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SCOPUL PROCEDURII
Scopul acestei proceduri este:
v’ Stabilirea regulilor pentru intocmirea statelor de salarii documentelor justificative care stau la baza inregistrérii in
contabilitate a salariilor i a platilor efectuate citre buget;
v

Inregistrarea in contabilitate a operatiilor aferente salariilor astfel incat:
% si se reflecte datoriile societitii fata de salariati, bugetul de stat, bugetele asigurarilor
sociale, alte fonduri;
% si se asigure controlul operatiunilor efectuate.

2. DOMENIU DE APLICARE

Procedura se aplicd pentru inregistrarea drepturilor salariale ale personalului de citre persoanele din cadrul Directiei
economice, Compartimentului Financiar — Contabilitate, respectiv compartimentele/ structurile economice functionale ale
Institutului,

R T T

g

DOCUMENTE DE REFERINTA

Legea contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 3.055/2009 pentru aprobarea Reglementirilor contabile conforme cu directivele europene cu
modificarile si completirile ulterioare;

O.M.F.P. nr. 3.512/2008 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si completirile ulterioare:
Legea nr. 571/2003, privind Codul fiscal cu modificérile §i completirile ulterioare;

Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii cu modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal cu actualizarea Legii 296/2023;

0.U.G.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari de sanitate cu modificirile si completarile
ulterioare;

Regulamentul de ordine interioara actualizat;

ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare gi legale;

Ordonanta 119/1999 privind auditul intern si controlul financiar preventiv;

Legea nr. 72/2022 pentru anularea unor obligatii fiscale si pentru modificarea unor acte normative.

ORDIN Nr. 1802 din 29 decembrie 2014 cu modificdrile si completirile ulterioare; Pentru aprobarea
Reglementérilor contabile privind situatiile financiare anuale individuale si situatiile finaciare anuale consolidate;
OG nr.57/2002, privind cercetarea stiintifici si dezvoltarea tehnologic.
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4, DEFINITII ST PRESCURTARI
4.1 DEFINITII
Nr. Termenul Definitia i /sau actul care defineste termenul
Crt.

documentul care cuprinde informatii despre salariile angajatilor,

|15 Stat de salarii/plata contributiile la asigurari sociale si de sanitate, impozite,
retineri salariale si alte sume cuvenite salariatilor sau pe care
acestia le datoreaz,
reprezintd suma de bani la care are dreptul lunar personalul platit,

2. Salariu de bazi corespunzator functiei, gradului/treptei profesionale, gradatiei,
vechimii in specialitate,

2. Salariul de bazi, dupi caz, salariu din proiecte, indemnizatiile,

Salariu lunar sporuril, adausurile, primele, premiile, precum si celelalte elemente

de salarizare corespunzitoare fiecirei categorii de personal.

3 Procedurd operationala Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard
la nivelul unuia sau mai multor compartimente din Institut.
(documentul care arata ca angajatul se afla in delegatie) trebuie
intocmit pentru orice deplasare, indiferent de durata acesteia sau

4, daca este sau nu in aceeasi localitate, si are scopul de a justifica

Ordin de deplasare eventualul avans sau solicitarea de decontare a cheltuielilor.
Documentul dovedeste ca angajatul se afla in timpul orelor de
program (cu toate drepturile si obligatiile care decurg de aici).
reprezintd un element al salariului lunar, acordat ca procent la

5. Spor salariul de bazd, indemnizatia de incadrare, in conditiile legii,
pentru fiecare categorie de personal;

Act prin care se adevereste, se constati sau se preconizeazi un fapt,
6. Document se conferd un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris
sau tipdrit inscriptie sau altd mérturie servind la cunoasterea unui
fapt real actual sau din trecut;

Operafie prin care se inregistreaza prezenta muncitorilor la locul de
7 Foaie colectiva de Prezenta munca, cantitatea produselor efectuate intr-un anumit interval de
timp sau timpul folosit pentru efectuarea unei lucrari, in vederea
calcularii salariului sau a platii; pontare,

8. Condici de prezenti registru in care salariatii semneaza la sosire i la plecare pentru a
dovedi prezenta la locul de munca.

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea

9. Analiza subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor
stabilite;
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4.2 PRESCURTARI
i CS Compartiment de specialitate
Institutul National de Cercetare-Dezvoltare in Constructii
2 - 2 A v 1
INCD ,,URBAN-INCERC” / INSTITUT Urbanism §i Dezvolatre Teritorild Durabili **URBAN-INCERC”
3. OMFP Ordinul Ministerului Finantelor Publice
4. HG Hotéardrea Guvernului
5. oG Ordonanta Guvernului
6. CFP Control fianciar preventiv
7. CIM Contract individual de munca
8. CMRU Compartimentului Management Resurse Umane
9. CFC Compartimentului Financiar — Contabilitate
10. PO Procedurd operationali
5. PROCEDURA

incadrarea in munci a personalului se face in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii

cu modificérile si completérile ulterioare si ale Regulamentului de ordine interioari al Institutului.

Salarizarea personalului se face potrivit prevederilor din contractele individuale de munci cu respectarea legislatiei in
vigoare.

5.1. DESCRIEREA PROCEDURII

Calculul drepturilor salariale, intocmirea statelor de plata si stabilirea cheltuielilor de personal se realizeazi cu ajutorul
programului ( softului) de personal si salarizare OMC. Programul informatic cat si structura figierelor se modifica ori de
cite ori legislatia impune acest lucru.

ETAPA I : ASIGURAREA DATELOR NECESARE CALCULULUI

Asigurarea datelor primare necesare calcului drepturilor salariale.

» Evidenta prezentei personalului angajat al institutului la program si a orelor efectuate in afara acestuia, se tine de
persoana, din cadrul directiei/compartimentului/laboratorului/sectiei, desemnati de conducerea acestora;

> Evidenta prezentei la serviciu se tine pe fiecare directie/compartiment, sectie, laborator, pe baza condicilor de prezent3,
in care salariatii vor semna zilnic, la inceputul si la sfarsitul programului de lucru.

> Situatia prezentei la serviciu se intocmeste pe fise colective de prezents, pe baza condicii de prezenti de cétre persoana
desemnatd in acest scop in fiecare sectie, laborator, compartiment si se inainteazi citre CMRU in primele 3 zile lucritoare
ale lunii urmétoare.

> in  primele 3  zile lucritoare ale lunii urmétoare, sefii  de  directii/  compartimente/
laboratoare/sectii, predau CMRU foile colective de prezentd pentru angajatii din colectivul respectiv. Aceste foi de
prezenta vor fi confruntate cu inregistrérile din condicile de prezenta si alte date de evident si un exemplar va fi
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inaintat CFC, pénd in data de 5 ale lunii urmétoare;

> Responsabilii de proiecte/ contracte intocmesc pontajul valoric, pentru fiecare persoani care face parte din echipa de
lucru al acelui program/ contract, semneazi pontajul valoric pentru intocmit si o preda CFC, dupi ce o aprobi
Directorul general.

» Directorii de sucursale, intocmesc/semneazi centralizatorul cu manopera pe contracte/proiecte/regie pentru personalul
din subordine, predau centralizatorul la CFC, dupd aprobarea Directorul general, pani in data de 5 ale lunii urmatoare,

»  Alte documentele necesare calculirii drepturilor salariale: certificate medicale, popriri, retineri, cereri de concediu,
cereri de concediu fird plati, cereri de rechemare din concediu, bilete de voie ( cu orele recuperate sau nu din salariu
sau din zilele de concediu de odihna), cereri de avans concediu, cereri de ajutor social / zile libere conform Regulament
de ordine interioard, decizii de incetare/ suspendare CIM, etc., vizate de citre Directorul gereral, se predau CMRU,
pana in data de 4 ale lunii urmatoare. CMRU fnregistreazi documentele primite in programul de contabilitate si predi
documentele in original CFC pentru verificare pani in data de 5 ale lunii urmitoare;

> In cazul in care se desfisoard activititi in cadrul unei echipe de proiect/ contract, responsabilul echipei de proiect,
atageaza figei colective de prezenta si “Fisa de pontaj” al proiectului/contractului.

ETAPA II: CALCULUL S1 VERIFICAREA DREPTURILOR B;\NESTI

» Responsabilul Compartimentului Financiar — Contabilitate, listeaza centralizatorul desfisuritorului concediilor
medicale si a recapitulatiei acestora pentru luna anterioari celei pentru care se efectueazi calculul, pentru efectuarea
controlului bazei de calcul a concediilor medicale pentru luna de calcul;

» Introduce in programul de salarii, pentru fiecare salariat/a :

orele lucrate, orele de invoiri/absente nemotivate, zile firi plata, conform foii colective de prezentd primiti;

orele lucrate si valoarea orelor lucrate pentru proiectele finantate/ contracte, conform pontajului valoric primit;

zilele libere acordate in baza prevederilor legale, aprobate de citre directorul general, se introduc ca ore lucrate;
actualizeazd baza de calcul a indemnizatiei pentru salariatii care revin din crestere copil;

actualizeazi baza de date cu retinerile si popririle;

pentru salariatii cérora le inceteazi CIM, calculeazi drepturile salariale cuvenite pentru zilele de concediu de

odihnd neefectuate in intervalul de 18 luni, sau sumele care trebuie restituite de citre acestia ca urmare a efectuirii

mai multor zile de concediu de odihni decat cele cuvenite, conform situatiei primite de la CMRU:

*% pentru salariatii care pleacd din Institut se calculeazi de asemenea, sumele aferente zilelor de perfectionare
profesionald ce implica reducerea drepturilor salariale ( scoaterea partiali sau totali din productie);

% pentru salariatii care au decizii de modificare a salariului in cursul lunii, ca urmare a trecerii intr-o alti grila de
salarizare, a numirii temporare in functii de conducere, a incetirii acestor numiri, schimbarea regimului de lucru,
decizii de retinere din salariu ca urmare a cercetirii disciplinare, se calculeazi corect salariul brut si se introduce
diferenta,

% alte actualiziri de salarii.

Verificarea calculdrii corecte a drepturilor banesti si a obligatiilor bugetare
Responsabilul Compartimentului Financiar -- Contabilitate verifica: introducerea corecti a datelor legate de
prezentd, introducerea si calcularea corectd a concediilor medicale — baza de calcul, procent, fondul din care se
efectueazd plata, salariile calculate pentru proiectele finantate si a contractelor, zile de concediu plitite,
modificdri de salarii, baza de calcul contributii, salariati cu modificari de grila de salarizare, salariati cu reluare
activitate din concediu medical, diferente dintre salariul brut si salariul net, corectii brute si nete efectuate pentru
salariatii care pleaca din Institut sau urmare a unor recalculdri din luni anterioare, corelatiile din centralizatorul
recapitulatiei lunii pentru care se calculeazi drepturile banesti.

Stabilirea salariului net prin verificarea calcului obligatiilor Institutului si ale salariatilor citre bugetul de stat si

alte bugete.

Se genereazd Declaratia 112 “Declaratie privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit

si evidenta nominali a persoanelor asigurate”

-
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ETAPA III: INTOCMIREA FORMELOR DE PLATA.

» Se listeazi Situatia recapitulativa privind plata salariilor pentru luna de calcul, nota contabili de salarii centralizatoare,
lista viramentelor.

» Se listeazi statele de plata aferente restului de platy, separat in functie de modalititile de plati;

> Se intocmesc fisierele pentru alimentare card la bancile unde Intitutul are incheiate conventii, pe structura stabiliti cu
aceste binci;

» Statele de plati si recapitulatiile semnate de citre salariatul care le-a intocmit, vizate de seful CFC si de directorul
economic, sunt fnaintate salariatului care are atributii in acordarea vizei de CFP, dupd care sunt supuse aprobirii
ordonatorului de credite;

» Listarea fluturagilor si transmiterea acestora Sucursalelor pe bazi de proces verbal:

> Se intocmesc si se achiti ordinele de plata pentru plata contributiilor la Bugetul de stat si Bugetele asiguririlor sociale;
» Péni in data de 12 ale lunii urmitoare pentru plata salariilor, dar nu mai tirziu data de 12 a lunii celei de calcul, se
transmit fisierele cuprinzénd salariatii pentru care plata salariilor se face prin alimentarea cardului, pentru béncile cu care
Intitutul are incheiate conventii.

» Generarea si transferul notei contabile in contabilitate, pentru plitile la bugetul de stat i alte bugete, pentru conturile
dezvoltate in planul de conturi;

> Verificarea soldurilor fiecirui cont din balanta analitica cu platile efectuate si cu nota contabils.

ETAPAIV: ALTE OPERATIUNI LEGATE DE CALCULUL DREPTURILOR SALARIALE

» Transmiterea documentelor pe suport de hartie.

% Transmiterea in original a foii colective de prezentd, semnatd de directorul general si de cel care a intocmit-o;

* Transmiterea in original a certificatelor medicale;

% Toate documentele care stau la baza intocmirii foii colective de prezentd : cereri de concediu de odihna/ fird

platd/rechemare din concediu, cereri de zile libere/ ajutoare sociale, etc;

> Intocmirea si depunerea declaratiilor privind obligatiile angajatorului si ale salariatilor la Bugetul de Stat,

% Intocmirea lunard, semnarea electronici si depunerea pe site-ul www.e-guvernare.ro a declaratiilor 112
“Declaratie privind obligatiile de plati a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a
persoanelor asigurate” si declaratia 100 pentru fondul de handicap.

» Controlul intern

** Intocmirea si semnarea statului de salarii si verificarea drepturilor salariale din luna.

ETAPA V: RECALCULAREA DREPTURILOR SALARIALE

> Inbaza adreselor primite ulterior calculérii drepturilor salariale, adrese ce privesc modificiri ale acestora, se procedeazi
la recalculare. Pentru recalculare se creazi fisierele initiale si se corecteaza in statul de salarii modificirile mentionate in
adresa primita parcurgénd pasii descrisi de mai sus;

» Se listeazi statele de diferente, notele contabile de diferente si recapitulatia finals;

» Se intocmesc ordinele de platd pentru Bugetele de stat/ fisierele banci pentru diferente rezultate in care sunt in plus, iar
in cazul in care sunt in minus, acestea se recupereazi prin compensare la lichidarea lunii urmitoare sau in cazul in care
se pot recupera sumele pe stat, se semneazi de citre persoanele responsabile.

> Se intocmesc declaratiile rectificative 112 si 100, se semneazi electronic si se depun pe site-ul www.e-guvernare.ro
» Documente asociate : statele de platd, Recapitulatii, Declaratii fiscale, Note contabile, Liste calcul i verificare drepturi
salariale.
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5.2. RESURSELE:

» RESURSELE MATERIALE necesare sunt cele tipice desfasurdrii activititii financiar-contabile, respectiv : mobilier
( birou, scaun); tehnic de calcul : (PC, imprimant3) si rechizite curente ( consumabile imprimanta, hartie, creion etc.)

» RESURSELE UMANE : alocate procedurii sunt prezentate de salariatii din cadrul departamentului financiar -
salarizare precum si de salariatii care interactioneazi cu documentele prezentate,

» Se aloca RESURSE FINANCIARE din bugetul de venituri si cheltuieli,

5.3. MONOGRAFIE CONTABILA

5.3.1. nregistrarea in contabilitate a drepturilor salariate

Sistemul de salarizare cuprinde:

salariul de bazi;

diverse categorii de sporuri conform legislatiei in vigoare;
prime acordate;

tichete de masi;

alte avantaje in natura si in bani.

AR N

Toate elementele de calcul ale drepturilor salariale se inscriu in Statul de plata a salariilor.
Statul de salariu este un document financiar-contabil care se intocmeste lunar si servegte ca: - document
pentru calculul drepturilor binesti cuvenite salariatilor, precum si al contributiei privind protectia sociali si al altor datorii;
- document justificativ de inregistrare in evidenta contabili.
Se intocmeste intr-un exemplar, lunar, pe baza documentelor de evidentd a muncii §i a timpului lucrat efectiv, a
altor documente justificative.
Se arhiveazi:
v’ la compartimentul Financiar-contabil, separat de celelalte acte justificative de pliti;
v la compartimentul care a intocmit statele de salarii.

¥5.3.1.1. inregistrarea cheltuieilor cu salariile brute:

41 = 421
Cheltuieli cu salariile personalului

Personal - salarii datorate

v" 5.3.1.2. Concediul de odihni

» Angajatii Institutului incadrati in munci pe o perioadd determinati/nedeterminati, cu norma
intreagd/fractie, beneficiazi de un concediu anual cu plata, cu o durati minimi de 21 de zile lucritoare
si de cel mult 30 de zile lucritoare.

> Perioadele de concedii de odihn sunt stabilite prin planificare anuali la nivelul directiei. Pentru perioada
concediului de odihnd salariatul beneficiazi de o indemnizatie de concediu care nu poate fi mai mica
decét salariul de bazi, indemnizatiile si sporurile cu caracter permanent cuvenite pentru perioada
respectiva.
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»  Indemnizatia de concediu reprezintd media zilnici a drepturilor salariale din ultimele 3 luni anterioare
celei in care este efectuat concediul, multiplicati cu numirul de zile de concediu. Indemnizatia de
concediu se pliteste de citre angajator, la cerere, cu cel putin 5 zile lucritoare inainte de plecarea in
concediu. Concediul de odihni se efectueazi in fiecare an.

> Durata efectivd a concediului de odihna anual se stabileste in CIM, cu respectarea legii si a contractelor
colective de munci aplicabile.

»  Sarbatorile legale in care nu se lucreazi, precum si zilele libere plétite stabilite prin contractul colectiv
de munca aplicabil nu sunt incluse in durata concediului de odihn anual.

> La stabilirea duratei concediului de odihna anual, perioadele de incapacitate temporara de munci, cele
aferente concediului de maternitate, concediului paternal, concediului de risc maternal, concediului
pentru ingrijirea copilului bolnav, concediului de ingrijitor si perioada absentei de la locul de munci in
conditiile art. 1522 se consideri perioade de activitate prestat.

> In situatia in care incapacitatea temporara de muncé sau concediul de maternitate, concediul de risc
maternal ori concediul pentru ingrijirea copilului bolnav a survenit in timpul efectuirii concediului de
odihni anual, acesta se intrerupe, urménd ca salariatul si efectueze restul zilelor de concediu dupi ce a
incetat situatia de incapacitate temporari de munci, de maternitate, de risc maternal ori cea de

> ingrijire a copilului bolnav, iar cdnd nu este posibil urmeazi ca zilele neefectuate sa fie reprogramate.

> Salariatul are dreptul la concediu de odihn# anual si in situatia in care incapacitatea temporara de munca
se mentine, in conditiile legii, pe intreaga perioada a unui an calendaristic, angajatorul fiind obligat si
acorde concediul de odihna anual intr-o perioada de 18 luni incepand cu anul urmitor celui ii care acesta
s-a aflat in concediu medical.

> Concediul de odihni se efectueaza in fiecare an.

» In cazul in care salariatul, din motive Justificate, nu poate efectua, integral sau partial, concediul de
odihna anual la care avea dreptul in anul calendaristic respectiv, cu acordul persoanei in cauza,
angajatorul este obligat sa acorde concediul de odihna neefectuat intr-o perioada de 18 luni incepand cu
anul urmator celui in care s-a nascut dreptul la concediul de odihna anual.

» Compensarea in bani a concediului de odihni este permisi numai in cazul incetirii contractului
individual de munci.

v 5.3.1.3. Tichetele de masi

Contravaloarea tichetelor de masi se cuprinde in venitul brut lunar din salarii.

Valoarea tichetelor de mas, acordate potrivit legii, luati in calcul la determinarea impozitului pe
veniturile din salarii, este valoarea nominali.

Veniturile respective se impoziteazi ca venituri din salarii in luna in care acestea sunt primite.
Contravaloarea tichetelor de masi acordate potrivit legii nu se cuprinde in baza lunari a contributiilor sociale
obligatorii, conform prevederilor art. 296" din Codul fiscal.

Primirea tichetelor de masa pe baza de factura de la societatea emitenta:

« inregistrarea facturii primite de la firma specializata:
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% - 401

5328/analitic tichete de masi Furnizori
Alte valori

628

Alte cheltuieli cu servicii executate de

4426
TVA deductibila

Acordare tichetelor de masa salariatilor

642 = 5328
Cheltuieli cu tichete de masi

acordate salariatilor

Alte valori

v 5.3.1.4. Concediile medicale

Calculul si plata indemnizatiilor previzute de Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 158/2005, aprobati cu
modificari §i ulterioare, se fac pe baza certificatului de concediu medical eliberat in conditiile legii, care constituie
document justificativ pentru platé, Certificatul de concediu medical se prezinta plétitorului pana cel mai tarziu la data de
5 a lunii urmitoare celei pentru care a fost acordat concediul.

Evidenta ajutoarelor de boald pentru incapacitate temporard de munci, a celor pentru ingrijirea copilului, a
ajutoarelor de deces si a altor ajutoare acordate se tine cu ajutorul contului 423 *Personal- Ajutoare materiale datorate™

in creditul acestui cont se inregisreazd ajutoarele materiale suportate potrivit legii, precum si alte ajutoare
acordate, iar in debitul acestui cont se inregistreazi ajutoarele materiale achitate, retinerile reprezentdnd avansuri acordate,
sume acordate Institutului sau tertilor, contributia pentru asigurari sociale, sanatate si impozitul datorat, ajutoare materiale
neridicate. Pentru indemnizatiile de asiguriri sociale de sanitate nu se retine $i nu se datoreaza contributia pentru asiguréri
sociale de sandtate. Pentru aceaste indemnizatii se retine si se datoareaza contributia de asigurdri sociale in cota de 25% si
impozitul de 10%.

Baza de calcul al indemnizatiilor se determini ca medie a veniturilor brute lunare din ultimele 6 luni, anterioare
lunii pentru care se acordd concediul medical, din cele 12 luni din care se constituie stagiul de asigurare, pani la
limita a 12 salarii minime brute pe tari lunar, pe baza cirora se calculeazi contributia asiguratorie
pentru muncd, conform legislatiei in vigoare.

Cuantumul brut lunar al indemnizatiei pentru incapacitate temporard de munci se determini prin aplicarea
procentului de 75% asupra bazei de calcul stabilite, iar pentru anumite boli, specificate in acte normative, procentul este
de 100%.

Indemnizatia se suporta de cétre angajator, din prima pana in a 5-a zi de incapacitate temporard de munci si din
bugetul Fondului national unic de asiguréri sociale de sinitate incepand cu ziua urmitoare celor suportate de angajator
pand la data incetdrii incapacitatii temporare de munci a asiguratului.
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Indemnizatia pentru incapacitate temporari de munc:

® suportatd de angajator:

6458 = 423
Alte cheltuieli privind asiguririle si Personal - ajutoare materiale
protectia sociala datorate

e suportatd din FN.U.A.S.S.:

4382 = 423
Al TS EaeTie Personal - ajutoare materiale
datorate
- refineri din indemnizatia pentru incapacitate temporara de munci:
423 = %
Personal - ajutoare materiale
4315
datorate

Contributia de asiguriri sociale
444
Impozitul pe venituri de natura

salariilor

» 5.3.1.5. DIURNA
Legea nr. 72/2022 a adus modificari in ce priveste tratamentul fiscal al diurnei, indemnizatiei de detasare
si indemnizatiei de mobilitate, prin includerea unui al doilea plafon pentru deductibilitatea acestor indemnizatii: plafonul
de 3 salarii de baza corespunzatoare locului de munc# ocupat.

Art. 76. - Definirea veniturilor din salarii si asimilate salariilor
(2) Regulile de impunere proprii veniturilor din salarii se aplica si urmatoarelor tipuri de venituri, considerate asimilate
salariilor:
k) indemnizatia de delegare, indemnizatia de detasare, inclusiv indemnizatia specific detasarii transnationale, prestatiile
suplimentare primite de salariati in baza clauzei de mobilitate, precum si orice alte sume de aceeasi naturd, altele decit
cele acordate pentru acoperirea cheltuielilor de transport si cazare, primite de salariati potrivit legislatiei in materie, pe
perioada desfasurdrii activitiitii in altd localitate, in tari sau in strdinatate, in interesul serviciului, pentru partea care
depiseste plafonul neimpozabil stabilit astfel:
(i) in tard, 2,5 ori nivelul legal stabilit pentru indemnizatie, prin hotarare a Guvernului, pentru personalul autoritatilor si
institutiilor ~ publice, in limita a 3 salarii de bazi corespunzatoare locului de muncd ocupat;
(ii) in strdinatate, 2,5 ori nivelul legal stabilit pentru diurna, prin hotirare a Guvernului, pentru personalul romén trimis in
strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter temporar, in limita a 3 salarii de bazi corespunzatoare locului de
muncé ocupat.
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Plafonul aferent valorii a 3 salarii de baza corespunzitoare locului de munca ocupat se calculeazi prin
raportarea celor 3 salarii la numarul de zile lucritoare din luna respectiva, iar rezultatul se multiplica cu numarul de zile
din perioada de delegare/detasare/desfasurare a activititii in alti localitate, in tard sau in striinatate;

Pentru sumele acordate ca indemnizatie de delegare, indemnizatie de detasare, si care depisesc minimul
din cele doua plafoane se retin:

Impozit pe salarii in baza art. 76 alin. 2 lit. k din Codul fiscal
CAS in baza art. 139 alin. 1 lit. j din Codul fiscal

CASS in baza art. 157 alin. 1 lit. m din Codul fiscal

CAM in baza art. 220 indice 4 alin. 1 lit. h din Codul fiscal

Partea din diurna ce depaseste nivelul neimpozabil reprezinti venit al lunii in care se depune decontul aferent deplasrii.
Venitul impozabil se considera astfel realizat la data decontului.

Inregistrarea intregii valori a diurnei in baza decontului depus de angajat:
625 =542

Inregistrarea diurnei impozabile:
4282 = 7588

Inregistrarea diurnei impozabile ca o cheltuiali cu salariile:
641 =421

Retinerea impozitului pe salarii si a contributiilor sociale calculate in raport cu valoarea salariului plus diurna
impozabila:

421 =%

4315

4316

444

Inregistrarea contributiei asiguratorie pentru munci:
646 =436

Retinerea sumei acordate ca diurna peste plafon (la data intocmirii statului de platd):
421 = 4282

In acest fel contul 4282 se inchide iar salariul net al angajatului se diminueaza cu valoarea impozitului si a contributiilor
aferente diurnei impozabile,

Plata salariu net:
421=5121/5311

Intrucat cheltuielile cu sume asimilate salariilor se supun acelorasi reguli de impozitare ca drepturile salariale, ele sunt
deductibile fiscal la calculul impozitului pe profit.

v' 5.3.1.6. Retinerile salariatului

Cotele de contributii aplicate asupra sumei veniturilor brute realizate lunar.

<+ Contributia la asiguririle sociale: cota de 25% din venitul bazi de calcul.
< Contributia de asiguriri sociale de sinitate - cota de 10% din venitul bazi de calcul.



INCD "URBAN- PROCEDURA OPERATIONALA PO -15
INCERC"

Editia 2 | Revizia 0

DIRECTIA _ PROCEDURA DE CALCUL SI INREGISTRARE A
ECONOMICA SALARIILOR

Pag 14 din 18

Contributia de asigurari sociale §i contributia de asigurari de sinitate datorati de ctre persoanele fizice care obtin
venituri din salarii sau asimilate salariilor, nu poate fi mai mica decat nivelul contributiei de asiguréri sociale calculate prin
aplicarea cotei asupra salariului de baza minim brut pe taré in vigoare in luna pentru care se datoreazs contributia de
asigurdri sociale, corespunzitor numarului zilelor lucratoare din luna in care contractul a fost activ.
Cota contributiei asiguratorie pentru munca de 2,25% $i este suportata de citre angajator.
Impozitul aferent veniturilor din salarii la locul unde se afla norma de bazi se calculeazi prin aplicarea
unei cote de 10% asupra bazei de calcul determinate ca diferenta intre venitul net din salarii, calculate
prin deducerea din venitul brut a contributiilor obligatorii aferente lunii si deducerea personald acordati
pentru luna respectivi,
Se acorda scutirea de la plata impozitului pe veniturile realizate din salariile ca urmare a desfasurarii
activitatii de cercetare-dezvoltare si inovare, definitd conform OG nr.57/2002 cu modificarile si
completdrile ulterioare, scutirea se acorda tuturor persoanelor care sunt incluse in echipa unui proiect
de cercetare-dezvoltare si inovare , in limita cheltuielilor cu personalul alocat proiectului de cercetare-
dezvoltare si inovare, evidentiate distinct in bugetul proiectului

421 = %

Personal - salarii 4315

-
’0
L7

o

4

L2
.

Contributia de asiguriri sociale
4316

Contributia de asiguriri sociale de sinitate

444- Impozitul pe venituri de natura
salariilor

427-Retineri din salarii datorate tertilor

v inregistra rea retinerilor pentru alte scopuri (garantii, imputiri):

421 = 4281
Personal - salarii
datorate Alte datorii in legituri cu
personalul

v" 5.3.1.7. Inregistrarea obligatiilor sociale ale angajatorului:

Contributia asiguratorie pentru munci 2,25% x baza de calcul

646 = 436
Cheltuieli privind
contributia asiguratorie pentru Contributia asiguratorie pentru

muncé munci
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inregistrarea contributiei la fondul pentru persoane cu handicap (pentru situatiile in care avem cel putin 50
salariati):

635 = 447
Cheltuieli cu alte impozite, taxe si Fonduri speciale - taxe si
vdrsaminte asimilate vdrsaminte asimilate

v’ 5.3.1.8. Plata drepturilor de personal:

% = 5311/5121 (plata pe card)
421 Casa in lei/Conturi la binci in lei
Personal - salarii datorate
423

Personal si ajutoare
materiale datorate
425

Avansuri acordate personalului

v’ 5.3.1.9. Plata contributiilor si impozitelor ciitre buget:

o, = 5121
4315 Conturi la banci in lei
Contributia de asiguriri sociale
4316
Contributia de asigurérie sociale de
séndtate
436
Contributia asiguratorie de munca
444
Impozitul pe venituri de natura
salariilor
447
Fonduri speciale - taxe si
vérsdminte asimilate
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V' 5.3.1.10. Incasarea sumelor de la Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sanitate la aprobarea cererii de

rambursare:
5121 = 4382
Conturi la binci in lei Alte creante sociale

v' 5.3.1.11. Regularizare avans , la lichidare
421 = 425
Personal- salarii datorate Avansuri acordate persoalului
» 5.3.2. Drepturi de personal neridicate

2
L

Potrivit Ordinului 1802/2014, in creditul contului 426 “Drepturi de personal neridicate™ se inregistreazi:

sumele datorate personalului, reprezentand salarii, sporuri, adaosuri, ajutoare de boals, prime si alte drepturi,
neridicate in termen (421, 423, 424).

in debitul contului 426 “Drepturi de personal neridicate” se inregistreazi:
sumele achitate personalului (512, 531);
drepturile de personal neridicate, prescrise potrivit legii (758).

Soldul contului reprezintd drepturi de personal neridicate. (Este o situatie intalniti in situatia in care plata
salariilor se face in numerar).

Daci salariatul nu ridicd salariul in termen de 3 ani, dreptul se prescrie.

Articolul 171 din Codul muncii prevede ca dreptul la actiune cu privire la drepturile salariale, precum si cu

privire la daunele rezultate din neexecutarea in totalitate sau in parte a obligatiilor privind plata salariilor se prescrie in
termen de 3 ani de la data la care drepturile respective erau datorate.

Termenul de prescriptie este intrerupt in cazul in care intervine o recunoastere din partea debitorului cu

privire la drepturile salariale sau derivand din plata salariului.

Prescriptia dreptului la actiune cu privire la drepturile salariale:
426 Drepturi de personal neridicate = 7588 Alte venituri din exploatare.
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6. RESPONSABILITATI
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6.1. Directorul general

in calitate de ordonator de credite:

Aproba statele de plati §i ordinele de plati;

Vizeazi certificatele de concediu medical;

Vizeazi cererile de concediu de odihn4 ale directorilor si ale salariatilor;

Aprobi cererile de acordare zile libere platite in baza prevederilor legale;

Vizeaza biletele de voie, cererile de recuperare ale salariatilor, foile colective de prezente;

6.2. Directorii de sucursale

In calitate de reprezentant in teritoriu al directorului general
Raspunde pentru realizarea datelor cuprinse in fisele colective de prezenti;
Aproba cererile de acordare zile libere platite &n baza prevederilor legale;
Vizeaza cererile de concediu de odihn4, fird plati, de recuperare a orelor suplimentare efectuate cu respectarea
prevederilor din regulamentul de ordine interioari;
Vizeaza cererile privind justificarea solutiondrii cererilor inregistrate;
Aprobi rapoartele/notele privind absentele nemotivate.

6.3. Directorul economic
Vizeaz si verificd statele de plati

6.4. Seful departamentului financiar-contabilitate

Verifica statele de plata din punct de vedere al incadririi sumelor aferente cheltuielilor cu salariile in prevederile
bugetare existente, certifica in privinta realititii si legalititii prin semnitura;

Verifica calculul obligatiilor societitii si a salariatilor citre bugetul de stat si alte bugete;

Verificd prin sondaj corectitudinea calcului drepturilor salariale; a concediilor medicale si fondul din care se
efectueazi plata

Verifica corectitudinea centralizatorului recapitulatiei lunii pentru care se calculeazi drepturile salariale.

6.5. Responsabilul biroului Salarizare

Introduce datele necesare calculdrii corecte a drepturilor salariale;

Intocmesc, verifica si introduc corect notele contabile de diferente;

Intocmesc, depun si arhiveaza declaratiile aferente drepturilor salariale;

Semneaza pentru Intocmit, confirmare si verificarea exactititii calculelor, bun de plata;

intocmesc ordinele de plati a contributiilor si a platilor salariilor si verificd disponibilul existent in cont;

intocmeste si verifici impreuni cu seful Compartimentului Financiar — Contabilitate, algoritmul de calcul al drepturilor
salariale si declaratiile aferente;

6.6. Responsabil resurse umane

Intocmeste documentele de personal cu privire la incadrari, modificéri, suspendari si incetiri ale CIM.
Verificd si avizeaza documentele de personal cu privire la incadrari, modificiri, suspendiri si incetiri ale CIM
Indentifica si asigura resursele materiale necesare desfisuririi activitatii

Asigurd cadrul necesar pentru intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarului personal al salariatului
Intocmeste, actualizeaza si gestioneazi dosarele personale ale salariatilor.

Administreazi, in conditiile §i cu respectarea termenelor stabilite prin actele normative, REVISAL.
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intocmeste condica de prezenti

-

e

!

&

*

-
C

Primeste foile colective de prezentd pentru angajatii. Aceste foi de prezenti vor fi confruntate cu inregistrarile din
condicile de prezenta si alte date de evidentd si un exemplar va fi inaintat CFC, pand in data de 5 ale lunii urmétoare;
“  Primeste/inregistreazi in programul de contabilitate alte documentele necesare calculérii drepturilor salariale: certificate
medicale, popriri, retineri, cereri de concediu, cereri de concediu fira plati, cereri de rechemare din concediu, bilete de
voie ( cu orele recuperate sau nu din salariu sau din zilele de concediu de odihna), cereri de avans concediu, cereri de
ajutor social / zile libere conform Regulament de ordine interioard, decizii de incetare/ suspendare CIM, etc., vizate de
catre Directorul gereral, pani in data de 4 ale lunii urmatoare si predd documentele in original CFC pentru verificare
pénd in data de 5 ale lunii urmitoare.

NOTA:

g

Procedura va fi adusi la cunostinta personalului care executi activitatea respectiva si va fi difuzati pe e-mail.
Verificarea modului in care se aplica prezenta proceduri se realizeazi de citre directorul general, Comisia de evaluare
si asigurare a calitaii si Compartimentul de Audit Intern.

Termenul de arhivare este de 50 de ani .

*

R

»> 7. INREGISTRARI

Statul de plata

Situatia recapitulativa privind plata salariilor
Nota contabila

Foaie colectivi de prezenti

YV VY
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SITUATIA RECAPITULATIVA PRIVIND PLATA SALARIILOR

pe luna 11 anul 2023
A, Date de identificare

Denumirea/Numele INCD URBAN - INCERC
Cod unic de inregistrare/cod fiscal RO26752660
Adresa BUCURESTI, SOSEAUA PAN'I‘ELIMN. NR.266, SECTOR 2

I’Iﬁpﬂcaﬁi

....... i | — B |

' REGLEMENTARILOR IN VIGOARS ,: o

40 TOTAL
41 NECESAR TREZORERIE
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Nota contabila de salarii
luna 11

pensig alim 421 . 427 03 4]
PENSIE ALIM 421 i 427 03 ]
CAS Angajati 421 ; 4315
Sanatate Angajati 421 . 4316
Impozit 421 5 444
CAS Angajali 423 . 4315 H ‘
Sanatate Angajati 423 , 4316 4 I
impoazit 423 p 444
CM Fnuass 4382 ¥ 423
Fond Handicapati 835 i 447
Ch cu salariils 641 A 421
CM Societate 641 i 421
co 641 ; 421
Ch. cu salariile G41 : 421
Ch.cu salariile 641 ; 421

641 K| 421 u
CAS-dif.sal minim 845 : 4315
CONTRIB ASIG PT MUNCA 846 i 435

Tota grupa nota contabila
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