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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii

Nr. Eleme_n_ife prlvmt_i Numele si Functia Data |Semnatura
Ctr.| responsabilii/ operatiunea prenumele
(v} 1 2 3 4 5
1. |Elaborat MAIER LAVINIA |Secretar Sef 92
o Bota-Olelei Conducator 2025-
2. |Verificat Maria-Alina compartiment 03-21
3 |Avizat Derr_weter Sorin- Pres_edirjtele comisiei de |2025-
Marin monitorizare 03-21
Demeter Sorin- < . 2025-
4. |Aprobat Marin Conducator entitate 03-21

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii

Nr. Editia sau, dupa caz, Componenta | Modalitatea Data la care se aplica

Ctr. revizia in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile sau revizia editiei
0 1 2 3 4

1. Editia I, Revizia 0 2024-02-23

2. |Editia I, Revizia 1 2025-03-21

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau,
dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii

Nr. S.COPVUI.. Exemplar Departament Functia Numele si D_at_a__ Semnatura
Ctr. | Difuzarii nr. prenumele | primirii
0 1 2 3 5 6 7
. . 2025-
1. Aplicare Secretariat JIJIE DANIELA 0321
< . Demeter 2025-
2. Informare Conducere Conducator entitate Sorin-Marin 10321
s | vidents Comisia de Secr.et.a.”gt“' tehnical | yalER 2025-
) vidgenta monitorizare comisiel de LAVINIA 03-21
monitorizare
. . . MAIER 2025-
4, Arhivare Arhiva Arhivar LAVINIA 03-21

4. Scopul procedurii
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Procedura operationala are rolul de a descrie modalitatile de lucru concrete, succesiunea rationala a
etapelor care trebuie urmate si responsabilitatile in vederea utilizarii aplicatiei EDUSAL.

5. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura operationala se aplica in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, in activitatea
desfasurata de Compartimentul Contabilitate si de Compartimentul Secretariat, in vederea raportarii
evidentei salariatilor prin intermediul aplicatiei EDUSAL.

6. Documente de referinta aplicabile activitatii procedurale

e Legea nr. 198 din 4 iulie 2023 a Tnvatamantului preuniversitar

e Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

e Ordinul nr. 5726 din 6 august 2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unitatilor de tnvatamant preuniversitar;

e Ordinul nr. 4576 din 11 iulie 2011 privind validarea fluxurilor financiare pentru cheltuielile de personal in
invatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 4271 din 29 mai 2012 privind modificarea Ordinului 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
invatamantul preuniversitar de stat;

e Ordinul nr. 5817 din 25 septembrie 2012 pentru modificarea anexei nr. 4 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 Tnvatamantul preuniversitar de stat;

¢ Instructiuni nr. 1 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor 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.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1 Definitii:
(I:\lt';_'. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
Autoritate publica, institutie publica, companie/societate nationala, regie autonoma,
1 Entitate societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriala este actionar majoritar,
' publica cu personalitate juridica, care utilizeaza/administreaza fonduri publice si/sau
patrimoniu public;
Ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul
intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu
Control reglemelntéri_le_ Iegalg, Tp vederea asigurérii administrarii fondurilor Tp mod
> intern economic, e_f|C|ent Si eﬁcac_e; acesta mclude, de asemenea, structurile .
. organizatorice, metodele si procedurile. Sintagma "control intern managerial”
managerial L s : L . .
subliniaza responsabilitatea tuturor nivelurilor ierarhice pentru tinerea sub control a
tuturor proceselor interne desfasurate pentru realizarea obiectivelor generale si a
celor specifice;
Prezentare, in scris, a pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
3. |Procedura regulilor de aplicare necesare indeplinirii atributiilor si sarcinilor, avand in vedere
asumarea responsabilitatilor;
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(I:\lt';_' Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
4 zr?acrz(tjitcj);aalé Procedura care descrie un proces sau o activitate ce se desfasoara la nivelul unuia
' (PpO) sau mai multor departamente din entitatea publica
. Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au
Editie ) L ) C A e w \
5. < fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din
procedura - < o/ , . .
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare.
Revizi Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
evizie S . : e e o L
6. < componente ale unei editii a unei proceduri, modificari ce implica, de regula, sub
procedura o/ 1 . "
50% din continutul procedurii.
o Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport hartie
Procedura N ; . . X i .
7. < | sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si
documentata . :
proceduri operationale.
7.2 Abrevieri
Nr. . .
Ctr Abrevierea Termenul abreviat
1. EP Entitate Publica
2. PO Procedura Operationala
3. SCIM Sistemul de control intern managerial
4, ME Ministerul Educatiei
5. IS] Inspectoratul Scolar Judetean

8. Descrierea procedurii

Pentru facilitarea operatiunilor de avizare a statelor de personal si a statelor de plata a
salariilor/statelor de platda avansuri concedii de odihna, ME, pune la dispozitia colegiului sistemul
informatic EDUSAL de calcul al drepturilor salariale.

Utilizarea sistemului informatic EDUSAL se 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:

e 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;

e aplicatia EDUSAL - care poate fi descarcata de pe pagina dedicata acestui scop a portalului EDUSAL
ifmpreuna 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 Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

in solicitarea scrisa se vor preciza: suma/procentul de cotizatie si baza de calcul, sindicatul -
denumirea, contul, banca - catre care urmeaza a se efectua plata.
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Modificarile intervenite Tn cursul anului scolar (inscrieri/retrageri, modificari de cont bancar) se vor face
in scris de catre membrul de sindicat.

Conducatorul colegiului poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru, cu
posibilitatea delegarii operarii aplicatiei EDUSAL unei persoane desemnate in acest scop, respectiv
Compartimentul Secretariat si Contabilitate, si responsabilul cu salarizarea.

Specificatii cu privire la statul de personal

Responsabilul cu salarizarea din cadrul colegiului introduce in aplicatia EDUSAL datele statului de
personal.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva trimite catre IS) statul de personal, pe suport hartie pentru avizare
si electronic pentru validare.

Daca statul de personal corespunde modului de calcul legal, 1S) 1l avizeaza.
Daca statul de personal nu corespunde modului de calcul legal:

e daca aceasta este prima examinare a statului de personal de catre inspectoratul scolar, responsabilii
cu avizarea noteaza observatiile si il resping;

e 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 colegiului pentru
corectarea si avizarea statului de personal.

Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva primeste decizia inspectoratului scolar.

e Daca statul de personal a fost avizat, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva poate trece la intocmirea
statului de plata.

e Daca statul de personal a fost respins, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva efectueaza corecturi si
reia fluxul documentelor, o singura data.

Specificatii cu privire la statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna

Responsabilul cu salarizarea din cadrul colegiului introduce datele statului de plata a salariilor/statului
de plata avansuri concedii de odihna specifice lunii curente. Intocmirea statului de plata a
salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna se face numai pe baza statului de personal avizat
de catre IS).

Cu 5 zile Tnainte de ziua de plata a salariului Tn Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva, Secretariatul
trimite statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna, electronic, in vederea
validarii de catre IS].

Responsabilul cu validarea statelor de plata a salariilor/statelor de plata avansuri concedii de odihna
din partea inspectoratului scolar, respectiv auditorul sau seful compartimentului salarizare, examineaza
statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna pentru conformitate cu statul de
personal si cu reglementarile legale in vigoare. Termen-limita pentru retrimiterea unui stat de plata a
salariilor/stat de plata avansuri concedii de odihna: 3 zile Thainte de ziua de plata a salariului in Colegiul
Tehnic "Transilvania" Deva.

Exista doua situatii posibile:

e 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;

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

e 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;

e daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a mai fost o data respins
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conform acestui flux de lucru, apoi corectat si retrimis pentru validare, atunci responsabilul cu
validarea convoaca de urgenta directorul colegiului pentru corectarea si validarea statului de plata a
salariilor/statului de plata avansuri concedii de odihna, Tn termen de doua zile Thainte de ziua de
plata a salariului in Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva.

in cazul in care statul de platd a salariilor/statul de platd avansuri concedii de odihnd a fost
validat, Colegiul Tehnic "Transilvania" Deva il tipareste in vederea inregistrarii in evidenta contabila.

Daca statul de plata a salariilor/statul de plata avansuri concedii de odihna a fost respins, Colegiul
Tehnic "Transilvania" Deva efectueaza corecturi si reia fluxul documentelor, o singura data, conform
legislatiei in vigoare.

Formatul statului de personal, statului de plata a salariilor si statului de plata avansuri concedii de
odihna, sunt prevazute Tn anexele prezentei proceduri operationale si implementate in aplicatia EDUSAL.

Orice prezentare pentru avizare a unui stat de personal sau pentru validare a unui stat de plata a
salariilor/stat de plata avansuri concedii de odihna se face numai in acest format, in caz contrar statul de
personal/statul de plata a salariilor nefiind considerat valabil.

Pasii care nu se pot efectua informatic se efectueaza pe suport hartie, iar codurile de validare emise de
sistemul EDUSAL se fnlocuiesc prin semnatura si stampila responsabililor din partea 1S), astfel incat in
nicio situatie sa nu se intarzie plata drepturilor salariale.

Atunci cand situatia va evolua, facand posibila derularea operatiunilor cu suport informatic,
Compartimentul Secretariat si Compartimentul Contabilitate vor introduce toate datele pana la zi si vor
reface in sistemul informatic toti pasii care au fost efectuati pe suport hartie.

La unitatea Trezoreriei Statului este prezentata Situatia centralizatoare privind plata salariilor
intocmitd pe suport hartie, certificatd cu semnatura si stampila de catre persoanele responsabile din
partea inspectoratului scolar, fara a prezenta codul de bare.

Specificatii cu privire la intocmirea situatiei centralizatoare privind plata salariilor

in vederea platii efective a salariilor, Compartimentul Secretariat tipareste din aplicatia EDUSAL
Situatia centralizatoare privind plata salariilor, conform modelului anexat prezentei proceduri
operationale, avand inscris codul de bare care atesta corespondenta situatiei cu statul de plata validat de
IS).

Ulterior, Secretariatul prezinta Situatia centralizatoare privind plata salariilor impreuna cu celelalte
documente de plata la unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului de care apartine.

Unitatea teritoriald 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.

9. Responsabilitati
Comisia de Monitorizare

mentine evidenta si Inregistreaza procedurile de sistem si operationale;
analizeaza Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

distribuie compartimentelor copii sau fisiere In format electronic ale procedurilor;
indosariaza originalul procedurilor de sistem si copiile retrase.

Conducatorul unitatii de invatamant

¢ poarta intreaga raspundere pentru derularea fluxurilor de lucru in vederea utilizarii aplicatiei EDUSAL.
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invatamant

¢ intocmeste statele de personal;
¢ calculeaza drepturile salariale sau de alta natura, in colaborare cu Contabilitatea
¢ introduce in aplicatia EDUSAL datele statului de personal, statului de plata a salariilor si statului de

plata avansuri concedii de odihna;

Compartimentul Secretariat/Personalul responsabil cu salarizarea din cadrul unitatii de

tipareste din aplicatia EDUSAL Situatia centralizatoare privind plata salariilor si o transmite impreuna cu

celelalte documente de plata la unitatea teritoriala a Trezoreriei Statului de care apartine unitatea;
e transmite catre IS] documentele necesare desfasurarii prezentei proceduri;
¢ efectueaza corecturi asupra documentelor elaborate, atunci cand situatia o impune.

Compartimentul Contabilitate

¢ intocmeste si verifica statele de plata, in colaborare cu Secretariatul;
¢ calculeaza drepturile salariale sau de alta natura, in colaborare cu Secretariatul;
¢ efectueaza corecturi asupra documentelor elaborate, atunci cand situatia o impune.

10. Formulare

10.1 Formular evidenta modificari

Nr. - Data - Data Nr. Descriere Semnatura conducatorului
Ctr. Editia editiei Revizia reviziei | Pag. modificare departamentului

(v} 1 2 3 4 5 6 7

1.
10.2 Formular analiza procedura

Nume si inlocuitor | Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Compartiment prenume de drept ) ]
Ctr. conducator sau Semnatura | Data | Observatii | Semnatura | Data
compartiment | delegat
1.

10.3 Formular distribuire procedura

Nr. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Datq I:;::r: " Semnatura
Ctr. partl prenume | primirii u retragerii Vig - u
procedurii
0 2 3 4 5 6 7
1.
11. Anexe
¢ F-01-PO-SS.07 Stat de personal
¢ F-02-PO-SS.07 Stat de plata a salariilor
e F-03-PO-SS.07 Stat de plata avansuri concedii de odihna
e F-04-PO-SS.07 Situatia centralizatoare privind plata salariilor
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e F-05-P0O-5S.07 Diagrama de proces
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