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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind validarea fluxurilor financiare
pentru cheltuielile de personal.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmadreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea
sarcinilor aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea
procedurata.

2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.

4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

- Nu este cazul

5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:

Procedura se refera la activitatea de validare a fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.

3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care
aceasta activitate il are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii
procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
Contabilitate
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:

- Nu este cazul

2 Legislatie primara:

- Ordinul nr. 4.576/2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in invatamantul
preuniversitar de stat, cu modificarile si completarile ulterioare

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de
invatamant preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in
Monitorul Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitard la nivelul unitdtilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor publice,
aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Bl B Bl Bl B B

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Termenul

Editie procedura

Revizie procedura

Gestionarea documentelor

Entitate publica

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Departament

P.O.

SCIM
Ed.

Revw.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau alta
marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuald a procedurii; Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie
autonoma, societate la care statul este actionar majoritar, cu personalitate juridica,
care utilizeaza /administreaza fonduri publice si/sau patrimoniu public

Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Directie Generala, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Elaborare

Verificare

Aprobare

Sistem de Control Intern/Managerial
Editie

Revizie

Pagina4/8



Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Statele de personal ale unitatii de invatamant, pentru toate categoriile de personal, se intocmesc de unitatea
de invatamant si se avizeaza de inspectoratul scolar, la inceputul fiecarui an scolar sau ori de cate ori apar
modificari.

Statele de plata a salariilor/Statele de plata a avansurilor pentru concediile de odihna pentru unitatea de
invatamant se intocmesc pe baza statelor de personal avizate de inspectoratul scolar.

Statele de plata a salariilor/Statele de plata a avansurilor pentru concediile de odihna se intocmesc de unitatea
de invatamant si se transmit, In format electronic, inspectoratului scolare pentru verificare si validare, in
conformitate cu statele de personal avizate.

Directorul unitatii de invatamant raspunde de corectitudinea datelor inscrise in situatia centralizatoare privind
plata salariilor prezentata la Trezoreria Statului in concordanta cu codul de bare tiparit pe aceasta.

In cazul in care datele inscrise in situatia centralizatoare privind plata salariilor nu corespund cu cele din
documentele de plata prezentate de unitatea de invatamant, unitatea Trezoreriei Statului va restitui documentele
in vederea punerii de acord.

Directorul unitatii de invatamant si conducerea inspectoratului scolar vor lua toate masurile astfel incat
validarea statelor de plata a salariilor sa se faca inainte de data planificata pentru plata la unitatile teritoriale ale
Trezoreriei Statului.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
precum si anexele daca este cazul.

2.2. Continutul si rolul documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de implementare
a activitatii procedurate.
- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneala/toner)
- Hartie xerox
- Birotica
3.2. Resurse umane:
- Conducatorul Institutiei
- Responsabilul cu salarizarea
3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele, conform
instructiunilor din prezenta procedura.
4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
I. Derularea cu suport informatic a fluxurilor de lucru pentru emiterea statelor de plata a salariilor/statelor de
plata avansuri concedii de odihna, a statelor de personal si a situatiei centralizatoare privind plata salariilor

Pentru facilitarea operatiunilor de avizare a statelor de personal si a statelor de plata a salariilor/statelor de
plata avansuri concedii de odihna, exista la dispozitia inspectoratelor scolare si a unitatilor de invatamaéant
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preuniversitar de stat sistemul informatic EDUSAL de calcul al drepturilor salariale.

Utilizarea sistemului informatic EDUSAL se va face exclusiv in conformitate cu manualul de utilizare aferent si
cu respectarea stricta a prevederilor licentei de utilizare care il insoteste.
Sistemul informatic EDUSAL consta in doua componente principale:

a) portalul EDUSAL - care poate fi regasit la adresa https://edusal.edu.ro. Accesul la portal se face securizat,
prin autentificare cu nume utilizator si parola;

b) aplicatia EDUSAL - care poate fi descarcata de pe pagina dedicata acestui scop a portalului EDUSAL
impreuna cu manualul de utilizare aferent.

Aplicatia EDUSAL permite retinerea cotizatiei sindicale, In maximum 1% din venitul brut realizat, a
contributiilor si ratelor la casa de ajutor reciproc si banci.

Retinerea cotizatiei sindicale se face la solicitarea scrisa a membrilor de sindicat, inregistrata la unitatea de
invatamant.

In solicitarea scrisd se vor preciza: suma/procentul de cotizatie si baza de calcul, sindicatul - denumirea,
contul, banca - catre care urmeaza a se efectua plata.

Modificarile intervenite in cursul anului scolar (inscrieri/retrageri, modificari de cont bancar) se vor face in
scris de catre membrul de sindicat.

Directorul unitatii de invatamant poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru, cu
posibilitatea delegarii operéarii aplicatiei EDUSAL unei persoane desemnate in acest scop. In cele ce urmeaza,
aceasta persoana este denumita responsabil cu salarizarea.

II. Derularea fluxului de lucru aferent statului de personal
Responsabilul cu salarizarea din cadrul unitatii introduce in aplicatia EDUSAL datele statului de personal.
Unitatea de invatamant trimite inspectoratului scolar statul de personal, pe suport hartie pentru avizare si
electronic pentru validare.
Responsabilii cu avizarea statelor de personal din partea inspectoratului scolar, respectiv seful
compartimentului salarizare sau auditorul examineaza statul de personal.
A. Daca statul de personal corespunde modului de calcul legal, il avizeaza.
B. Daca statul de personal nu corespunde modului de calcul legal:
(i) daca aceasta este prima examinare a statului de personal de catre inspectoratul scolar, responsabilii cu
avizarea noteaza observatiile si il resping;

(ii) daca statul de personal a mai fost o data respins conform acestui flux de lucru, apoi corectat si
retrimis pentru avizare, atunci inspectoratul scolar convoaca de urgenta directorul unitatii pentru corectarea si
avizarea statului de personal.

Derularea acestui flux va incepe cu cel putin 3 zile lucratoare inainte de data la care se doreste avizarea
statului de personal.

Unitatea de invatamant primeste decizia inspectoratului scolar.
A. Daca statul de personal a fost avizat, unitatea de invatamant poate trece la intocmirea statului de plata.
B. Daca statul de personal a fost respins, unitatea de invataméant efectueaza corecturi si reia fluxul anterior
conform punctului (ii) o singura data.

III. Derularea fluxului de lucru aferent statului de plata a salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna

Responsabilul cu salarizarea din cadrul unitatii de invatamant introduce datele statului de plata a
salariilor/statului de platd avansuri concedii de odihna specifice lunii curente. Intocmirea statului de platad a
salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna se face numai pe baza statului de personal avizat de catre
inspectoratul scolar.

Unitatea de Invatamant trimite statul de plata a salariilor/statul de platd avansuri concedii de odihna,
electronic, pentru validare din partea inspectoratului scolar. Termen-limita: 5 zile inainte de ziua de plata a
salariului in unitatea de invatamant.

A. Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna corespunde statului de personal
(existand doar diferente legitime, motivate) si normelor legale, atunci responsabilul cu validarea il valideaza.

B. Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna nu corespunde statului de
personal sau normelor legale:

(i) daca aceasta este prima examinare a statului de plata a salariilor/statului de plata avansuri concedii de
odihna de catre inspectoratul scolar, responsabilul cu validarea noteaza observatiile si il respinge;

(ii) daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a mai fost o data respins
conform acestui flux de lucru, apoi corectat si retrimis pentru validare, atunci responsabilul cu validarea
convoaca de urgentd directorul unitatii de invatamant pentru corectarea si validarea statului de plata a
salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna. Termen-limita: doua zile inainte de ziua de plata a
salariului in unitatea de invatamant.

Unitatea de invataméant primeste decizia inspectoratului scolar. Termen-limita: 3-4 zile inainte de ziua de plata
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a salariului in unitatea de invatamant.

A. Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a fost validat, unitatea de
invatamant il tipareste in vederea inregistrarii in evidenta contabila a unitatii.

B. Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a fost respins, unitatea de
invatamant efectueaza corecturi si reia fluxul anterior conform pct. (ii).

In nicio situatie, eventuala dificultate tehnica de a respecta fluxul de lucru cu suport informatic nu poate fi
considerata o derogare de la Ordinul ministrului educatiei, cercetarii, tineretului si sportului, al ministrului
administratiei si internelor si al ministrului finantelor publice nr. 4.576/230/2.445/2011 privind validarea
fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in invataméantul preuniversitar de stat si ale celorlalte acte
normative In vigoare; pasii care nu pot fi efectuati informatic vor fi efectuati pe suport hartie, iar codurile de
validare emise de sistemul EDUSAL vor fi inlocuite prin semnatura si stampila responsabililor din partea
inspectoratului scolar, astfel incat in nicio situatie sa nu se intarzie plata drepturilor salariale. Atunci cénd
situatia va evolua, facand posibila derularea operatiunilor cu suport informatic, se vor introduce toate datele pana
la zi si se vor reface in sistemul informatic toti pasii care au fost efectuati pe suport hartie.

IV. Derularea fluxului de lucru pentru intocmirea situatiei centralizate privind plata salariilor

Prezentarea la unitatile teritoriale ale Trezoreriei Statului pentru plata efectiva a drepturilor salariale se poate
face numai dupa validarea statului de plata a salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna prin
derularea fluxurilor de lucru descrise in cap. III.

Derularea fluxului de lucru aferent platii efective a salariilor:

1. Responsabilul cu salarizarea din cadrul unitatii de invatamant tipareste din aplicatia EDUSAL Situatia
centralizatoare privind plata salariilor si avand inscris codul de bare care atesta corespondenta situatiei cu statul
de plata validat de inspectoratul scolar.

2. Responsabilul cu salarizarea prezinta Situatia centralizatoare privind plata salariilor impreuna cu celelalte
documente de plata la unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului de care apartine.

3. Unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului verifica concordanta dintre datele cuprinse in situatia
centralizatoare si documentele de plata prezentate si efectueaza plata numai in masura in care aceste documente
sunt in concordanta.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de catre toate departamentele din Institutie.

Responsabilitati
Directorul unitatii
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii

Responsabilul cu salarizarea

- Aplica si mentine procedura
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura
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Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 30.06.2022 X X

2 Editia a IT-a 30.05.2023 Documente de referinta = Modificari legislative
3 Revizial 20.02.2024 Documente de referinta =~ Modificari legislative

Modificari legislative conform
Ordinului nr. 5.726/2024 pentru
Revizia a II- aprobarea Regulamentului-cadru
4 a 10.09.2024 Documente de referinta  de organizare si functionare a Favorabil
unitatilor de Invatamant
preuniversitar, Publicat in
Monitorul Oficial nr. 795/2024

Formular de analiza a procedurii

Nr. Nume si prenume
C rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment

Lista de difuzare a procedurii

Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex primirii = retragerii vigoare
1 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
2 Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
3 Contabilitate Munteanu Mariana 10.09.2024 10.09.2024 10.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare
Precizari

- Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se afla in dosarele
Comisiei SCIM si in documentele echipei manageriale.

- Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de céate ori apar modificari ale reglementarilor legale
cu caracter general si intern pe baza carora se desfasoara activitatea care face obiectul acestei proceduri.

Cuprins

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
Formular de evidenta a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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