MINISTERUL

INSPECTORATUL SCOLAR
JUDETEAN CARAS-SEVERIN EDUCATIEI NATIONALE
CARAS-SEVERIN
INSPECTORATUL Editfa: |
PROCEDURA OPERATIONAL;\ Numair de exemplare: 2
SCOLAR JUDETEAN L
CARAS-SEVERIN PRIVIND | Revizia:-
COMPLETAREA STATULUI DE PLATA Nurtiede \axpmAbEe: -
DOMENIUL ECONOMIC o
SI ADMINISTRATIV Nr..pagin) :
cop:SN-01 Nr. pagini anexe: 1
SALARIZARE, NORMARE )
Exemplar nr.:

1.LISTA RESPONSABIL[TATILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA EDITIEI SAU,
DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

ELEMENTE PRIVIND
RESPONSABILII/ P':Lé:ﬁfkf;é FUNCTIA DATA SEMNATURA
OPERATIUNEA
0 1 2 3 4 D
1.1 ELABORAT CRINCEA Referent salarizare, normare 10.01.2017 ({/Z U(\’
DORINA 7\
SAVU Consilier (sef birou) compartimentul |
i - A a, .01.201 1
VERIFICAT LOREDANA Salarizare-normare .ret;ea scolara, plan | 20.01.20 7/ ==
scolarizare ln
ADRIAN Inspector scolar general / /VL A A
. P T 29.01.2017 [\
1.2 APROBA DOXAN Presedinte CCMI
1.3 ADOPTAT prin HCA nr. 15/13.02.2017 a Consiliului de Administratie al ISJ Caras-Severin - Mhexa 5
2.SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII OPERATIONALE
Editia sau dupa caz, Componenta Modalitatea Data de la care se aplica prevederile
revizia in cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei
0 1 2 3 4
2.1 Editia 1 - - 14.02.2017
2.2 Revizia 1 - - -
3.LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU DUPA CAZ, REVIZIA DIN
CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE
Scopul Compartiment / < Numele gi Data g
i difuzarii Domeniul / Comisie Fungy)a prenumele primiril Semnitura
: Angajati din Transmis prin
3 Aplicare 18 65 Inspectoratul $colar Judetean Carag-Severin REECe email
3.2 informlare angajatl Informatizare Responsabll cii pos COSTAN ADRIAN 14.02.2017 ] [/‘uf\~
prin email electronicy
3.3 Aifgare e IS) -5 Responsabil intretinere §i| ;| |cEA CONSTANTIN | 14.02.2017 | () /
WWW.isjcs.ro actualizare site l‘,/
34 B fears /_ el Secretariat-arhiva Secretard l L]
/ arhivare A
Aplicare / evidenta Inspector scolar general . '}‘ \
33 / arhivare ISk LML - presedinte CCMI DOXAN ADRIAN D2 017 Ay } }j ™
Inspector scolar general . ‘ 7
36 Aplicare Management adjunct — coordonator MEILA MIRCEA IACOB 14.02.2017 [ ‘ //
domeniu NV 1
R —— Inspector scolar general j b/
3.7 Aplicare el sl adjunct - coordonator | NICOLAESCU CONSTANTIN | 14.02.2017 | e |
inspectie scolara W
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T
3.8 Aplicare Contabilitate Contabil sef VELCSOF NUTA 14.02.2017 ‘\JM /

Salarizare-normare, retea scolard,
plan scolarizare
Salarizare-normare, retea scolard,
plan scolarizare

3.9 | Aplicare Referent CHINCEA DORINA | 14.02.2017 6'”\5,\/*‘

3.10 Aplicare Consilier SAVU LOREDANA 14.02.2017

4. SCOPUL

Scopul prezentei proceduri este de:
» astabili pasii care trebuie urmati pentru completarea si aprobarea statului de plati pentru angajatii din cadrul
Inspectoratului $colar Judetean Carag-Severin;
» ada asigurdri cu privire la existenfa documentatiei adecvate derularii activititii;
» de a asigura continuitatea activitétii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;
» de a sprijini auditul §i/ sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control.

5. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicdi in cadrul ISJ C-S Carag-Severin, pentru completarea corectd, la timp si cu
asigurarea legalititii a statului lunar de plata pentru angajati.

5.1. Date de intrare
» cerintele legale si cerinte reglementate (standarde, normative aplicabile); —
» procesele care se desfigoari in cadrul ISJ C-S Caras-Severin :

oY,

o 3;\%
A

= T Ty

5.2. Date de iesire
> fise lunare de prezenta (pontaje);
> state lunare de plati;
»  executia bugetara privind cheltuielile de personal.
5.3. Indicator de performanti:

N
»  Numirul abaterilor inregistrate in urma actiunilor de control ale organismelor abilitate pentru -2
auditare si/sau control.

»  Numarul sesizarilor privind erori in procesul de acordare a drepturilor salariale

&/
by, 2
/;n/

6. DOCUMENTE DE REFERINTA

6.1. Legea Educatiei Nationale nr.1/ 2011

6.2. Regulamentului-cadru de organizare i functionare a inspectoratelor gcolare (ROF), aprobat prin
Ordinul MECTS nr. 5.530/5 octombrie 2011, modificat si completat prin OMECS nr. 3400/18 martie
2015

6.3. Legea 53/2003 — codul muncii cu completérile si modificarile ulterioare;

6.4. OMENCS privind aprobarea organigramei ISJ Caras-Severin

6.5. Contractul colectiv de munci la nivel de ramuré/institutie invatamant

6.6. Contractele individuale de munca

6.7. Ordonantele privind salarizarea personalului din invi{imant si a personalului bugetar in vigoare la
data aplicirii procedurii .

6.8. L 263/2010 Legea pensiilor

6.9. OUG 158:2005 privind concediile i indemnizatiile de asiguriri sociale de sanitate si normele de
aplicare 429/2010

6.10. Legea nr. 250/2016 privind aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 20/2016 pentru
modificarea §i completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2015 privind salarizarea
personalului plitit din fonduri publice in anul 2016, prorogarea unor termene, precum si unele masuri
fiscal-bugetare si pentru modificarea i completarea unor acte normative

6.11. L 284/2010 Legea cadru privind salarizarea unitara a personalului plitit din fonduri publice

12. H.G.nr.250/1992 republicatd privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din

admininistratia publici,din regiile autonome cu specific deosebit din unititile bugetare.

6.13. Procedura privind circuitul documentelor .
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7. DEFINITII ST ABREVIERI

7.1. Definitii
?rl;. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

Act sintetic, intocmit pe baza statelor de functii, reglementat prin legislatia salarizirii
personalului din sectorul bugetar, care cuprinde, pentru fiecare institujie publica
(unitate bugetard), numarul maxim de posturi, divizat pe grupe de functii si cu
precizarea fondului de salarii corespunzitor.

Document in care sunt inscrise posturile, functiile, salariile etc. dintr-o intreprindere,
institutie.

1. | Stat de personal

2. | Stat de functii

Act care servegte pentru:
> calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor
3. Statul de plata » calculul contributiei la bugetul de stat
> calculul contributiei la bugetul asiguririlor sociale de stat
» document justificativ de inregistrare in contabilitate.

4 Fisd de pontaj Document in care se inregistreazi prezenta individuala la lucru pe parcursul unei luni
' lunara calendaristice.

5 Condica de Registru in care salariatii semneaz3 la sosire si la plecare pentru a dovedi prezenta la
' prezentd locul de munca.

Subdiviziune organizatoricd formatd prin gruparea, pe baza unor criterii obiective, a
6 Compartimentul | unui numar rational de posturi aflate sub o autoritate unicd, in cadrul cdreia se
) / domeniul realizeazi, in mod permanent, un ansamblu relativ omogen de sarcini, necesitand
cunostinte specializate de un anumit tip si utilizarea unor metode si tehnici adecvate.

7.2. Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

MEN Ministerul Educatiei Nationale

ISJ C-S Inspectoratul $colar Judetean Caras-Severin

RSN Referent Salarizare, normare din compartimentul Plan, salarizare, retea scolard, plan
scolarizare

CSNRSPS Compartimentul Salarizare-normare, retea scolard, plan scolarizare

ISG Inspector scolar general

ISGA Inspector scolar general adjunct

CFPP Control financiar preventiv propriu

8. DESCRIEREA ACTIVITATILOR iN CADRUL PROCEDURII OPERATIONALE

8.1. Condica de prezenta

8.1.1. Angajatii ISJ Caras-Severin completeazi zilnic condica de prezentd consemnénd datele urmatoare:
a) Ora venirii - se consemneazi ora la care angajatul s-a prezentat la serviciu in ziua respectiva.
b) Semnaitura care confirmi ora de venire
¢) Activitatea desfasuratd in ziua respectivd - se consemneazi pe scurt activitatea si locatia
desfasurarii activitatii. Exemple:
Activitate in ISJ CS cf. fisei postului
Deplasare la ... cf. deciziei, adresei, invitatiei ...
Prezenta la instanta ....
Activitate de monitorizare ..... inspector de zoni
Inspectie ....
Etc. / combinatii ale exemplelor de mai sus
d) Ora plecarii - se consemneazi ora la care angajatul s-a prezentat la serviciu in ziua respectiva.
e) Semndtura care confirmi ora de plecare

VVVVVYY
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8.1.2. In zilele in care inspectorul efectueazi ore in regim plata cu ora programul de activitate se decaleazi in
mod corespunzitor.

8.1.3. Orele reprezentind obligatia de catedrd nu se consemneazi in condica de prezenta din ISJ C-S, dar se
regasesc semnate in condica de prezenti a unititii gcolare.

8.1.4. n cazul:

concediilor de odihni (CQO)

concediilor medicale (CM)

concediilor fara plata (CFP)

concediu crestere copil (CCC)

zile libere legale (ZLL)

zile libere conform contractului colectiv de munci (CCM)

zilele respective sunt consemnate in condica de prezentd de ciitre RSN. Pentru zilele CO, CFP si CCM

consemnarea se face in baza cererilor aprobate de citre inspectorul scolar general/inspectorul scolar
general adjunct responsabil de domeniul de activitate respectiv.

VVVVVY

8.1.5. Deplasérile si delegatiile se consemneaza in condica de prezentd de ciitre angajat inaintea plecirii,
consemnandu-se documentul in baza ciruia se face deplasarea respectiva.

8.1.6. Condica se verifica si se inchide siptaménal de citre ISG / ISGA.

8.2. Pontajul (figa lunari de pontaj)

8.2.1. Pontajul se realizeazd numai in baza Condicii de prezenta de citre RSN.

8.2.2. RSN consemneazi in fisa lunara de pontaj;:

CO — concediu de odihna

CM — concediu medical

P — prezent

A —absent

ZLL - zile libere legale

CFP — concediu fara plata

CCM - zile libere conform contractului colectiv de munci

CCC - concediu crestere copil

8.2.3. Pontajul este verificat in privinta corespondentei cu condica de prezenta de citre seful CSNRSPS care
confirma prin semnatura realitatea si exactitatea datelor completate.

8.2.4. Pontajul completat si verificat se prezinta spre aprobare ISGA.

VVVVVVVY

8.3. Statul de personal

Se intocmeste folosind aplicatia informatica EDUSAL de catre RSN in baza organigramei ISJ C-S aprobata
de catre MEN.

Verificarea statului de personal se realizeaza de citre responsabilul CSNRSPS prin aplicatia informatica
EDUSAL.
Statul de personal se tipareste doar in cazul in care apar modificari si:
» se semneazi de ciitre RSN
» se verificd de sef birou CSNRSPS
» se aplicd viza CFP contabilul sef
> si se aproba de ISG / ISGA

8.4. Statul de plata

8.4.1. Se intocmegte de catre RSN pe baza figelor lunare de pontaj.

8.4.2. Se verifica in privinta corespondentei cu pontajul de citre contabilul sef care aplica viza CFPP.
8.4.3. Se aproba de citre ISG / ISGA.
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9. RESPONSABILITATI

9.1. Inspectorul scolar general
»  Verifica si inchide sdptimanal condica de prezenta
»  Aprobi statul de personal
»  Aprobad statul de plata
>  Aproba cererile de concediu

9.2. Inspectorul scolar general adjunct
»  Verifica si inchide siptdmanal condica de prezenta
»  Aprobai statul de personal
»  Aproba statul de platd
»  Aproba cererile de concediu
»  Aprobi pontajul (foaia lunara de prezenta)

9.3. Contabilul sef
»  Verificd statul de plati in privinta corespondentei cu pontajul
»  Aplica viza CFPP pe statul de plata

9.4. Seful compartimentului Salarizare-normare, retea scolari, plan scolarizare
» Verifica statul de personal
» Verifica corespondenta dintre condica de prezenti si pontajul lunar

9.5. Referentul salarizare-normare din compartimentul
Salarizare-normare, retea scolari, plan scolarizare
» Completeaya in condica de prezenta datele conform 8.1.4.
» Completeaza figa lunara de pontaj conform 8.2.1 si 8.2.2.
> Intocmeste statul de personal
» intocmeste statul de plati

9.6. Angajatii ISJ Caras-Severin
» Completeaza condica de prezenta conform 8.1.1., 8.1.2., 8.1.3., 51 8.1.5.

INREGISTRARI

10.1. Cereri de concedii ale angajatilor ISJ C-S
10.2. Certificate privind concediile medicale
\ = 10.3. Fise de pontaj lunare
"/ 10.4. State de personal
10.5. State de plata
10.6. Organigrama
10.7. Condica de prezenti

11. ANEXE SI FORMULARE

Anexa 1 — Fisa de pontaj lunara

Strada Ateneului Nr. 1, 320112 Str. General Berthelot nr. 28-30, Sector 1
RESITA - ROMANIA 010168, Bucuresti
Tel: 0255/214238; Fax: 0255/216042 Tel: +40 (0)21 405 57 06
e-mail: isjcaras@gmail.com 5/7 Fax: +40(0)21 3103205

www.isjcs.ro www.edu.ro




Anexa 1 la Procedura operationala SN-01

6/7



JYYZINYI00$ NYId “Y¥V100$ va13Y “JUVIANON ‘FUVZINVIVS LN3WILYVIINGD 438
‘31V13TdW0OD HO13LVA VILVLILIVXT 1S VILYLITYIY ONIAIYd LYDIHIH3A

YNVQ3IHOT NAYS H3NISNOD

VNIYOAd VIDNIHD LN3IH3434
FHUVINYON-IHVZIIVIVS 1I8YSNO4SIY
"¢ IN3Z3¥d 30 VIIANOD NIQ H013LVAQ WHOINOD LIWDOLNL

[}
62
8¢
LT
9z
LT
14
[ 14
[44
1z
0t
6T
8T
LT
9T
ST
rT
€1
(4"
1T
ot
6
8
L
9
S
14
£
T
T
3

m.. g w. m. w... g m.l_ Wm 1€ |ocs |6z |8z |2z |or|se | vt |€z |tz |Tz|OT |6 |8 |LL |97 |ST |#¥T | €T | 2T [ TF [ OF 8 L 9 S v | € [4 T Pk
“_I.. .ﬂl. w.. m ..M m.Dr m. ww awnuald 1§ ajpwny i

jjEIEIF | B R|L[*F

w eleq
NNV YNN1 NYLNId YiNIZIY¥d 30 YAILD3I10D 3IvO4
11402 343LSIWI NIGIDNOY = IDD W2IJ INHOINOD 3¥38NINZ = DD
VD103 NIGIDNOD = D YNHIQO 3Q NIOIINOCD = 02
Yivld Y¥¥4 NIQIDNOI =  ddD IN3ISEY = V¥ LONNIaY Tv¥INID HY100$ HO1I3dSNI
NVOITINIBNINZ = MZ IN3Z34d = d ‘1¥90ddV

10-NS Po3 ‘e3ed 2p Injniels ea.e)d|dwod puiaud gleuoiielado einpadold e) T exauy







12. CUPRINS

Numiirul
componentei in
cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale

1 Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea §i aprobarea ediiei / reviziei 1

2 Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor 1

3 Lista de difuzare 1-2

4 Scopul 2

5 Domeniul de aplicare 2

6 Documente de referinta 2

7 Definitii si abrevieri 3

8 Descrierea activitatii 3-4

9 Responsabilitati >

10 inregistrari 3

11 Anexe 6

12 Cuprins 7
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