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23. Procesul ,,Remunerarea muncii”

Acte normative aplicabile:

1.
2.

10.

Legea nr. 181 din 2014 finantelor publice si responsabilitatii bugetar fiscale

Circulara cu privire la elaborarea si prezentarea propunerilor la proiectul BS pe anul
bugetar urmator

Legea contabilitétii nr. 113 din 27.04.2007

Legea privind organizarea judecatoreasca nr.514 din 06.07.1995

Planul de conturi contabile 1n sistemul bugetar si Normele metodologice privind evidenta
contabila si raportarea financiara in sistemul bugetar, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor nr.216/2015

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2019 ,,Cu privire la aprobarea termenelor de
prezentare a rapoartelor financiare pe anul 2019”;

Ordinul ministrului finantelor nr.164/2016 ,,Cu privire la aprobarea Cerintelor la
intocmirea Raportului narativ privind executarea bugetelor autoritdtilor/institutiilor
bugetare”.

Regulamentul intern al Judecatoriei Chisindu, aprobat prin dispozitia presedintelui
interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din 02.05.2024

Regulamentul cu privire la organizarea si functionarea Directiei financiar economica,
aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecdtoriei Chisindu nr.28 din
02.05.2024

Regulamentul Sectiei planificare bugetard si achizitii din cadru Directiei financiar
economica, aprobat prin dispozitia presedintelui interimar al Judecétoriei Chisindu nr.28
din 02.05.2024

Scopul procesului:

asigurarea calcularii corecte, legale si la timp a drepturilor salariale si a retinerilor aferente
pentru angajatii institutiei, precum si efectuarea achitarilor prin sistemele trezoreriale si bancare,
in conditii de transparenta, legalitate si trasabilitate contabila.

Subdiviziunea responsabili: Sectia evidenta contabila si politici salariale, din cadrul Directiei
financiar-economica.

Tipul procesului: Proces de suport.

Riscuri asociate:

v

v

v

v

Riscul calcularii eronate a salariilor si retinerilor — poate duce la prejudicii financiare
si litigii.

Riscul depasirii termenelor de achitare — poate genera sanctiuni si nemultumiri ale
personalului.

Riscul aplicarii necorespunzdtoare a prevederilor legislative — poate atrage raspundere
juridica si financiara.

Riscul pierderii sau deteriorarii documentelor contabile — poate afecta corectitudinea
raportarilor si auditul.



Masuri de control:
e Verificarea documentelor prin principiul ,,patru ochi” (specialist + sef DFE).
e Introducerea si validarea datelor exclusiv in SI ,,UNA” si SI ,,Trezoreria”.
e Termene standard pentru transmiterea documentelor de plata.
e Proceduri interne de corectare a erorilor inainte de transmiterea spre plata.
e Arhivarea documentelor contabile in dosare numerotate si controlate.
Intrari si iesiri:
Intrari:
= Documente primare: ordine de angajare, concediere, modificari de cadre, ordine de
concediu, ordine de premiere, certificate medicale.
= Tabele de evidenta a timpului de lucru.
= Cereri ale angajatilor privind retineri (ex. asociatii, titluri executorii).
= Pachetul de documente necesar la angajare.
Iesiri:
Note contabile nr. 5 si Sa.
Fise de calcul pe angajat.
Liste electronice de plata catre banca.
Documente de plata transmise la Trezorerie.

Rapoarte lunare privind calculdrile si retinerile.

Loyl

Dosare contabile indosariate.

Participantii procesului:

1. Presedintele instantei;

2. Seful Sectiei planificare bugetara si achizitii

3. Specialistii din cadrul Sectiei planificare bugetara si achizitii
4. Trezoreria de Stat/ Directia buget

Descrierea narativa a procesului

1. Intocmirea Documentelor primare: Copiile ordinelor de angajare; concediere din serviciu;
privind schimbadrile 1n evidenta personalului; privind acordarea concediilor(anual, medical
s.a); privind premierea; privind zilele de odihna nelucratoare; privind sporul de
performanta, privind premia anuald si certificatele medicale in original etc.. Pachetul de

documente necesar la angajare (conducerea institutiei, si directia resurse umane)

2. Introducerea ordinelor in SI UNA: de angajare, concediere, schimbari in cadre, concedii,

premiere, lucrul in zile de repaus, sporuri, scutiri (Specialist DFE).

3. Verificarea corectitudinii perfectirii documentelor prezentate de catre DRU (Specialist

DFE).

4. Daca documentele sunt incorecte — Corectarea documentelor prezentate de catre DRU

conform legislatiei in vigoare (Specialist DFE).

5. Calcularea in SI UNA a salariilor, concediilor, orelor suplimentare, diferentelor de salariu,
certificatelor medicale, premiilor unice, retinerilor legale si la cerere; intocmirea cererilor

pentru carduri bancare (Specialist DFE).

6. Indreptarea spre achitare cu reflectarea tuturor retinerilor si corectarea erorilor in ST UNA

(Specialist DFE).



11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Introducerea tabelelor de evidenta a timpului de lucru in SI UNA (Specialist DFE).
Formarea pachetului de documente privind retributiile, verificarea corectitudinii calculului
salariului si retinerilor (Specialist DFE).

Seful DFE verifica si semneaza documentele de calcul (Sef DFE).

. Avizarea pachetului de documente cu calculele retributiilor si retinerile impozitelor (Sef

DFE).

Intocmirea documentelor de plata pentru trezorerie prin SI Trezoreria (Specialist DFE).
Intocmirea listelor de plata electronice pentru banca (Specialist DFE).

Exportarea documentelor spre platad si prezentarea listelor electronice la banca (Specialist
DFE).

Finantarea documentelor de plata (Trezoreria de Stat).

Incasarea banilor la carduri conform listelor (Banca deserventa).

Seful DFE verifica si semneaza documentele de plata (Sef DFE).

Semnarea pachetului de documente de plata (Sef DFE).

Intocmirea notei contabile si a fiselor de calcul per persoani (Specialist DFE).
Intocmirea si prezentarea rapoartelor lunare privind calculiri si retineri (Specialist DFE).
Indosarierea documentelor contabile (Specialist DFE).

Nr.
crt.

Activitatea (exact din schema) Responsabil Simbol BPMN

Documentele primare:Copiile ordinelor de Conducerea
angajare; concediere din serviciu; privind institutiei, Directia
schimbarile in evidenta personalului; privind | resurse umane
acordarea concediilor(anual, medical s.a);
privind premierea; privind zilele dE odihna
nelucratoare; privind sporul de performanta,
privind premia anuala si certificatele
medicale 1n original etc.. Pachetul de
documente necesar la angajare

Introducerea ordinelor in ST UNA: de Specialist DFE
angajare, concediere, schimbari in cadre,
concedii, premiere, lucrul in zile de repaus,
sporuri, scutiri

Verificarea corectitudinii perfectarii Specialist DFE
documentelor prezentate de catre DRU

Corectarea documentelor prezentate de catre | Directia resurse
DRU conform legislatiei in vigoare umane

Calcularea in SI UNA a salariilor, Specialist DFE
concediilor, orelor suplimentare, diferentelor
de salariu, certificatelor medicale, premiilor
unice, retinerilor legale si la cerere;
intocmirea cererilor pentru carduri bancare

Indreptarea spre achitare cu reflectarea Specialist DFE
tuturor retinerilor si corectarea erorilor in SI
UNA

Introducerea tabelelor de evidenta a timpului | Specialist DFE
de lucru in ST UNA




8 Formarea pachetului de documente privind | Specialist DFE
retributiile, verificarea corectitudinii -
calculului salariului si retinerilor

9 Verificarea si semnarea documentelor de Sef DFE
calcul ‘

10 | Avizarea pachetului de documente cu Conducerea ‘
calculele retributiilor si retinerile impozitelor | institutiei

11 | Intocmirea documentelor de plati pentru Specialist DFE -
trezorerie prin SI Trezoreria

12 | Intocmirea listelor de plati electronice Specialist DFE -
pentru banca

13 | Verificarea si semnarea documentelor de Sef DFE ‘
calcul

14 | Avizarea pachetului de documente cu Conducerea ‘
calculele retributiilor si retinerile impozitelor | institutiei

15 Exportarea documentelor spre plata si Specialist DFE -
prezentarea listelor electronice la banca

16 | Finantarea documentelor de plata Trezoreria de Stat -

17 Incasarea banilor la carduri conform listelor | Banca deserventi t

18 | Intocmirea notei contabile si a fiselor de Specialist DFE -
calcul per persoana

19 | Intocmirea si prezentarea rapoartelor lunare | Specialist DFE -
privind calculari si retineri

20 Indosarierea documentelor contabile Specialist DFE -




Descrierea procesului de retribuire a muncii (notele de contabilitate nr.5 si 5a)

DRU Conducator Trezoreria

Conducerea DFE de Stat

START

Documentele primare:Copille ordinelor de angajare; concediere din
serviciu; privind schimbrie in evidenta personalulu; privind acordarea

concediilor(anual, medicals.a); privind prem
nelucratoare; privind sporul de performant3, privind premiaanuala si
certificatele medicale in original etc.. Pach etul de documente arla

erea; privind ziele dE odihna

Introducerea ordinelor in S| UNA : de angajare; concediere din serviciu;
privind schimb rile in cadre; privind acordarea concedilor(anual,

suplimentar si alte); privind premierea; privind lucrulin zilele de repaus;

privind sporul de performant, privind premia anuals, etc. Introducerea

scutirilor an gajatior precum si modificirior aparute pe parcursul an ului
lelor de evidentaa timpului de lucru in S| UNA,

angajare.

g

Corectarea
documentelor
prezentate de citre DRU
conform legislatieiin
vigoare

erificarea corectitudinit
perfectérii documentelor
prezentate de cétre DRY,

Calcularea in S| UNA: a sakriilor, concediilor, orelor supra program,
diferentei de salariu, etc. Calcularea certficatelor medicale. Calcularea

I prem

coti

retinerea titiuri utorilor judecatorest,

zatilor de membru in asociati sl akor refineri conform legislatiei in
vigoare si in baza cererilor angajatilor.

intocmirea cererilor privind acordarea cardurilor bancar

Tndreptarea spre achitare, cu reflectarea tuturor
retinerilor in S| UNA. Verificarea tuturor retinerilor din
calculdri si in caz de existentd a erorilor se face
corectarea lor in S| UNA.

J7an

M Formarea pachetului de documente privind retributiile,
gl verificarea corectitudinii calcul3rii salariului si refinerilor

Seful DFE
fifics sisemneazs

Vizarea pachetului oM
documente cu claculele
retributiilor i retinerie
impozitelor

iocumen tele de calg

NU
Tntocmirea documentelor de plati pentru a leindrepta
spre achitare cétre trezorerie prin modulul Sl Trezoreria
NU

- Tntocmirea Listelor de plata electronice pentru
expedierea la banca

]

Semnarea pachetului de

documente de plata

Exportarea documentelor spre platd si prezentarea
listelor electronice de plat3 citre banci.

Finantarea documentelor
deplata

Tntocmirea notei contabile;
Fiselor de calcul per persoani

Tntocmirea si prezentarea rapoartelor lunare ce tin de
calculri si retineri

Tndosarierea documentelor contabile

Sfarsit

Banca
deserventa

Incasarea banilor la
carduri conform listei



