale şi sănătăţii

OUG nr. 99/2016 privind unele măsuri pentru salarizarea personalului plătit din fonduri publice, prorogarea
unor termene, precum şi unele măsuri fiscalbugetare

6.3. Legislaţie secundară:

- Nu este cazul

6.4. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice:

- Programul de dezvoltare
- Regulamentul de funcționare al Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare şi funcţionare al instituției
- Regulamentul Intern al Instituției
- Decizii/Dispoziţii ale Conducătorului Instituției
- Circuitul documentelor;
- Ordine şi metodologii emise de M.E.C.T.;
- Alte acte normative
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7. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională

7.1. Definiţii ale termenilor:

Nr.
Crt.

Termenul Definiţia și / sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

1. Bilant    Document contabil de sinteza care reflecta activul, pasivul si
capitalul propriu al unei Organizatii la incheierea exercitiului
fmanciar, precum si in celelalte situatii prevazute de lege

2. Cont    Procedeu contabil de urmarire permanenta si sistematica, intr-o
forma speciala, in expresie valorica si uneori cantitativa, existenta si
miscarea mijloacelor si a surselor acestora, precum si procesele
economice si rezultatele acestora

3. Control   financiar preventiv    Activitatea prin  care  se  verifica.  legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora

4. Creante    Valori avansate temporar de o organizatie tertilor (persoane fizice
sau juridice) pentru care urmeaza sa primeasca un echivalent (o
suma de bani sau un serviciu)

5. Credit    Partea dreapta a oricarui cont - relatie baneasca aparuta in legatura
cu acordarea de imprumuturi in bani unor persoane (fizice sau
juridice) sau in legatura cu amanarea platii pentru
merfurile/serviciile prestate

6. Evidenta   contabila    Inregistrare  sistematica  a  informatiilor  privind  situatia
patrimoniala si a rezultatelor  obtinute de catre un agent economico-
social, atat pentru

7. Extras de cont    Document ce atesta tranzactiile cu disponibilitati
8. Fise de cont    Document contabil unde se inregistreaza in ordine cronologica

toate operatiile economice dupa documentele de evidenta si dupa
articole contabile

9. Furnizor    Datorie  a  organizatiei  echivalenta  valorii  bunurilor,   lucrarilor
si serviciilor primite de la terti

10. Jurnal    Un registru contabil unde se inregistreaza toate operatiunile –
miscarile patrimoniului (economico-financiare) sistematic si in
ordine cronologica
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11. Nota contabila    Document justificativ de inregistrare in contabilitatea sintetica si
analitica, de regula pentru operatiunile care nu au la baza
docurnente justificative (stornari, virari, etc.)

12. Obligatie de plata    Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fata de creditor
la a da o anume suma sub sanctiunea constrangerii

13. Operatiune    Orice actiune cu efect financiar pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, indiferent de natura acesteia

14. Plata cheltuielilor    Faza in procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

15. Proiect de operatiune    Orice document prin care se urmareste efectuarea unei operatiuni,
in forma pregatita in vederea aprobarii sale de catre autoritatea
competenta, potrivit legii

16. Registru  Jurnal    Documentul   contabil   in   care   se   efectueaza   inregistrarea
cronologica  a tuturor tranzactiilor,  evenimentelor si  a  operatiilor,
prezentand sumele conturilor implicate debitoare sau creditoare si
alte informatii legate de acestea

17. Regularitate    Caracteristica unei operatiuni de a respecta sub toate aspectele
ansamblul  principiilor  si  regulilor procedural si  metodologice
care  sunt  aplicabile categoriei de operatiuni din care face parte

18. Balanta de verificare    Procedeu contabil prin care, lunar, trimestrial, semestrial sau ori
de cate ori este nevoie, se grupeaza si se sistematizeaza informatiile
in conturi, urmarindu-se respectarea dublei inregistrari (Lista tuturor
conturilor soldate si nesoldate in Cartea mare, in care sunt
prezentate, in functie de forma, informatii privind soldurile, rulajele
si sumele conturilor)

19. Ordonanţarea cheltuielilor    Faza în procesul executiei bugetare în care se confirma ca livrarile
de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost
verificate si ca plata poate fi realizata

20. Lichidarea cheltuielilor    Faza în procesul executiei bugetare în care se verifica existenta
angajamentelor, se determina sau se verifica realitatea sumei
datorate, se verifica conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe
baza documentelor justificative care sa ateste operatiunile respective

21. Lege de rectificare    Lege care modifica în cursul exercitiului bugetar legea bugetara
anuala
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22. Lege bugetară anuală    Lege care prevede si autorizeaza pentru fiecare an bugetar
veniturile si cheltuielile bugetare, precum si reglementari specifice
exercitiului bugetar

23. Execuţie bugetară    Activitatea de încasare a veniturilor bugetare si de efectuare a
platii cheltuielilor aprobate prin buget

24. Exerciţiu bugetar    Exercitiu bugetar
25. Deschidere de credite

bugetare    Aprobare comunicata Institutiei bugetare de catre Ministerul de
Finate prin DGFP locale sau prin trezoreria statului, în limita careia
se pot efectua plati

26. Credit bugetar    Suma aprobata prin buget, reprezentând limita maxima pâna la
care se pot ordonanta si efectua plati în cursul anului bugetar pentru
angajamentele contractate în cursul exercitiului bugetar si/sau din
exercitii anterioare pentru actiuni multianuale, respectiv se pot
angaja, ordonanta si efectua plati din buget pentru celelalte actiuni

27. Control financiar preventiv    Activitatea prin care se verifica legalitatea si regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice sau a
patrimoniului public, înainte de aprobarea acestora

28. Clasificaţie bugetară    Gruparea veniturilor si cheltuielilor bugetare într-o ordine
obligatorie si dupa criterii unitare

29. Buget    Document prin care sunt prevazute si aprobate în fiecare an
veniturile si cheltuielile sau, dupa caz, numai cheltuielile, în functie
de sistemul de finantare a institutiilor publice

30. Plata cheltuielilor    Faza în procesul executiei bugetare reprezentând actul final prin
care institutia publica achita obligatiile sale fata de terti

31. Articol bugetar    Subdiviziune a clasificatiei cheltuielilor bugetare, determinata în
functie de caracterul economic al operatiunilor în care acestea se
concretizeaza si care desemneaza natura unei cheltuieli, indiferent
de actiunea la care se refera

32. Angajament legal    Faza în procesul executiei bugetare reprezentând orice act juridic
din care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor
publice

33. Angajament bugetar    Orice act prin care o autoritate competenta, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, în limita creditelor bugetare
aprobate
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34. An bugetar    Anul financiar pentru care se aproba bugetul; anul bugetar este
anul calendaristic care începe la data de 1 ianuarie si se încheie la
data de 31 decembrie

35. Sistem    Ansamblu de elemente corelate sau în interactiune
36. Revizia în cadrul unei ediții    Acțiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei ediții a
procedurii, acțiuni care au fost aprobate și difuzate

37. Ediție a unei proceduri    Forma inițiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata
și difuzata

38. Gestionarea/ controlul
documentelor    Multiplicarea, difuzarea, pastrarea, retragerea din uz si arhivarea

documentelor.
39. Verificare    Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de

catre autoritatea desemnata (verificator), a faptului ca sunt
satisfacute cerintele specificate, inclusiv cerintele SCIM.

40. Aprobare    Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document în
organizatie.

41. Document    Dispozitii, prevederi etc. scrise pe suport de hârtie sau magnetic
(diskete, CD-uri etc.), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si/ sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenienta interna: ROF, fisele posturilor, Regulamente
interne privind desfasurarea activitatii dar si externa: standarde, legi,
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ,
tehnice sau  legislatie
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7.2. Abrevieri ale termenilor: 

42. Procedura operațională                Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat
în vederea realizarii activitatii, cu privire la aspectul procesual. Mai
sunt cunoscute  si sub denumirile de „proceduri specifice”,
„proceduri de proces”, „proceduri formalizate” etc.
               Metodele de lucru si procedurile formalizate sunt specifice
fiecarei institutii  si  constituie  obiectul sistemului de control
managerial intern, respectiv al standardului intitulat „Proceduri”.
               Pentru ca procedurile sa reprezinte instrumente eficiente,
trebuie sa îndeplineasca un numar de conditii esentiale:
Sa fie:
               - scrise si formalizate pentru fiecare activitate principala în
parte,
               - simple si specifice,
               - actualizate în mod permanent,
               - aduse la cunostinta salariatilor, precum si tertilor daca
este cazul ,
               - bine întelese si bine aplicate,
               - sa nu fie redundante.

43. Procedura de sistem                Procedura  care descrie o activitate sau un proces  care se
desfasoara la nivelul tuturor directiilor/servicilor/compartimentelor
din cadrul instituției, numite si "proceduri generale".
               Nu se considera de sistem acele proceduri care presupun
doar o implicare limitata a directiilor de specialitate.

44. Procedura                Prezentarea formalizata, în scris, a tuturor pașilor ce
trebuie urmați, a metodelor de lucru stabilite și a regulilor de aplicat
în vederea realizarii activității, cu privire la aspectul procesual.
               Procedura trebuie înteleasa ca un set de instructiuni scrise
care fundamenteaza o actiune sau  activitate repetitiva din institutia
publica.

Nr.
Crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1. P.S. Procedura de sistem
2. P.O. procedura Operaţionala
3. E Elaborare
4. V Verificare

21

Entitate publică: Procedură operationala: Ediţia:  a III-a
Colegiul Emil Negrutiu Turda Contabilizarea salariilor Nr. de ex.: 1

Revizia: I
Departamentul (Direcţia): Nr. de ex.: -

Contabilitate Pagina 14 din:
Cod: PO-CFC-08 Ex.nr.: 1

Pagina 14 / 21



5. A Aprobare
6. Ap. Aplicare
7. Ah. Arhivare
8. CS Compartiment de Specialitate
9. SCIM Sistem de Control Intern/Managerial
10. SMI Sistem de Management Integrat Calitate-Mediu-Sănătate și

securitate ocupațională; Securitatea Informatiei;
11. RM Reprezentantul managementului  pentru SMI 
12. RMC Responsabil managementul calității, mediului, sănătății și securității

ocupaționale
13. RMM Responsabil mediu 
14. RSSO Responsabil sănatătea și securitatea ocupațională 
15. SSO Sănătatea și securitatea ocupațională 
16. CEAC Comisia de evaluare și asigurare a calității
17. L Lege
18. OUG Ordonanţa de Urgenta a Guvernului
19. OMFP Ordinul Ministrului Finanţelor Publice
20. MAI Ministerul Administraţiei şi Internelor
21. ALOP Angajare, Lichidare, Ordonanţare, Plată
22. CFP Control financiar preventiv
23. DGFP Direcţia Generală a Finanţelor Publice
24. OP Ordin de Plata
25. RAC Responsabil Asigurarea Calitatii
26. SMC Sistem de Management al Calitatii
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalităţi:

Procedura cuprinde etapele ce trebuie urmate, metodele de lucru stabilite şi regulile de aplicat în vederea
cunoaşterii  și  aplicării  de către salariaţii  entității  a prevederilor legale care reglementează activitatea
procedurată.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista și provenienţa documentelor:

Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Conţinutul și rolul documentelor:

- Documentele utilizate în elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activității procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislaţia aplicabilă, se face prin programul informatic la care au
acces salariaţii entității.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea condiţiilor necesare cunoaşterii și aplicării de către salariaţii entității a prevederilor legale
care reglementează activitatea procedurată, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer
- Imprimantă
- Copiator
- Consumabile (cerneală/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

8.3.2. Resurse umane:

- Conducătorul instituției
- Contabilul șef

8.3.3. Resurse financiare:

- Conform Bugetului aprobat al Instituției
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8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operaţiunilor și acţiunilor activităţii:

Operațiunile și  acțiunile privind activitatea procedurată se vor derula de către toate compartimentele,
conform instrucțiunilor din prezenta procedură.

8.4.2. Derularea operaţiunilor și acţiunilor activităţii:

               Lunar se întocmeşte nota contabilă privind salariile, reţinerile din salarii, constituirea datoriilor
faţă  de  bugetul  local,  bugetul  asigurărilor  sociale,  asigurărilor  de  şomaj,  asigurărilor  de  sănătate,
contribuţiilor pentru accidente de muncă şi boli profesionale pentru activitatea proprie;
               Se ţine evidenţa analitică a conturilor: 421, 431.01, 431.02, 431.03, 431.04, 431.05, 437.01,
437.02, 423, 425, 427.01, 428.01, 444;
               Se întocmeşte balanţa de verificare analitică a conturilor referitoare la cheltuieli de personal;
               Se asigură arhivarea documentelor financiar-contabile întocmite;
               Monografia înregistrărilor contabile (conturi sintetice. În înregistrări se vor utiliza conturile
analitice dezvoltate conform OMFP 2021/2013):
înregistrarea cheltuielilor de personal pe articole şi aliniate:
                         641 = 421
înregistrarea contribuţiei asigurărilor sociale a angajatorului:
                         645.01 = 431.01
înregistrarea contribuţiei asigurărilor de şomaj a angajatorului:
                         645.02 = 437.01
înregistrarea contribuţiei asigurărilor sociale de sănătate a angajatorului:
                         645.03 = 431.03
înregistrarea contribuţiei pentru accidente de muncă şi boli profesionale:
                         645.04 = 431.05
înregistrarea contribuţiilor şi indemnizaţiilor:
                         645.01 = 431.07
înregistrarea reţinerilor din avansuri concedii odihnă:
                         421 = 425
înregistrarea reţinerilor din salarii:
                         421 =  %
                                   427.01
                                   428.01
                                   431.02
                                   431.04
                                         437.02
                                         444
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înregistrarea ajutoarelor de boală:
                          431.07 = 423

înregistrarea reţinerilor din ajutoare de boală:
                          423 =  %
                                    431.02
                                    437.02
                                    444

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activităţii:

Rezultatele activității vor fi valorificate de către toate comisiile și compartimentele din Instituție.
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9. Responsabilităţi și răspunderi în derularea activităţii
9.1. Conducătorul instituției
Aprobă procedura
Asigură implementarea și menținerea procedurii.
Monitorizează procedura
 
9.2. Contabilul Șef
Aplică și menține procedura;
Realizează activitățile descrise la termenele stabilite în prezenta procedură
Verifică şi semnează  notele de contabilitate privind cheltuielile de personal;
Verifică şi semnează balanţele de verificare analitică a conturilor referitoare la cheltuielile de personal
Întocmeşte şi semnează notele de contabilitate  referitoare la cheltuieli de personal;
Întocmeşte şi semnează balanţele de verificare analitică a conturilor referitoare la cheltuielile de personal
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10. Anexe, înregistrări, arhivări
Toate  documentele  şi  dovezile  pe  baza  cărora  se  realizează  activitatea  procedurată  se  află  în  dosarele
compartimentului Financiar-Contabil.
Analiza şi revizuirea procedurii se face anual, sau ori de câte ori apar modificări ale reglementărilor legale cu
caracter general şi intern pe baza cărora se desfăşoară activitatea/activităţile care face/fac obiectul acestei
proceduri.
 
Înregistrări:
               Situația Recapitulativă
               Ordine de Plată 
Anexe 

Nr.
ane
xa

Denumirea
anexei

Elaborato
r

Aproba Numar de
exemplar

e

Difuzare Arhivare Alte elemente
Loc Perioada
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11. Cuprins

Coperta ...
1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în
cadrul ediţiei procedurii OPERATIONALA

...

2. Situaţia ediţiilor și a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operationala ...
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei
procedurii  operationala

...

4. Scopul procedurii  operationala ...
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationala ...
6. Documente de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate ...
7. Definiţii și abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională ...
8. Descrierea procedurii ...
9. Responsabilităţi și răspunderi în derularea activităţii ...
10. Anexe, înregistrări, arhivări ...
Cuprins ...
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