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Aprobat,

Rector, Prof.univ.dr. Octavian-Marius Crețu

PROCEDURA OPERAȚIONALĂ
Emiterea fluturașilor de salariu
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea și aprobarea ediției sau, după caz, a reviziei în cadrul ediției procedurii operaționale

	 
	Elemente privind responsabilii/ operațiunea
	Numele și prenumele
	Funcția
	Data
	Semnătura

	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.1.
	Elaborat
	Mitrovici Sașa
	Director Resurse Umane
	12.04.2024
	 

	1.2.
	Verificat
	Fiat Filip
	Director General Administrativ
	15.04.2024
	

	
	
	Dobrișan Dumitru
	Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a SCIM
	15.04.2024
	

	1.3.
	Avizat
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare SCIM
	16.04.2024
	

	
	
	Hinț Cristian-Ioan
	Consilier juridic
	16.04.2024
	

	1.4.
	Aprobat
	
	Consiliul de Administrație
	HCA nr. 10/9300/16.04.2024


2.Cuprins 

	Numărul componentei structurale 
	Denumirea componentei din cadrul procedurii 
	Pagina 

	1.
	Pagina de gardă/ Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea, avizarea și aprobarea procedurii   
	1

	2.
	Cuprins 
	2

	3.
	Formular de evidență a modificărilor
	2

	4.
	Formular de distribuire difuzare
	3

	5.
	Scopul procedurii 
	4

	6.
	Domeniul de aplicare 
	4

	7.
	Documentele de referință 
	4

	8.
	Definiții și abrevieri 
	

4

	9.
	Descrierea activității sau procesului 
	5

	10.
	Responsabilități
	7

	11.
	Anexe
	8


3. Formular de evidență modificări:

	
	Ediția/data ediției
	Revizia/data reviziei
	Descrierea modificării
	Avizul conducătorului structurii care a  elaborat procedura

	1. 
	Ediția I/ HCA nr. 10/9300/16.04.2024
	-
	-
	- 


4. Formular de distribuire/difuzare:

	
	Scopul
	Denumirea structurii organizatorice
	Numele si prenumele
	Funcția
	Data primirii
	Data intrării în vigoare

	1
	Aplicare
	Direcția Resurse Umane
	Sașa Mitrovici
	Director Resurse Umane
	Data primirii prin registratura universității

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	
	
	Serviciul Salarizare și Arhivă
	Laura Snejana-Caplar
	Șef Serviciul Salarizare și Resurse Umane
	Data primirii prin registratura universității

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	
	
	Compartimentul Salarizare
	Alexandru-Robert Bobu
	Administrator financiar
	Data primirii prin registratura universității

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	2
	Informare
	Comisia de monitorizare a SCIM
	Prof.univ.dr. Andrei Motoc
	Președintele Comisiei de monitorizare
	Data primirii prin registratura universității

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	3
	Păstrare


	Comisia de monitorizare a SCIM
	Dobrișan Dumitru
	Secretarul Comisiei de monitorizare
	Data primirii prin registratura universității
	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro

	4
	Păstrare
	Direcția Secretariat General Universitate
	Miriam Cătană
	Secretar-șef universitate
	Data primirii prin registratura universității

	Data publicării

HCA pe site-ul www.umft.ro


	5
	Alte scopuri
	Alte structuri (după caz)
	---
	---
	---
	---



5.Scopul procedurii  

5.1. Prezenta procedură stabilește modalitatea de emitere a fluturașilor de salariu în cadrul UMFVBT. 

5.2. Asigură cadrul general pentru existența documentației adecvate derulării activității.

5.3. Asigură continuitatea activității, inclusiv în condiții de fluctuație a personalului.
6.Domeniul de aplicare  

6.1. Procedura este utilizată în cadru Serviciul Salarizare și Arhivă. 

7. Documente de referință 

a. Reglementări internaționale:  

-

b. Legislație primară: 

· Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 202/2002  privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
· Legea Arhivelor Naționale nr.16/1996, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 

· Legea nr. 363/2018 privind  protecția persoanelor  fizice  referitor  la  prelucrarea  datelor  cu caracter  personal  de  către  autoritățile  competente  în scopul prevenirii, descoperirii, cercetării, urmăririi penale și  combaterii  infracțiunilor  sau  al  executării  pedepselor, măsurilor  educative  și  de  siguranță,  precum  și  privind libera circulație a acestor date, cu modificările și completările ulterioare.
c. Legislație secundară: - 

d. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara 
· Carta UMFVBT; 

· Contractul Colectiv de Muncă al UMFVBT; 

· Regulamentul Intern al UMFVBT; 

· Regulamentul de organizare și funcționare al UMFVBT;
8. Definiții și abrevieri  
a. Definiții ale termenilor 


	Nr.crt.
	Termenul
	Definiția și/sau, dacă este cazul, actul care definește termenul

	1.
	Salariat 
	Persoana angajată, cu contract individual de muncă, în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara; 

	2.
	Fluturaș de salariu
	Un mijloc de comunicare între salariat și angajator privind drepturile și obligațiile salariale. Este un document eliberat de către angajator înaintea plății salariului, pentru informarea salariatului cu privire la drepturile sale salariale din luna scadentă.

	3.
	Adresa de e-mail instituțională
	Adresa de e-mail a fiecărui salariat creată în domeniul umft.ro


b. Abrevieri ale termenilor 

	Nr. 
crt.
	Abrevierea
	Termenul abreviat

	1. 
	PO
	Procedura operațională

Elaborare

	2. 
	E
	Elaborare

	3. 
	V
	Verificare

	4. 
	Av.
	Avizare

	5. 
	A
	Aprobare

	6. 
	Ap.
	Aplicare

	7. 
	Ah.
	Arhivare

	8. 
	D
	Decide

	9. 
	UMFVBT
	Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara

	10. 
	SSA
	Serviciul Salarizare și Arhivă

	11. 
	CIM
	Contract individual de muncă

	12. 
	SAL
	Programul de salarizare și gestionare a resurselor umane UMFVBT


9. Descrierea activității sau procesului 
9.1. Generalități
(1) Fluturașul de salariu este un mijloc de comunicare între salariat și angajator privind drepturile și obligațiile salariale. Este un document eliberat de către angajator înaintea plății salariului, pentru informarea salariatului cu privire la drepturile sale salariale din luna scadentă.
(2) Fluturașul de salariu conține informații cu privire la veniturile salariatului - salariu, indemnizații, sporuri, alte elemente salariale, reținerile și popririle din salariu, cât și date cu privire la impozitele pe care le-a plătit angajatorul pentru salariat - impozitul pe venit respectiv contribuții sociale.

(3) Fluturașul de salariu se emite în format electronic sau tipărit. 

(4) Fluturașul de salariu în format tipărit se emite personal fiecărui salariat la sediul Direcției Resurse Umane, la solicitarea salariatului.

(5) Pentru emiterea fluturașului de salariu în format electronic este necesar un acord al fiecărui salariat, conform modelului prevăzut în Anexa nr. 1
(6) Fluturașul de salariu în format electronic se poate transmite doar pe emailul instituțional personal al salariaților, respectiv e-mail în domeniul „umft.ro”.
(7) Nu este admisă transmiterea fluturașului de salariu pe alte adrese de email personale ale salariaților, pe adrese de email instituționale colective (de exemplu: denumire.disciplina@umft.ro) și nici pe adrese de e-mail instituționale aparținând altor unități (de exemplu: spitale).
(8) Fluturașul de salariu în format electronic se transmite automat din programul informatic de salarizare și gestionare a resurselor umane, sub forma unui fișier PDF securizat cu parolă.
(9) Fluturașul de salariu în format electronic se transmite pentru toate contractele individuale de muncă ai căror titulari și-au exprimat opțiunea de a primi fluturașul de salariu pe emailul instituțional.
(10) Parola de vizualizare a fluturașului de salariu transmis în format electronic este comunicată individual fiecărui solicitant pe adresa de e-mail instituțională.
(11) Este interzisă comunicarea fluturașului de salariu altei persane în afară de titularul fluturașului de salariu.
9.2. Descrierea procesului de gestionare și emitere a fluturașului de salariu în format electronic
(1) Salariații/Noii salariați care doresc să primească fluturașul de salariu în format electronic pe emailul instituțional trebuie să comunice acest lucru Serviciului Salarizare și Arhivă, prin completarea și transmiterea unei declarației conform modelului din Anexa nr. 1 la prezenta procedură, completată și semnată.
(2) După primirea declarației, salariații din cadrul Serviciului Salarizare și Arhivă responsabili cu gestionarea fluturașilor de salariu, parcurg următorii pași: 

a) Introduc adresa de e-mail instituțională a solicitantului în programul informatic de salarizare și gestionare a resurselor umane;
b) Setează parola pentru vizualizarea fluturașului de salariu;

c) Comunică parola solicitantului pe adresa de e-mail instituțională;

d) După finalizarea calcului salarial, transmit fluturașii de salariu tuturor salariaților care au solicitat transmiterea în format electronic a fluturașului de salariu, respectiv tipăresc, în formă securizată, fluturașul de salariu salariaților care solicită fluturașul de salariu în format tipărit și îl predau personal salariatului.

10. Responsabilități
	Nr.crt.
	Responsabil
	Responsabilități

	1.
	Salariații
	 Completează Declarația privind primirea fluturașului de salariu pe email

	
	
	 Solicită fluturașul de salariu în format tipărit

	2.
	Serviciul Salarizare și Arhivă
	 Centralizează Declarațiile salariaților privind primirea fluturașului de salariu pe email

	
	
	 Comunică Serviciului Resurse Umane Declarațiile salariaților privind primirea fluturașului de salariu pe email pentru a fi arhivate în Dosarul de personal

	
	
	 Operează în programul informatic de salarizare și gestionare a resurselor umane opțiunile salariaților privind primirea fluturașului de salariu pe email

	
	
	 Transmite lunar fluturașii de salariu pe email

	
	
	 Eliberează titularului fluturașul de salariu în format tipărit


11. Anexe
Anexa 1 – Declarația privind primirea fluturașului de salariu pe email, Cod formular: PO-DRU-010/2024-1
DECLARAȚIE PE PROPRIA RĂSPUNDERE

privind transmiterea fluturașului de salariu pe emailul instituțional

Subsemnatul/Subsemnata ___________________________________________, având calitatea de salariat/salariată în cadrul Universității de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara, cunoscând prevederile legale privind falsul în declarații, declar prin prezenta că

Îmi exprim acordul ca Universitatea de Medicină și Farmacie „Victor Babeș” din Timișoara să îmi transmită lunar fluturașul de salariu pe următoarea adresă de e-mail: 

_______________________________________________


Nume și prenume






Data: 


Semnătura
11.1 Diagrama de proces

[image: image1]
11.2 Formular de analiză procedură operațională (PO)
	Nr.

crt.
	Denumire

Structura

implicată în analiza PO
	Conducător structură organizatorică:

Nume și prenume


	Înlocuitor de drept/delegat:

Nume și prenume
	Aviz favorabil
	Aviz nefavorabil

	
	
	
	
	Semnă

tura
	Da

ta
	Observații/

completări
	Semnă

tura
	Data

	1
	
	
	
	
	
	Articol/

Alin.

Text inițial

Text modificat

Justificare
	
	


