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1. LISTA RESPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

Elemente

Nr. privigd Nume, prenume Functia Data Semnitura

responsabil/ ’

crt. .

operatiune
) 1 2 3 4 AS
1.1 Tatiana Scalschi | Sef Serviciul Economie 14 O 46 /li/u

Elaborat 1 ; : 7 7
1.2, Tatiana Furculita | Economist L
1.3, Verificat Com‘lsm‘de- Comisia de Monitorizare f

Monitorizare _ , n |
1.4. | Aprobat Serghei Suman Vicedirector medical \\&QQ:),(O WLU'
Vi

x V)
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITHLOR PROCEDURII

OPERATIONALE.
Nr. | Editia/ revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul revizuita reviziei prevederile editiei sau reviziei
editiei editiei
1 2 3 4

~2.1. | Editia 1 X X

2.2. | Revizia |
~2.3. | Revizia 2
3.

LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,

DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. de exemplare
Scopul _ ; . .
Nr. T transmise sau Compartiment Functia
difuzarii . -
crt. varianta electronica
1 2 3 4
3.1 Directia Resurse .
, . ’ Specialist Resurse umane
Varianta electronica umane | -
Aplicare transmisa prin posta | Serviciul Economie | Specialist serviciul Economie |
electronica de serviciu | Sectia Salarizare, C . .
’ e Specialist contabil salarizare
Contabilitate

3.2 Varianta clectronica Directia EC Sef directie

Informare transmisa prin posta Directia RU Sef directie

electronicd de serviciu SAMU; PAMU Sef SAMU

33 | ... - Y Serviciul - .

Evidenta | exemplar in original . Sef Serviciul Secretariat

' Secretariat

3.4 | Arhivare | Serviciul Arhiva Sef Serviciu Arhiva

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

Asigurarea corectitudinii Tntocmirii si prezentarii listelor de tarifare si modificarea listelor de
tarifare, intru stabilirea salarizarii corecte a salariatilor IMSP Centrul National de Asistentd Medicala
Urgenta Prespitaliceasca (in continuare IMSP CAMUP), conform prevederilor legislatiei in vigoare.
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5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Procedura operationald se aplica in procesul de stabilire a modului, marimii si conditiilor de
remunerare a muncii angajatilor in IMSP CNAMUP in conformitate cu legislatia in vigoare.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE:

Contractul Colectiv de munca pentru anii 2024-2028, aprobat prin ordinul nr. 221 din

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul

Hotararea Guvernului nr. 837 din 06.07.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind
salarizarea angajatilor din institutiile medico-sanitare publice Incadrate in sistemul asigurarii

1. Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;
2
01.07.2024;
3. Legea Salarizarii nr.847 din 14.02.2002;
4.
Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07 aprilie 2023;
5.
obligatorii de asistentd medicali;
6.

Alte acte normative ce reglementeazd domeniul respectiv.

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA.

7.1.  Definitii ale termenilor:
Nr. Termenul Definitia si/ sau daci este cazul, actul care defineste termenul
crt. -
Salariul de functie lunar si constituie garantia minima de remunerare
7.1.1. | Partea fixa a salariului | a muncii angajatilor din institutiei, conform functiei detinute (si dupa

caz, a vechimii de specialitate).

Se constituie din suplimentul la salariul de functie lunar, stabilit

Partea variabild a . o :
7.1.2. salariului pentru competentele profesionale si nivelul de realizare a
a . . . ”
indicatorilor de performanta.
Alte norme gi garantii Norme specifice de salarizare, sporurile de compensare pentru
7.1.3. salariale ’ munca prestata in conditii nefavorabile, precum si alte garantii
minime stabilite de stat. -
7 1.4, | Treapta de salarizare Nivelul salariului de baza al functiei raportat la vechimea in munca.
Vechimea in munci in | Timpul de lucru total lucrat, in functie de lucrator medical, avand la
7.1.5,

specialitate a
functiilor medicale

bazd studiile medicale corespunzitoare, ce le permite practicarea
legald a medicinei.

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nrf Abrevierea Termenul

crt. -

7.2.1 IMSP CNAMUP Instit'ugiav Illedico:sanitaré ppblicévCentrul National de Asistenta
Medicala Urgenta Prespitaliceasca )

7.2.2 | SAMU Substatia de Asistentd Medicald Urgenta B

7.2.3 | PAMU Punctul de Asistenta Medicala Urgenti

7.2.4 | DRU Directia resurse umane

7.2.5 | SE Serviciul Economie

7.2.6 | CM Codul muncii

7.2.7 | DEC Directia Economie si Contabilitate
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8. DESCRIEREA PROCEDURI OPERATIONALE:

8.1. Dispozitii generale:

8.1.1.  Procedura operationala stabileste modul, mérimea si conditiile de remunerare a
angajatilor in IMSP CNAMUP, in raport cu raspunderea si complexitatea sarcinilor, volumul si calitatea
muncii, competenta profesionala, riscul profesional.

8.1.2. Partea fixa a salariului este stabilit in scopul asigurarii functiei salariului ca principala
sursa de venit, precum si ca forma de stimulare a muncii.

8.2. Intocmirea si prezentarea listelor de tarifare:

8.2.1. Intocmirea si prezentarea listelor de tarifare se realizeazd in conformitate cu prevederile
legislatiei in vigoare, pentru personalul din subdiviziunile repartizate, fiecarui specialist Serviciul
Economie.

8.2.2. Listele de tarifare (Anexa nr.1) se efectueaza obligatoriu la inceputul fiecarui an financiar
si la modificarea conditiilor de salarizare, in programul 1C si in varianta Excel, conform structurii
statelor de personal.

8.2.3.  Dupa intocmirea listelor de tarifare, acestea se prezintd Sefului Serviciului Economie,
care le verifica in conformitate cu statele de personal aprobate Tn anul curent si prevederilor Anexei nr.
I al HG nr. 837 din 06 iulie 2016.

8.2.4. Dupa verificare, economistul actualizeaza listele de tarifare si completeaza centralizatorul
subdiviziunii regionale (Anexa nr. 2).

8.2.5. Varianta electronica (format Excel) a listelor de tarifare se pastreaza pe serverul
Serviciului Economie, in mapa Liste de tarifare, la data corespunzdtoare. Un exemplar de listei de tarifare
este tiparit pe suport de hartie si prezentat Seful Serviciului Economie, care ulterior le semneaza la
membrii Comisiei de tarifare, le coase si le transmite la sfarsitul anului de gestiune catre Serviciul Arhiva
a institutiei.

8.3. Intocmirea si prezentarea modificirilor la listele de tarifare

8.3.1. Intocmirea si prezentarca modificdrilor listelor de tarifare se realizeaza in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare, pentru personalul din subdiviziunile repartizate, fiecdrui specialist
Serviciului Economie.

8.3.2. Modificiri la listele de tarifare apar in diverse situatii de modificare a Contractului
individual de munca, pe parcursul fiecdrei luni calendaristice (la angajare, transfer, sau modificarea
unitatii volumului de lucru aferent functiet).

8.3.3.  Dupi intocmirea ordinelor de angajare, modificare sau transfer, la data corespunzatoare
indicatd in ordin, specialistul Serviciului Economie, efectucaza modificarile aferente in programul 1C,
dupi care acestea sunt salvate, pentru a permite contabilului din sectia salarizare sa le vizualizeze.

8.3.4. Modificarca la listele de tarifare (Anexa nr.3) este tiparitd din programul 1C in un
exemplar, pe suport de hartie. In modificare este indicat, numele si prenumele angajatului, functia,
vechimea in munci in specialitate in ani si luni, salariul de functie (in lei), majorari pentru sefie (in %),
sporul pentru conditii nefavorabile (in lei), sporul pentru stanga Nistrului (in lei), sporul pentru gradul
stiintific (in lei), volumul de lucru (in unitati) si salariul total (in let). In modificare obligatoriu se indica
numele si prenumele executorului (avizata prin semnatura).

8.3.5. Modificarea la listele de tarifare (in 1 exemplar), cu anexarea ordinului in baza cdruia se
face modificarea se prezinta Seful Serviciului Economie, care avizeaza prin semnétura.

8.3.6. Modificarile la listele de tarifare se prezintd de cdtre economist contabilulsi a sectiei
Salarizare. Contabilul avizeaza modificarea prin semnaturd si indicarea datei. Ordinul anexat la
modificare se pastreaza la Sectia Salarizare, iar modificarea propriu-zisd a listei de tarifare se pastreaza
in cadrul Serviciului Economie, iar la sfarsitul anului de gestiune, se cos si se transmit catre Serviciul
Arhiva.
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8.3.7.  La fiecare inceput de lung, specialistul serviciului Economie verifici vechimea in munca
de specialitate a angajatilor, care prezinta trei trepte de salarizare (medici si asistenti medicali/ felceri),
lar odatd cu Implinirea unei anumite vechimi de munci ce necesitd modificarea salariului de functic
lunar in formd fixa (10 ani si 20 ani), acesta se modificd corespunzitor si se continud procedura ca in
modificarile obignuite ale listelor de tarifare.

8.3.8.  Exista situatii, cand apar erori, iar modificarea salariului de functie nu a fost realizata
corect sau la timpul corespunzator. In aceste situatii, economistul intocmeste modificarea la listele de
tarifare corect, cu completarea Notei informative privind recalculul salarial (Anexa nr.4), in 2 exemplare
(una se pastreaza in cadrul Sectiei Salarizare pentru recalcul salarial, iar cealalti se pastreazd cu
modificarea la listele tarifare in cadrul Serviciului Economie).

8.4. Functiile de raspundere responsabile de intocmirea listelor de tarifare si modificirilor Ia
listele de tarifare
Functiile de raspundere responsabile, din cadrul IMSP CNAMUP pentru intocmirea si prezentarca
listelor de tarifare si modificarilor la listele de tarifare, conform fisei de post, se atribuie, dupa cum
urmeaza:
- Sef Serviciul Economie;
- Specialist Serviciul Economie.

9. RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Compartimentul Spsec:llil;]tiSStE,
(postul)/ Responsabili - . P : Serviciul
Nr . Vicedirector | Director Contabil s g
. actiunea de proces Y Secretariat
crt. | (operatiunea) Salarizare,
i Specialist DRU |
1 2 3 4 5 6
9.1 | Elaborarea/ o
revizuirea PO o
9.2 | Coordonarea PO +
9.3 Aprobarea PO +
94 | Aplicarea PO +
9.5 | Distribuirea si + R
arhivarea PO
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10. CUPRINS:
Nr. ; i s Pagin
Denumirea componentei din cadrul procedurii generale a8
Comp. a
0 Coperta 1
| Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupd caz, a )
reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
r Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie editia sau, dupa caz, revizia )
) din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 Documente de referintd aplicabile procedurii operationale 3
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald 3
8 Descrierea procedurii operationale privind gestionarea combustibililor 4
9 Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 6
10 Cuprins 6
11 Anexe 6
11. ANEXE

Anexa nr.1: Model de Lista de tarifare a unitatilor de personal (1 fild)

Anexa nr.2: Model de Centralizator pentru Lista de tarifare (2 file)
Anexa nr.3: Model de Modificare la Lista de tarifare (1 fila)
Anexa nr.4: Model de Notd informativa privind recalculul salarial (1 fild)

6



Institutia medico-sanitara publica
Centrul National de Asistenta
Medicald Urgenti Prespitaliceasci

(NATIOKa
& )

PROCEDURA OPERATIONALA
TARIFAREA SALARIATILOR

Editia: |

Nr. de exemplare: |

Revizia: -

Nr. de exemplare: -

5 s,
& a %
P
£ %
-4
« " .
% $ Cod CNAMUP: PO-DEC-03 Exemplar nr.: 1
%, &
“, e
Ys3ug pN2°
Anexa nr.1: Model de Lista de tarifare a unitatilor de personal
IMSP CENTRUL NATIONAL DE ASISTENTA MEDICALA UR
Tarifarea unitatilor de personalla
SAMU
Spor
o ) Spo.r. s(tmga spor Calus de
3 5 5 Vechime in munca | Salarin de functie} | N conditty Nistml | gradul Satann fotal
Ne Funetia N, prepue R X Spor pent sefie | i i A e
i speciahitate hanar (lei) nefavorabile [ wisi | stinnf ity {le)
(len altele |1c (leny ’
(lei)
{ani) (nniy Ki?0) | Swna ety
S"\'\ll: i
! |sef de substane Nimie, prenine 32 3
imedic Nunie, prenmne 26 4
Total Medici 0,00 0,640 0,00 0,00
Total pe SAMU
PAMU
1medic Nune, prenunie 32 3
2lmedic volum asigurat de personalul de
baza
Total Medici 0,00 6,00 0,00
Totnl pe Substafin AMU

Total Substatic AMU

din eare:

medici

personal e studu profesional -
tehnice de specialitate

personal auxiliar sanitar

conducaton de awtoanibulant

alt personal

inclusiv functii vacante:

medici

personal eu studii profesional -
tehmice de specialitate

personal auxilisr sanitar

conducatori de antoambulanta

alt persoual
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Anexa nr.2: Model de Centralizator pentru Lista de tarifare
Model de Cenfratizator pentra Lista de tarifare
IMSP Centrul Nativnal de Asistents Medicala Urgenta Prespitaliceasca
Salarin dupa listele de tavifare pe categorii de personalla
Bisay
Medici Febtoinl tu ““«‘1‘,‘:21::::::"‘“ Feelinigeade Persomal de ingrijire Conducatari de nutoanmbolanty Al personal
P W Satarin
ot il et BT R Rl A Rttt ety { s its | OO ot | v masts | LT TR [ o | s vnte
Salmutorst
Aduiennatl,
S alariu toeal
Regivzea AME
T
Skt total
Regitmea AME
CNardt .
Salarn ol
Kegianea AML
ot
Ssbsrin ratal
Departass ental
AMUTTA
{5
ot
Medici Persanal cu studi profesional-tehnice de Personal de ingrijire Conducatori de antoamibulant Alt persanal },
specialitate Salariv ‘
Siatia AMU s W ko ol sy |
e ECTU oo St ool B bl IR SU i Lot | v | Stk fmwesmun | LI e i
e
Syharin fetad
CNAMUP o
shchony vagers

Comisia de tarifare:

Presedinte: aceduector dezvoltare, wirasimetnrd g1 comrdone serian

Membrii comisied:
Vieaditector madical

Set RegromtAMU Muord

Sef Regronal AMU Cantru

_Sef Regsonal AMU Sad

Gef Regional AMU UTA Gighuaa

Sef Divectie sconamic st contabilitate

Sef Direetia tesurse umane

Sef Mireetia dezvohare wiasimerord si gospodine

Sef Divectia trapsport auts

Sef Direcqia jundica

Prevedintele Orgauizatiet sindicale

Sef Duezepa statisticd medicald st andis navagersl mters

Sef Diveciia calititis s tehnologit medicale

Sef Serviens econemie

Contabil sef
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Anexa nr.3: Model de Modificare la Lista de tarifare

Model de Modificare 1a Lista de tarifare (programul 1C)

IMSP CENTRUL NATIONAL DE ASISTENTA MEDICALA UR
Tarifarea unitatilor de personal la 24
Subdiviziunea

Spar conditin Spor shinga
Spor pantiy sefis nefavorabile | Mistri s) altele
3] (e

Salariu do Vilgm di hicri
unctie kinar e Salar total e

il

i Vechine s owea in
Nz Funcha Hume. pranume R ¢
spocialitaio

fani) (usty Ki%) Suma ()

ingnjitor incaperi {Nume, prenume

Tatiana Scalschi

Sef Serviciu Economie

Data

Contabii

Executor Nume prenume

Anexa nr.4: Model de Nota informativa privind recalcul salarial
Notd informativi

In conformitate cu HG RM nr.837 din 06.07.2016, anexa nr.1 modificatd prin HG RM
nr.808 din 27.10.23, este necesar de a efectua recalcularea salariului pentru lunile

. dlul Nume prenume, functia, cumul itern (0,25 unitati),

SAMU/ PAMU, conform listei tarifare de la

Sef Serviciu economie Nume prenume

Executor: Nume prenume
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