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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie metodologia de intocmire a statelor de plata
pentru personalul didactic si de cercetare, didactic auxiliar si administrativ.

2. DOMENIU DE APLICARE

2.1. Procedura se aplica in cadrul S.R.U.S si in cadrul Directiei Economice si Gestiunea
Resurselor din Universitatea ,,Valahia” din Targoviste.

2.2. Actuala procedurd va fi revizuita in cazul in care apar modificari ale reglementarilor
legale cu caracter general si de ordin intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face
obiectul acestei proceduri.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1.

3.2.

REGLEMENTARI INTERNATIONALE
Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

LEGISLATIE PRIMARA

Legea nr. 141/2025 privind unele masuri fiscal — bugetare;

Legea nr. 199/2023 - Legea invatamantului superior, cu completarile si modificarile
ulterioare;

Legea 153/2017 — Legea cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu completarile si modificarile ulterioare;

Codul Muncii — republicat (Legea 53/2003), cu completarile si modificarile
ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu completarile si modificarile ulterioare;

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legile bugetare anuale.

3.3. LEGISLATIE SECUNDARA

HG 506/2024 — pentru stabilirea salariului de bazd minim brut pe tara garantat in
plata;

OUG 156/2024 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor
publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor
termene;

OUG nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor
publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea
si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene;

OUG nr. 128/2023 pentru unele masuri referitoare la salarizarea personalului din
invatamant si alte sectoare de activitate bugetara;
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34.

HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

HG nr. 234/2023 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind criteriile pe baza
carora se stabileste procentul de majorare salariala persoanele prevazute la art. 16
alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice, precum si conditiile de 1infiintare a posturilor in afara
organigramei 1n cadrul institutiilor si/sau autoritatilor publice care implementeaza
proiecte finantate din fonduri europene nerambursabile si/sau prin Mecanismul de
redresare si rezilienta;

OMFP 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 actualizate cu
547/2009, cu completarile si modificarile ulterioare;

OMFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

OMEFP nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventiv propriu;

OMEFP nr. 1139/2015 privind modificarea si completarea OMFP nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului
financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele
care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu,

Ordine anuale de acordare vauchere vacanta;

Norme metodologice privind acordarea concediului de odihna;

Orice alte acte normative in vigoare, care prezinta interes pentru domeniul reglementat.

REGLEMENTARI INTERNE

Carta Universitatii,

Regulament de organizare si functionare al UVT;

Regulament de organizare si functionare al S.R.U.S;

PS 00 — Procedura de sistem privind elaborarea procedurilor si instructiunilor de
lucru;

Regulamentul de organizare interna;

Fise de post;

Organigrama.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1 DEFINITII

Stat de plata a salariilor - serveste ca document pentru calculul drepturilor banesti
cuvenite salariatilor, a contributiei asiguratorie de muncd, a altor datorii si ca
document justificativ de inregistrare in contabilitate.

Diagrama de proces - Schema logicd cu forme grafice care reprezintd etapele si
pasii realizarii unui proces sau unei activitati.

Editie a unei proceduri operationale - Forma initiald sau actualizata, dupa caz, a
unei proceduri operationale, aprobata si difuzata.
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* Procedura operationala - Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se
desfasoara la nivelul unuia sau mai multor servicii din Universitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitati publice

4.2 ABREVIERI
= CF.PP Control financiar preventiv propriu
= D.E.G.R. Directia Economica si Gestiunea Resurselor
= HG. Hotararea Guvernului
= OMFP Ordin al Ministrului Finantelor Publice
= OUG. Ordonanta de Urgenta a Guvernului
= SF.C. Serviciul Financiar si Contabilitate
= S.R.U.S. Serviciul Resurse Umane si Salarizare
= U.V.T. Universitatea ,,Valahia” din Targoviste

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. GENERALITATI

(1) Personalul desemnat conform fisei postului din cadrul S.R.U.S., introduc deciziile
de incadrare care cuprind salariul si alte drepturi salariale in programul informatic de
salarizare al universitatii.

(2) Pe baza informatiilor furnizate de cétre angajat, personalul desemnat din cadrul
S.R.U.S. introduce datele din declaratia contribuabilului in programul informatic de
salarizare, in vederea stabilirii deducerilor salariale, precum si alte informatii necesare
intocmirii statelor de plata (de ex: nr. de cont IBAN etc.).

(3) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S introduce in programul informatic de
salarizare datele din schemele de personal, care cuprind toate drepturile salariale ale
angajatului (aferente functiei de baza, contractelor de cercetare, proiectelor europene,
precum si alte drepturi salariale).

(4) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S primeste referatul de platd/fisele colective
de prezenta, pana la sfarsitul lunii In curs, pentru personalul didactic si personalul didactic
auxiliar si administrativ din cadrul universitatii.

(5) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S introduce in statele de plata ale
personalului didactic plata cu ora de la functia de baza, plata cu ora extern, Invatdmant
deschis la distanta, conversie profesionald, comisii doctorat, inspectii de grad, program
pregatitor (acolo unde este cazul).

(6) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S inregistreazd fisele de prezentd pentru
personalul didactic auxiliar si administrativ, luand in considerare orele de noapte lucrate,
concediile de odihna si cele medicale.

(7) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S realizeaza calculul concediilor de odihna
efectuate 1n cursul lunii calendaristice, conform prevederilor legislative.

(8) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S realizeaza calculul platilor aferente
certificatelor de concediu medical ale angajatilor.
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(9) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S efectueaza listarea statelor de platd si a
recapitulatiilor pe compartimente/servicii/departamente/facultati/camine.

(10) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S introduce in programul informatic de
salarizare toate retinerile (CAR, pensii alimentare, cotizatie sindicat, popriri, pensii
facultative, deduceri personale, coasigurati).

(11) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S verificd toate datele introduse in
programul informatic de salarizare.

(12) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S intocmeste borderourile de alimentare ale
cardurilor salariatilor pentru fiecare banca cu care universitatea are conventie incheiata, unul
pentru salariatii care au carduri la alte banci unde se fac ordine de platd nominale si pentru
salariatii care ridica salariul din casierie.

(13) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S transmite pe email statele individuale
pentru angajati (fluturasii). Centralizatorul statelor de platd va fi intocmit pe articole de
calculatie bugetara.

(14) Personalul desemnat din cadrul S.R.U.S intocmeste, la inceputului anului bugetar
si ori de cate ori este nevoie, in cazul unor rectificari bugetare, pe baza bugetului estimat,
propunerea de angajare si angajamentul global al cheltuielilor salariale, pe articole de
calculatie pentru fiecare tip de activitate.

(15) Statele de plata se semneaza de catre:

- persoana desemnata care le-a Intocmit;
- seful S.R.U.S care acorda viza CRRL si viza “Bun de plata” dupa verificarea acestora;
- directorul economic;
- rectorul universitatii.
(16) Borderourile de banci/casierie se semneaza de catre:
- persoana desemnata care le-a Intocmit;
- seful S.R.U.S care acorda viza CRRL si viza “Bun de plata” dupa verificarea acestora;
- directorul economic;
- directorul general admnistrativ;
- rectorul universitatii.

(17) Dupa ce sunt semnate statele de plata, sunt Tnaintate pentru obtinerea vizei CFPP
si apoi Serviciului Financiar si Contabilitate pentru efectuarea platilor. De asemenea,
borderourile de alimentare carduri vor fi 1naintate catre S.F.C., pentru efectuarea
operatiunilor de alimentare.

(18) Dupa verificarea documentelor justificative si a existentei vizelor si semnaturilor
prevazute de prezenta procedurd, a creditelor bugetare existente, persoana desemnatd din
cadrul SFC genereaza ordonantarea de platd a cheltuielilor care va fi semnata de catre seful
S.R.U.S (serviciul de specialitate), persoana desemnatd care a intocmit-o (serviciul
contabilitate), persoana desemnata sa acorde viza CFPP si ordonatorul de credite.

(19) Persoana desemnata din cadrul S.F.C efectueaza platile si alimentarile cardurilor
salariatilor.

(20) Persoana desemnatd desemnatd din cadrul SFC/SRUS intocmeste si transmite
declaragia D112 privind obligatiile de platd a impozitului si a contributiilor sociale
obligatorii la bugetul asigurarilor sociale de stat, la bugetul asigurarilor sociale de sanatate si
evidenta nominald a persoanelor asigurate si, atunci cand este cazul, rectificativele aferente.
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6. RESPONSABILITATI

6.1. Rectorul

semneaza n calitate de ordonator de credite statele de plata si documentele privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata salariilor.

6.2. Sef S.R.U.S

verifica si semneaza documentele generate de SRUS, conform prezentei proceduri,
acordd Bun de plata pe statele de salarii si viza CRRL.

6.3. Directorul economic

semneazd documentele prevazute in prezenta procedurd, verificd §i semneaza
ordinele de plata.

6.4. S.R.U.S

raspunde de executarea prezentei proceduri, de intocmirea propunerilor de angajare
si angajamentelor bugetare anuale, a statelor de plata, a centralizatoarelor statelor de

platd pe articole de calculatie si a borderourilor de alimentare carduri, arhiveaza
documentele rezultate in urma prezentei proceduri.

6.5. Persoana desemnata pentru acordarea vizei CFPP
raspunde de verificarea documentelor conform prevederilor Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului

specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu.

6.6. S.F.C.

executd procedura pe baza documentelor primite si verifica documentele prin care se

angajeazd legal obligatii de plata (propunere de angajare a cheltuielilor si
angajament bugetar),

intocmeste ordinele de plata corespunzatoare platilor salariale;
alimenteaza cardurile de salarii conform borderourilor primite;

arhiveaza documentele financiar-contabile rezultate in urma prezentei proceduri.

7. INFORMATII DOCUMENTATE

Cod Nr. Pastrare/ Arhivare/
Denumirea documentului Elaborare Aprobare exemplare/ Perioada de Perioada de
formular < .
Format pastrare arhivare
1 2 3 4 5 6 7
Serviciul Arhiva /
) Stat de platd pentru salarii SRUS Rector/Ordonator 2/f0rmat Re.surse Qmane Conform .
secundar letric si Salarizare nomenclatorului
Sani? arhivistic
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8. ANEXE
Anexa 1 Model stat de plata
Anexa 2 Diagrama de proces
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FORMULAR EVIDENTA MODIFICARI
A ] Semnitura
Nr. Editia D?t.a. Revizia Slm.b?l D?t? . Pag. Descriere modificare conducatorului
crt. ’ editiei revizie reviziei . q
) compartimentului
0 2 3 4 5 6 7 8
1 1 31.10.2016 0 - - - Elaborare prima editie, conform
Legii 63/2011
2 2 13.04.2017 0 - - - Elaborare editia a 2 a, conform
Legii 153/2017
3 3 31.07.2025 0 - - - Elaborare editia a 3 a, conform

modificarilor si completarilor
legislative si noii organizari
structurale
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FORMULAR DE DIFUZARE
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Facultatea/Departamentul

Data
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* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

» prin comunicare, in format electronic, conducatorilor compartimentelor din cadrul UVT

implicate in activitatea descrisa de procedurd;
» prin publicare, pe site-ul UVT/intranet.
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FORMULAR ANALIZA PROCEDURA*
< . inlocuitor de drept Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Compartiment Conducatorocompartlment Nume si prenume Semnitura Data
Nume si prenume Semnitura Data Observatii
1 2 3 4 5 6 7 8

* Analiza procedurii poate fi realizata si conform formularului online transmis fiecarui compartiment implicat in aplicarea procedurii.
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Anexa 1
Cost salarial
Anul: Luna:
UNIVERSITATEA VALAHIA DIN TARGOVISTE
TARGOVISTE, BLD. REGELE CAROL I
4279685
NR.C |Marca |NR.LEGIT |Nume prenume SALARIU |Lucratoare  |INDEMNIZA |COMPLEX |GRADATIE |TOTAL |CAM CASS DEDUCERE |PENS FAC |GAR MATER |VIRAT |REST
RT Functie Conducere CM Cr Copil |TI SPOR ME BRUT |HANDICA |CAS PE PENS INTR |RET_TITL_E |CARD |PLATA
Functie COMP_SP_D |SUPRAS SPOR PATI VENIT NET |VBC S CAS PL.ANG
R PERSOA UNITATE |DED.PERS. |IMPOZIT  |COTIZ SIN
CAS DED SINDIC |SALARIUL |D
UNITATE NE CASS
CARINST |PL.ANG
CAR UNIV
FINANTARE BAZA / FACULTATEA DE / DEPARTAMENTUL DE
1
2
RECTOR, DIRECTOR D.E.GR., SERVICIUL RESURSE UMANE SI SAL,

INTOCMIT,
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Anexa 2
DIAGRAMA DE PROCES
bocumente care stau la baza
acordarii drepturilor salariale
' ;
Persoana responsabila
SRUS Sef SRUS /
Stat de platé acorda viza CRRL
- / CFPP /
¢ acorda viza
verifica stat, semneaza
7
/ Rector /
Aproba stat de plata
Serviciul financiar
contabilitate
ent bancar

¢ >

v

Fluturasi salarii

Salariat

Banca- viram

| Ordin de plata
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