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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea ~i aprobarea editiei sau dupa 
caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale 

Nr.crt. 
Elemente Nume !ji Functia Data Semnatura 
privind prenume 

responsabilii/ 
operatiunea 

. 1 2 3 4 ,5 
1.1. Elaborat Ec. Aurora ~ef SFB ,{. 0 J_. ,}J) /'f. ~ DIACONEASA 
1.2. Verificat $ .1. univ. dr. director 

~ lulian UDROIU general I 7- .o;__. J.JJI 'f-
administrativ 

Avizat Conf. univ. dr. pro rector 

~&hL Laura Monica 1 lJ . o!J ~11 
GORGHIU 

2. Situatia editiilor ~i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 

Nr. 
Componenta revizuita 

Data de Ia care se 
crt. Editia/ revizia in Modalitatea reviziei aplica prevederile 

cadrul editiei editiei sau reviziei 
editiei 

1 2 3 4 
2.1. Editia I X X 31.10.2016 
2.2. Editia II X X 13.04.2017 
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4.5cop 
Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de intocmire a statelor de plata. 

5. Domeniu de aplicare 
5.1. Procedura se aplica in cadrul SRUS ~i in cadrul Directiei economice din 
Universitatea .. Valahia" din Targovi~te . 
5.2. Actuala procedura va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementari lor 
legale cu caracter general ~i intern pe baza carora se desfa~oara activitatea care face 
obiectul acestei proceduri. 

6. Documente de referinta 
• Lege a nr. 1/2011 a educatiei nationale, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea-cadru nr. 284/2010 privind salarizarea unitara a personalului platit din fond uri 
publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 118/2010 privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului 
bugetar, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legea nr. 250/2016 privind aprobarea OUG nr. 20/2016 pentru modificarea ~i 
completarea OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice 
in anul 2016, prorogarea unor termene, precum ~i unele masuri fiscal-bugetare ~i pentru 
modificarea ~i completarea unor acte normative; 
• Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile ~i modificarile ulterioare; 
• Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• Legile bugetare anuale; 
• OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 
2016, prorogarea unor termene, precum ~i unele masuri fiscal-bugetare, cu modificarile 
~i completarile ulterioare; 
• OUG nr. 99/2016-privind unele masuri pentru salarizarea personalului platit din 
fonduri publice, prorogarea unor termene, precum ~i unele masuri fiscal-bugetare; 
• OUG nr. 9/2017 privind unele masuri bugetare in anul 2017, prorogarea unor termene, 
precum ~i modificarea ~i completarea unor acte normative; 
• OUG nr. 12/2017 pentru modificarea ~i completarea OUG nr. 57/2015 privind 
salarizarea personalului platit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, 
precum ~i unele masuri fiscal-bugetare 
• OUG nr. 17/2017 privind unele masuri in domeniul invatamantului; HG nr. 582/2016 
pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 31 alin . (2), (3) 
~i (8), art. 33 ~i 34 din OUG nr. 57/2015; 
• HG nr. 935/2016 pentru modificarea ~i completarea HG nr. 582/2016 pentru aprobarea 
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor art. 31 alin. (2), (3) ~i (8), art. 33 ~i 34 
din OUG nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fonduri publ ice in anul 
2016, prorogarea unor termene, precum ~i unele mas uri fiscal-bugetare; 
• HG nr. 1/2017 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata; 
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• HG nr. 38/2017 pentru aplicarea prevederilor art. 34 alin . (3) din Ordonanta de urgenta 
a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea personalului platit din fond uri publice Tn anul 
2016, prorogarea unor termene, precum ~i unele masuri fiscal-bugetare; 
• OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, 
lichidarea, ordonantarea ~i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum ~i organizarea , 
evidenta ~i raportarea angajamentelor bugetare ~i legale actualizate cu 547/2009, cu 
completarile ~i modificarile ulterioare; 
• OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile; 
• OMFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare Ia 
exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme profesionale 
pentru persoanele care desfa~oara activitatea de control financiar preventiv propriu ; 
• OMFP nr. 1139/2015 privind modificarea ~i completarea OMFP nr. 923/2014 pentru 
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare Ia exercitarea controlului 
financiar preventiv ~i a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care 
desfa~oara activitatea de control financiar preventiv propriu. 
• Orice alte acte normative Tn vigoare, care prezinta interes pentru domeniul reglementat 

7. Definitii ~i abrevieri ale termenilor utilizati 
7 .1. Definitii 
Stat de plata a salariilor - serve~te ca document pentru calculul drepturilor bane~ti 
cuvenite salariatilor, precum ~i al contributiei privind protectia sociala ~i a altor datorii ~i 
ca document justificativ de Tnregistrare Tn contabilitate. 

7 .2. Abrevieri 
CFPP - Control financiar preventiv propriu 
DE - Directia economica 
HG - hotararea Guvernului 
OMFP- ordin al ministrului finantelor publice 
OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului 
SFB - Serviciul financiar ~i bugete 
SRUS - Serviciul Resurse umane ~i salarizare 
UVT- Universitatea "Valahia" din Targovi~te 

8. Descrierea procedurii operationale 
8.1. Administratorii financiari , desemnati conform fi~ei postului de Ia SRUS, introduc 
deciziile de Tncadrare care cuprind salariul ~i alte drepturi salariale Tn programul 
informatic de salarizare al universitatii. 
8.2. Pe baza informatiilor furnizate de catre angajat, administratorii financiari desemnati 
din cadrul SRUS introduc datele din declaratia contribuabilului Tn programul informatic 
de salarizare, Tn vederea stabilirii deducerilor salariale, precum ~i alte informatii 
necesare Tntocmirii statelor de plata (de ex: nr. de cont I BAN etc.). 
8.3. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS introduc Tn programul 
informatic de salarizare datele din schemele de personal, care cuprind toate drepturile 
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salariale ale angajatului (aferente functiei de baza, contractelor de cercetare , proiectelor 
europene, alte drepturi salariale). 
8.4. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS primesc fi~ele colective de 
prezenta, pana Ia sfar~itul lunii in curs, pentru personalul didactic ~i pana Ia data de 3 
ale lunii urmatoare, pentru personalul didactic auxiliar ~i nedidactic din cadrul 
universitatii. 
8.5. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS introduc in statele de plata ale 
personalului didactic plata cu ora (acolo unde este cazul). 
8.6. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS inregistreaza fi~ele de 
prezenta pentru personalul nedidactic ~i didactic auxiliar, luand in considerare orele de 
noapte lucrate, concediile de odihna ~i cele medicale. 
8.7. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS realizeaza calculul concediilor 
de odihna efectuate in cursu I lunii calendaristice, conform prevederilor legislative. 
8.8. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS realizeaza calculul platilor 
aferente certificatelor de concediu medical ale angajatilor. 
8.9. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS efectueaza listarea statelor de 
plata ~i a recapitulatiilor pe birouri/departamente/facultati/camine. 
8.10. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS introduc in programul 
informatic de salarizare toate retinerile ~i contributiile obligatorii (CASS, ajutor de ~omaj, 
impozite rate, CAR, chirii, pensii alimentare, cotizatie sindicat etc.) . 
8.11. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS verifica toate datele introduse 
in programul informatic de salarizare. 
8.12. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS intocmesc borderourile de 
alimentare al cardurilor salariatilor pentru fiecare banca cu care universitatea are 
conventie incheiata ~i unul pentru salariatii care au carduri Ia alte banci unde se fac 
ordine de plata nominale. 
8.13. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS efectueaza listarea statelor 
individuale pentru angajati (flutura~ii) Ia cererea acestora ~i centralizatorul statelor de 
plata. Centralizatorul statelor de plata va fi intocmit pe articole de calculatie bugetara. 
8.14. Administratorii financiari desemnati din cadrul SRUS intocmesc, Ia inceputului 
anului bugetar ~i ori de cate ori este nevoie, in cazul unor rectificari bugetare, pe baza 
bugetului estimat, propunerea de angajare ~i angajamentul global al cheltuielilor 
salariale, pe articole de calculatie pentru fiecare tip de activitate. 
8.15. Statele de plata, centralizatorul statelor de plata ~i borderourile de alimentare se 
semneaza de catre: 
- administratorul financiar care le-a intocmit; 
- ~eful SRUS care acorda ~i viza "Bun de plata" dupa verificarea acestora; 
- directorul economic; 
- rectorul universitatii. 
8.16. Dupa ce sunt semnate statele de plata ~i centralizatorul statelor de plata, intocmit 
pe articole de calculatie bugetara, sunt inaintate pentru obtinerea vizei CFPP ~ i apoi 
Serviciului financiar ~i bugete pentru efectuarea platilor. De asemenea, borderourile de 
alimentare carduri vor fi inaintate care SFB, pentru efectuarea operatiunilor de 
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alimentare. 
8.17. Dupa verificarea documentelor justificative ~i a existentei vizelor ~i semnaturilor 
prevazute de prezenta procedura, a creditelor bugetare existente, administratorul 
financiar desemnat din cadrul SFB genereaza ordonantarea de plata a cheltuielilor care 
va fi semnata de catre ~eful SRUS (compartiment de specialitate), administratorul 
financiar care a lntocmit-o (compartiment contabilitate), persoana desemnata sa acorde 
viza CFPP ~i ordonatorul de credite. 
8.18. Administratorul financiar desemnat din cadrul SFB efectueaza platile ~i alimentarile 
cardurilor salariatilor. 
8.19. Administratorul financiar desemnat din cadrul SFB lntocme~te ~i transmite 
declaratia 0112 privind obligatiile de plata a impozitului ~i a contributiilor sociale 
obligatorii Ia bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor sociale de ~omaj , Ia 
bugetul asigurarilor sociale de sanatate ~i evidenta nominala a persoanelor asigurate si, 
atunci cand este cazul, rectificativele aferente. 

9. Responsabilitati §i raspunderi in derularea activitatii 

9.1. Rectorul semneaza In calitate de ordonator de credite statele de plata ~i 

documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea !?i plata salariilor. 
9.2. $ef SRUS verifica ~i semneaza documentele generate de SRUS, conform prezentei 
proceduri, acorda Bun de plata pe statele de salarii !?i centralizatorul statelor de plata. 
9.3. Directorul economic semneaza documentele prevazute In prezenta procedura, 
verifica !?i semneaza ordinele de plata. 
9.4. SRUS raspunde de executarea prezentei proceduri, de lntocmirea propunerilor de 
angajare ~i angajamentelor bugetare anuale, a statelor de plata, a centralizatoarelor 
statelor de plata pe articole de calculatie ~i a borderourilor de alimentare carduri , 
arhiveaza documentele rezultate In urma prezentei proceduri. 
9.5. Persoana desemnata pentru acordarea vizei CFPP raspunde de verificarea 
documentelor conform prevederilor Normelor metodologice generale referitoare Ia 
exercitarea controlului financiar preventiv ~i a Codului specific de norme profesionale 
pentru persoanele care desfa!?oara activitatea de control financiar preventiv propriu. 
9.6. SFB: executa procedura pe baza documentelor primite ~i verifica documentele prin 
care se angajeaza legal obligatii de plata (propunere de angajare a cheltuielilor si 
angajament bugetar); lntocme~te ordinele de plata corespunzatoare platilor salariale; 
alimenteaza cardurile de salarii conform borderourilor primite ; arhiveaza documentele 
financiar-contabile rezultate In urma prezentei proceduri. 
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10. Anexe, inregistrari, arhivari 

Nr. Denumirea Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare Alte 
anexa anexei exemplare 

loc perioada 
0 1 2 3 4 5 6 7 8 
1 Lista cu - - cf legislatiei 

persoanele ~ef SRUS ~ef arhiva in vigoare -
care au luat Ia SRUS 
cuno~tinta de director director 

prezenta economic economic 
procedura 

-11. Cuprins 

Numarul 
componentei 

in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina 
procedurii 

operationale 
Coperta 1 

1. List a responsabililor cu elaborarea , verificarea ~i aprobarea 2 
editiei sau , dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii 
operationale 

2. Situatia editiilor ~ i a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2 

operationale 
3. Lista cuprinzand persoanele Ia care se difuzeaza editia sau, 3 

dupa, caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale 
4. Scopul 4 
5. Domeniul de aplicare 4 
6. Documentele de referinta 4 
7. Definitii ~ i abrevieri ale termenilor utilizati 5 

8. Descrierea procedurii operationale 5 
9. Responsabilitati ~i raspunderi in derularea activitati i 7 
10. Anexe, inregistrari, arhivari 8 
11. Cuprins 8 
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