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1.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

1.1.Scopuri generale

Prin aceasta procedura se stabileste modul in care se intocmesc statele de salarii, compartimentele
si persoanele implicate.

Prin procedura se documenteaza modul de stabilire, de calcul si de plata a tuturor cheltuielilor de
personal.

Statul de salarii este documentul care cuprinde toate drepturile salariale ale fiecarui angajat. Prin
procedura se elaboreaza si toate situatiile necesare cu privire la salarizarea personalului.

In cadrul procedurii se monitorizeaza cheltuielile de personal.

Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate 1n actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager,
in luarea deciziei

Stabileste criteriul documentelor necesare acestei activitati.

1.2 Scop specific

Procedura stabileste modul de aplicare a prevederilor Legii cadru nr.153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare pentru personalul
angajat in cadrul DSVSA , precum si compartimentele si persoanele implicate.

2.DOMENIUL DE APLICARE AL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura se utilizeaza de catre angajatii SEA, care intocmesc toate formalitatile necesare cu
privire la modul de aplicare a prevederilor Legii nr.153/2017, cu modificarile si completérile
ulterioare, urmarindu-se o gestionare eficienta a sistemului de salarizare a personalului din cadrul
directiei.

3.DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII PROCEDURATE
3.1Reglementari internationale -

3.2 Legislatie primara
- Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

3.3 Legislatie secundara

OUG. nr 57/2019 - Codul Administrativ
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr.263/2010 Sistemul Public de Pensii
Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii cu modificarile si completarile
ulterioare

o Legea 571/2003 privind codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare

° OUG nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate cu
modificarile si completarile ulterioare
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o HG 250/1992 republicata privind concediile de odihna si alte concedii cu modificarile si
completarile ulterioare

o ORDONANTA DE URGENTA nr. 1 din 6 ianuarie 2020 privind unele masuri fiscal-bugetare §i
pentru modificarea si completarea unor acte normative

° LEGE nr.114 din 17 mai 2018 privind aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 12/2017 pentru
modificarea art. 8 din Ordonanta Guvernului nr. 19/2002 privind unele masuri pentru constituirea si
utilizarea fondului locativ de protocol si bunuri mobile din domeniul public al statului, aflate n
administrarea Regiei Autonome "Administratia Patrimoniului Protocolului de Stat”

o Legea nr.5/2020 a bugetului de stat pentru anul 2020

© Legea nr.6/2020 a bugetului asigurarilor sociale de stat pentru anul 2020,

° Hotirarea nr.917 din 20 decembrie 2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea locurilor de munca, a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii
de muncd, precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationala de functii
bugetare ,,Administratie’’ din administratia publica centrala.

. LEGE nr. 19 din 14 martie 2020 privind acordarea unor zile libere parintilor pentru
supravegherea copiilor, n situatia inchiderii temporare a unitatilor de fnvatamant.

o ROF,ROI

o ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale

o LEGE nr. 500 din 11 iulie 2002 privind finantele publice

3.4 Alte documente:

° Organigrama aprobata de Presedintele ANSVSA
Statul de functii aprobat de Presedintele ANSVSA

4 DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA OPERATIONALA

4.1 Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, actul care defineste termenul
crt
1 Procedura Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
activitatii, cu privire la aspectul procesual.
2 Editia unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri operationale,
proceduri aprobata si difuzata.
operationale
3 Revizia in cadrul | Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau alte asemenea, dupa caz, a
unei editii uneia sau a mai multor componente ale unei editii a procedurii operationale,
actiuni care au fost aprobate si difuzate.
4 Act Documentul emis de catre conducatorul institutiei privind stabilirea drepturilor
administrativ de | salariale ale personalului din cadrul DSVSA Bucuresti urmare intrarii in vigoare a
stabilire a Legii cadru nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri
salariului publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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5 Standarde de Modelele sau standardele de audit furnizeaza un cadru minim, ce permite
audit auditorilor sa stabileasca etapele auditului si procedurile necesare realizarii
obiectivelor auditului. Pe baza acestor criterii se evalueaza calitatea
rezultatelor auditului, ele avand caracter de norma
6 Stat salarii Document pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, precum si
al contributiilor si al altor sume datorate,document justificativ de nregistrare
in contabilitate
7 Drepturi Contraprestatia muncii depuse de un salariat, personal contractual in baza
salariale actului administrativ de angajare si a contractului individual de munca
8 Sistem de Totalitatea drepturilor salariale. Sistemul de salarizare cuprinde salariile de
salarizare baza, sporurile, premiile, stimulentele si alte drepturi
9 SEA Serviciul economic si administrativ
10 | C.jr/Res.Um Compartiment juridic si resurse umane

4,2 Abrevieri ale termenilor :

Nr. crt Abrevierea Termenul abreviat
1 L Lege
2 ouG Ordonanta de Urgenta a Guvernului
3 HG Hotarare de Guvern
4 DSVSA Directia Sanitara Veterinara si pentru Siguranta

Alimentelor
5 ANSVSA Autoritatea Nationala Sanitara Veterinara si pentru
Siguranta Alimentelor
ROF Regulament de Orgnizare si Functionare
7 CAS Contributie Asigurari Sociale
8 CASS Contributie Asigurari de Sanatate
10 ccl Contributie pentru Concedii si Indemnizatii
11 C.M. Concediu medical

5.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
5.1 Generalitati :

Gestionarea sistemului de salarizare a personalului din institutiile si autoritatile publice este
reglementata de art. 3 din Legea nr.153/2017.
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5.2 Documente utilizate :

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Nr. Documentul Provenienta
crt.
1s Decizie stabilire salariu CJRU
2 Nota nominalizare personal Toate structurile
beneficiar al sporului pentru conditii
deosebite
3. Notd privind acordarea majorarii Toate structurile

salariale de 12,5% pentru activitatea
de control oficial

4. Solicitare acordare indemnizatie Personalul care detine titlul stiintific de
titlul stiintific de doctor doctor
5. | Pontajul Se intocmeste la nivelul fiecarui
serviciu/compartiment
6. Statele de plata SEA
7. | Condica de prezenta Cjr./RU

5.2.2. Continutul si rolul documentelor:

Decizie stabilire salariu - document emis de cétre Cjru, privind stabilirea drepturilor salariale
ale personalului din cadrul DSVSA ,urmare intrérii in vigoare a Legii-cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Nota privind nominalizarea personalului beneficiar al sporului pentru conditii deosebite -
document prin care se nominalizeaza, de catre seful ierarhic si se aproba prin Decizie a directorului
cu consultarea sindicatelor, personalul care beneficieaza de sporuri pentru conditii deosebite.

Not# privind acordarea majorarii salariale de 12,5% pentru activitatea de control oficial -
document prin care se nominalizeaza, de cétre seful ierarhic si se aproba prin Decizie a directorului,
dupa caz, cu consultarea sindicatelor, personalul din cadrul DSVSA care prin atributiile specifice
efectueaza controlul oficial sau contribuie direct sau indirect in actul oficial de contro.

Solicitare acordare indemnizatie titlul stiintific de doctor - document ntocmit in vederea
acordarii indemnizatiei legale.

Pontajul sta la baza intocmirii statelor de plata.

Statul de plata este utilizat pentru calculul drepturilor banesti cuvenite salariatilor, a
contributiilor de asigurari sociale,a contributiilor la bugetul statului si alte retineri.

Condica de prezenta se completeaza zilnic cu numele si prenumele salariatilor, ziua, luna si
anul, semnatura la venire si plecare, concedii, absente.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale:

° masa de lucru si scaune;
o PC, acces la baza de date, retea;
° linie telefonica;
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o imprimanta;
o acces nelimitat la internet;
° birotica si consumabile.

5.3.2. Resurse umane
Personalul din cadrul compartimentelor implicate in activitate

5.3.3. Resurse financiare

Sunt asigurate din bugetul DSVSA-ului - Titlul ,, Cheltuieli de personal”

5.4 Modul de lucru
5.4.2 Derularea operatiunilor si actiunilor activitagii:

aplicarea cadrului legal
aplicarea procedurilor specifice
utilizarea resurselor necesare acestei activitati
documente de intrare/iesire
analiza riscurilor aferente activitatii procedurate
Directia Sanitard Veterinara si pentru Siguranta Alimentelor Bucuresti are in vedere aplicarea
corectd a Legii cadru nr.153/2017 cu modificdrile si completdrile ulterioare , cu incadrarea in
resursele bugetare alocate.

1. Stabilirea salariului de baza

Tncepand cu luna 01.01.2018, personalul platit din fonduri publice a beneficiat de o majorare cu 25%
a cuantumului brut al salariilor de baza, precum si a cuantumului brut al sporurilor, fata de nivelul
acordat pentru luna decembrie 2017, potrivit art.38 alin.3 lit.a) din lege.

Pentru personalul care beneficieaza de majorarea salariala de 12,5% aplicata la salariul de baza
stabilit daci dupé aplicarea majorarii de 25% la salariul de baza din decembrie 2017, salariul se
situeaza sub nivelul stabilit de lege pentru anul 2022 calculat cu procentul de 12,5%, persoana
beneficieazi de acest salariu majorat in transe egale ca diferenta intre salariul stabilit in anul 2022
calculat cu procentul de 12,5% si salariul stabilit in decembrie al fiecarui an.

Daca dupa aplicarea majorarii de 25% salariul de baza se situaeaza peste nivelul stabilit de lege
pentru anul 2022, persoana beneficieaza de salariul stabilit de lege pentru anul 2022, potrivit art.38,
alin.6 din lege.

ncepénd cu luna januarie 2020, cuantumul sporurilor, indemnizatiilor, compensatiilor, primelor si al
celorlalte elemente ale sistemului de salarizare care fac parte, potrivit legii, din salariul brut lunar,
solda lunara de care beneficieaza personalul platit din fonduri publice, se mentine cel mult la nivelul
cuantumului acordat pentru luna decembrie 2019, in masura in care personalul ocupa aceeasi functie
si Tsi desfasoara activitatea in aceleasi conditii.
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2. Stabilirea gradatiei corespunzatoare transei de vechime in munca.
- Pentru functiile de conducere, salariile de baza cuprind sporul de vechime la nivel maxim.

- Pentru functiile de executie, acordarea unei gradatii se face prin aplicarea majorarii
aferente transei de vechime la salariul de baza.

Transele de vechime in muncad in functie de care se acorda cele 5 gradatii, precum si cotele
procentuale corespunzatoare acestora, calculate la salariul de bazi avut la data mdeplm1r11
conditiilor de trecere in gradatie si incluse in acestea, sunt urmatoarele:

a) Gradatia 1- de la 3 la 5 ani - se determina prin majorarea salariului de baza prevazut in
anexele la prezenta lege cu cota procentuald de 7,5%, rezultand noul salariu de baza,

b) Gradatia 2 - de la 5 la 10 ani - se determind prin majorarea salariului de bazd avut cu cota
procentuala de 5% rezultdnd noul salariul de baza.

c) Gradatia 3 - de la 10 ani la 15 ani - se determina prin majorarea salariului de baza avut cu
cota procentuald de 5%, rezultand noul salariu de baza.

d) Gradatia 4 - de la 15 ani la 20 de ani - se determina prin majorarea salariului de baza avut
cu cota procentuala de 2,5%, rezultand noul salariul de baza.

e) Gradatia 5 - peste 20 de ani - se determind prin majorarea salariului de bazd avut cu cota
procentuala de 2,5% rezultand noul salariul de baza.

Pentru personalul nou incadrat si pentru care nu exista functie similara in plata, stabilirea
salariului de baza se face prin inmultirea coeficientului din anexa la lege cu salariul de baza minim
brut pe tara si prin aplicarea succesiva a transelor de vechime.

Gradatia obtinuta se acorda cu incepere de la data de unu ale lunii urmatoare celei in care
s-au lmpllmt condltnle 'de acordare. Pentru acordarea gradatiei corespunzatoare transei de vechime
fn munca, anga]atorul va lua in considerare integral si perioadele lucrate anterior in alte domenii de
activitate decat cele bugetare.

3. Acordarea majorarii salariale de 12,5% se realizeaza in temeiul pct.6.2 lit.b) punctul 5 si
lit.c), Anexa nr.VIll, cap.ll, sectiunea Il, pentru personalul din cadrul DSVSA Bucuresti, care prin
atributiile specifice controlului oficial sau contribuie direct sau indirect in actul oficial de control.

4.  Stabilirea drepturilor salariale pentru activitatea de control oficial preventiv

- Persoana care exercit activitatea de control financiar preventic si al carui salariu de baza a
fost plafonat la nivelul maxim al salariului din anul 2022, pe perioada de exercitare a acesteia,
beneficiaza de o majorare a salariului de baza cu 10%.

5.  Stabilirea indemnizatiei pentru titlu stiintific de doctor - aceasta se acorda in cuantum de 50%
din nivelul salariului minim brut pe tara garantat in plata, dar limitat la nivelul anului 2019, prin
0UG.1/2020 ( 950 lei/lund).

6.  Acordarea sporului pentru conditii deosebite incepand cu 01.12.2020 se face in conformitate
cu Legea cadru nr.153/2017, art.3 alin.(1) si (4) ale art.25 precum si ale anexei Vlll, cap.ll, lit.A,
pct.ll 6, subpct. 6.2 lit.a)-c). Nominalizarea personalului care beneficieaza de sporul pentru conditii
de munca se face de catre seful ierarhic si se aproba prin decizia directorului executiv, cu
consultarea sindicatului. Cuantumul efectiv al sporurilor pentru personalul din cadrul institutiei se
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aproba prin decizie a directorului executiv, cu consultarea sindicatului, in limita prevederilor legale
incidente, tinind cont de criteriile prevéazute la art.2 din anexa nr.3 la Regulamentul - cadrul
aprobat prin HG nr.917/2017, pe baza Buletinului de expertiza emis de DSPMB. Sporurile pentru
conditii de munci se acorda cu respectarea prevederilor art.3 alin.1 si 4 precum si ale art.25, precum
si ale anexei nr.VIIl cap.ll, lit.A, pct.Il.6, subpvt.6.2 lit.a-c, din Legea nr. 153/2017, privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile §i completarile ulterioare.

7.  Alte drepturi salariale.

- Indemnizatie acordata pentru participarea in cadrul comisiei de examen si comisiei de
solutionare a contestatiilor cf. HG 611/2008.

- Sporul pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei paritare.
- Indemnizatie pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de disciplina.
- Indemnizatia de hrana.

Prin derogare de la Legea-cadru nr.153/2017, cu modificarile i completarile ulterioare, in
anul 2020, valoarea indemnizatia de hrana se mentine la nivelul din anul 2019.

- Indemnizatia de vacanta(vouchere de vacantd) mcepand cu anul 2021 indemnizatia de
vacanta acordata la nivelul unui salariu minim brut stabilit in conformitate cu prevederlle legale
incidente.

- Indemnizatia acordatd parintilor conform Legn nr.19/2020, consta in acordarea de zile libere,
unui parinte pentru supravegherea copiilor, in situatia mchldern temporare a unitatilor de
fnvatamant, platitd in cuantum de 75% din salariul corespunzator unei zile lucratoare, dar
nu mai mult de corespondentul pe zi a 75% din castigul salarial mediu brut utilizat la
fundamentarea bugetului asigurarilor sociale de stat.Indemnizatia netd acordata in baza
Legii nr.19/2020, este platitd de catre DSVSA si recuperata de la AGENTIA NATIONALA
PENTRU OCUPAREA FORTEI DE MUNCA.

in vederea acestei recuperari se depun urmatoarele acte :

= Adresd de inaintare catre ANOFM 3

- ANEXA nr. 1: DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE conform art. 3 alin. (1) lit. c) din
Hotardrea Guvernului nr. 217/2020 pentru aplicarea prevederﬂor Legii nr. 19/2020 privind acordarea
unor zile libere parintilor pentru supravegherea copiilor, in situagia inchiderii temporare a unitatilor
de mvat;amant

- Anexa la declaratia mai sus mentionata,

- ANEXA nr. 1% LISTA"‘) angajatllor care au beneficiat de zilele libere, precum si indemnizatia
acordata pe aceastd perioada

- Statele de plata din care sa reiasa plata drepturilor conform Legii nr.19/2020.

Pentru personalul nou incadrat, pentru personalul numit in aceeasi institutie publica pe functii de
acelasi fel, inclusiv pentru personalul promovat in functii sau in grade profesmnale salarizarea se
face la nivel de salarizare pentru functii similare din cadrul institutiei publlce in care acesta isi
desfa;soara activitatea sau din mstltutnle subordonate acestora in cazul in care nu existé o functie
similara in plata.

in situatia n care prin aplicarea prevederilor anterioare nu exista functie similara in plata, nivelul
salariului de baza pentru personalul nou incadrat sau numit pe functie de acelasi fel, inclusiv pentru
personalul promovat in functii sau in grade, se stabileste prin 1nmult1rea coeficientului prevazut in
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anexe cu salariul de baza minim brut pe tard garantat in plata in vigoare, la care se aplica, dupa caz,
prevederile art.10 privind gradatia corespunzatoare vechimii in munca.

Tn perioada 2019-2022, s-a acordat si se va acorda anual o crestere a salariilor de baza,
indemnizatiilor de incadrare, fiecare crestere reprezentand % din diferenta dintre salariul de baza
prevazutd in lege pentru anul 2022 si cel din decembrie 2018. Cresterea respectiva si data de aplicare
se stabilesc prin legea anuala a bugetului de stat cu respectarea prevederilor art.6 lit.h), din Legea
cadru nr.153/2017. Salariile de baza si indemnizatiile de incadrare se rotunjesc din leu in leu in
favoarea salariatului.

o DESFASURAREA OPERATIUNII DE CALCUL SI RETINERI PRIVIND DREPTURILE SALARIALE

o Se verificd cotele pentru plata contributiilor la bugetul asigurdrilor sociale de stat, la bugetul
asigurarilor sociale de sandtate, impozitul pe salariile pe angajat, in sensul actualizarii cu prevederile
legale.

e  Se verifica stabilirea bazei de calcul pentru:

o  Contributia la asigurdrile sociale de stat/persoana (salariul de bazd + concediu odihna +
diferente salarii )

o  Contributia la asigurarile sociale de sénatate/persoana (salariul de bazd + concediu odihna +
diferente salarii)

e  Baza de calcul pentru stabilirea impozitului (VENIT BRUT - Contrib. la fd. asig.soc.de stat -
Contrib.la fd. asig. soc. de sdnatate - Deducerile personale)

Obs.:se verifica exceptiile la plata impozitului :

e indemnizatii de maternitate,

o drepturile salariale realizate de persoanele cu grad de handicap accentuat sau grav (sau alte
situatii expres prevazute de lege),

o  indemnizatia pentru ingrijirea copilului bolnav in varsta de pana la 7 ani, iar in cazul copilului
cu handicap, pentru afectiunile intercurente, pana la implinirea varstei de 18 ani.

e Se listeaza statele de plata,

e Se listeaza centralizatorul statelor de plata, centralizatorul de impozite unitate, situatiile
recapitulative, care dupa semnare $i inregistrare se intocmeste ordinelor de plata .

o Statele de platd lunare si centralizatorul statelor de plata, situatiile recapitulative se
semneazi de : intocmit, Sef SEA si Director Executiv DSVSA BUCURESTI

e Statele de platd lunare si centralizatorul statelor de platd se avizeaza de persoanele
responsabile pentru Certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii si Bun de plata.

o Se listeaza fluturatii de salarii pe luna respectiva si se distribuie angajatilor de catre casiera
unitatii impreuna cu drepturile salariale pentru cei care ridica salariul in numerar.

Notele contabile privind inregistrarea in contabilitate a cheltuielilor cu salariile si a retinerilor se
opereaza la sfarsitul fiecarei luni.

Conturile care stau la baza inregistrarilor in contabilitate sunt:

635 - ,,Cheltuieli cu alte impozite, varsaminte, taxe asimilate.

641- ,,Cheltuieli cu salariile personalului ”

645- ,, Contributiile angajatorilor pentru asigurari sociale ,,

421 - ,Personal - salarii datorate ,,
423- ,, Personal -ajutoare si indemnizatii datorate ,,

425 - , Avansuri acordate personalului ,,
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427- ,, Retineri din salarii si din alte drepturi datorate tertilor ,,

428- ,, Alte datorii si creante in legatura cu peronalul ,,

431.02- ,, Contributiile asiguratilor pentri asigurari sociale ,,

431.04- ,,Contributiile asiguratilor pentru asigurari sociale de sanatate ,,
431.06 - ,,Contributia asiguratorie pentru munca

444- ,, Impozit pe venitul din salarii si din alte drepturi ,,

446- ,, Alte impozite , taxe si varsaminte asimilate ,,

4611-,, Debitori sub 1 an ,,

6.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI IN DERULAREA ACTIVITATII

6.1- Directorul

-aprobd actele administrative ntocmite si avizate de Compartimentul Juridic Resurse Umane,
respectiv aproba Deciziile prin care se stabilesc si se aduc modificari privind drepturile salariale ale
angajatilor

-aprobé referatele/note privind nominalizarea personalului beneficiar al sporului pentru conditii
deosebite,

-aproba referatele/note privind acordarea majorarii salariale cu 12,5% pentru activitatea de control
oficial,

-aprobd solicitdrile de acordare a indemnizatieipentru detinerea titlului stiintific de doctor,

- Aproba ordonantarea de plata a salariilor

-Asigur resursele necesare pentru buna desfasurare a lucrarilor

-Semneaza statele de plata si ordonantarea de plata a salariilor

6.2- Serviciul Economic si Administrativ
- stabileste salariul brut de bazda, precum si sporurile de care beneficieaza salariatul, in urma
sustinerii examenului de incadrare pe functie, de promovare sau cregtere gradatie conform legii
salarizarii Legea cadru nr.153/2017 cu modificarile si completarile ulterioare, salariu pe care il
transmite in scris Compartimentului Juridic Resurse Umane spre ai fi intocmita decizia, cu aprobarea
directorului executiv
- solicitd necesar pentru plata drepturilor banesti lunar la ANSVSA
- Intocmeste statele de plata
- Modifica statul de salarii pe baza deciziilor conducerii
-Deruleaza toate activitatile de intocmire a Statelor de Salarii
-Elaboreaza Ordonantarea in vederea acoperirii platii drepturilor salariale
Semneaza statele de plata si ordonantarea de plata a salariilor
Realizeaza plata salariilor si a contributiilor aferente n conformitate cu OMFP NR.1792/200Z.

Intocmeste fisele fiscale pentru salariati si adeverinte de venit

6.3 Compartimentul juridic i Resurse Umane

- Elaboreaza proiectele de acte administrative de incadrare a personalului pe functii
publice/contractuale,

- Elaboreaza proiectele de acte administrative cu privire la stabilirea drepturilor salariale ale
angajatilor, urmare promovarilor in grade profesionale, avansarilor n alta transa de vechime,

- Asigurd modificarea si aprobarea statului nominal de functii si opereaza toate modificarile

intervenite in situatia drepturilor salariale ale angajatilor.
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6.4 Consilier juridic avizeaza pentru legalitate actele administrative.

6.5 Seful Serviciului Economic si Administrativ - intreprinde masuri pentru a asigura fondul de

salarii necesar platii drepturilor salariale, in baza bugetului de venituri si cheltuieli aprobat de

ANSVSA.

- Asigura resursele necesare pentru plata lunara a drepturilor salariale cuvenite personalului din
cadrul institutiei

Semneaza statele de plata a salariilor, centralizatorul, situatiile recapitulative si ordinele de
plata a salariilor si contributiilor aferente.

Se preocupa de instruirea profesionala a personalului din subordine, in fuctie de fondurile b
bugetare alocate cu acesta destinatie.

7.Formular de evidenta modificari

Bucuresti, Str. Ilioara, Nr. 16Y, Sector 3,
Cod Pogtal 032125, Telefon: 021-3480565, Fax: 021-3482352
E-mail: office-bucuresti@ansvsa.ro, Web: www.bucuresti.dsvsa.ro

Nr. Editia sau dupa Componenta Modalitatea Data la care se aplica
crt. caz, revizia in revizuita reviziei prevederile editiei sau
cadrul editiei reviziei edifiei
0 1 2 3 4
2.1. | Editia 1 X
2.2, | editia2 Toate capitolele 01.12.2020
8.Formular distribuire procedura
Nr crt Scopul Exem- | Compartiment | Functia Numele si Data Semnatu
Difuza-rii |plar nr. prenumele ra
0 1 2 3 4 5 6 7
3.1 Informare | 1 Conducere Dir.Exe. Dr.Ovidiu
Valentin
Zvoristeanu
3.2 Informare | 1 Conducere Dir.adj. Dr.Florentina Baciu
3.3 Informare | 1 Audit Auditor Doina Mihaela
Zaharia
3.4 Informare | 1 CFP Consilier Ec.Nicoleta
/Aplicare Stanculete
3.5 Informare | 3 Compartiment | Consilier Vasilica Filipescu
/Aplicare Contabilitate Mariana Cristea
Nadia Dutu
3.6 Informare | 2 Compartiment | Consilier Jr.Adriana Marin
/Aplicare Juridic si Anca Opritescu
Resurse Umane
3.7 Informare | 1 Serviciul Sef Dr.Madalina
L /aplicare Laborator serviciu Georgescu
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Sanitar
Veterinar si
pentru
Siguranta
alimentelor
3.8 Informare Serviciul Sef Dr.lon lonita
/aplicare Catagrafie, serviciu
Autorizare,
inregistrare si
Evidenta
Informatizata
3.9 Informare Serviciul Sef Dr.Laurentiu
/aplicare Control Oficial perviciu Jurubita
si Bunastare
Animala
3.10 Arhivare Secretariat Dr.Cristina Manta
tehnic al
comisiei de
monitorizare a
DSVSA
BUCURESTI
9. ANEXE,
Nr. Denumire Elaboreaza Aproba Nr, de Arhivare Alte
crt. anexa exem-plare loc perioada | elemente
1 Pontajul Sefi servicii Director 1 DSVSA/ lunar docum.
Executiv SEA generat
manual
2 Statele de Persoana cu Director 1 DSVSA/ lunar docum.
plata atributii in Executiv SEA generat
intocmirea Sef SEA electronic
statelor de plata
3 Condica de CJRU 1 CJRU lunar Document
prezenta generat
manual
L
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Situatie SEA Director 1 DSVSA/ lunar Document
recapitulativa executiv SEA generat
Sef SEA electronic/
manual
10.Diagrama de proces
Foia colectiva de Vizat Secretariat Director
prezenta Compartimentul DSVSAB Executiv —
servicii/ e N B - . .
compartimente Juridic si B lnregistrare »| Aprobare
Resurse Umane registru
intréri-iesri i

Sef Serviciu Economie si
Administrativ-Repartizare
documente catre consilier

l

Consilieri
SEA-
fntocmire
state de plata
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DIRECTIA SANITARA VETERINARA

SI PENTRU SIGURANTA ALIMENTELOR DSVSAB-PO-003-F1-ED.2REV.
BUCURESTI

ZIUA......LUNA.......... ANUL........... ZIUA.......LUNA.......... ANUL...........

SEMNATURA SEMNATURA

NR. | LA VENIRE | Ora LA Ora | NR. LA Ora | LAPLECARE | Ora
CRT. CRT.

PLECARE VENIRE
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INSTITUTIA D.S.V.S.A, BUCURESTI
ADRESA: Str. ILIOARA 16Y
BUCURESTI,Sector 3
TEL.:0213480563

SITUATIA RECAPITULATIVA

2020

DSVSAB-PO-003-F4-ED.2REV.0

Director Executiv

CRT.

M

1

Nr. total de salariati din care pe structuri:

93 93

Salarii brute la timp lucrat -

Baza de calcul CASS - 10%-asigurat

Baza de calcul CAS - 25%-asigurat

Baza de calcul impozit-asigurat

Baza de calcul contributie asiguratorie de munca-ang.2.25%

TOTAL AVANSURI

TOTAL CONTRIBUTII ANGAJAT

CAS angajat 25% 100101

CAS angajat 25% 100105

cas angajat 25% 100106

cas angajat 25% 100117

CASS angajat 10% 100101

CASS angajat 10% 100105

cass angajat 10% 100106

cass angajat 10% 100117

Impozit pe salarii 100101

Impozit pe salarii 100105

impozit pe salarii 100106

impozit pe salarii 100117

TOTAL RETINERI din net:

retineri telefoane

avansuri CO

retineri garantii

retineri sindicat Bucuresti

retineri sindicat FSVR

alte popriri

'REST DE PLATA SALARII din care:

BCR PALLADY 100101

BCR PALLADY 100105

BCR PALLADY 100106

100117

ALTE BANCI 100101

ALTE BANCI 100105

100106

100117

IN NUMERAR 100101

100105

100106

100117

cccooooooocoboooocoOoooooooocoooo

TOTAL CONTRIBUTII ANGAJATOR

Contributie asiguratorie ptr.munca 2.25%

Concedii medicale suportate de FNUASS

Concedii medicale suportate de angajator

SEF SERVICIU ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

Intocmit
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