
Institufia medico-sanitari publicl
Centrul Na{ional de Asistenfi

Medicali Urgenti Prespitaliceasci

ffi
PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND EVIDENTA TIMPULUI

DE MUNCA

Edifia: I
Nr. de exemplare: 1

Revizia: -
Nr. de exemplare: -

Cod CNAMUP: PO-DEC-02 Exemplar nr.: I

Anexa nr.4
la ordinul IMSP CNAMUP
nr. ,/f ain /[./,tzoza

PROCEDURA OPERATIONALA

PRIVIND EVIDENTA TIMPULUI DE MUNCA

ChiEiniu,2026



Institufia medico-sanitari publici
Centrul Nafional de Asistenfi

Medica16 Urgenti Prespitaliceasci
PROCEDURA OrunelrONALA
PRIVTND EVIDENTA TIMPULUI

DE MUNCA

Edifia: I
Nr. de exemplare: L

Revizia: -
Nr. de exemDlare: -

Cod CNAMUP: PO-DEC-02 Exemplar nr.: 1

1. Lista responsabililor de elaborarea, verilicarea $i aprobarea editiei sau, dupl caz, i reviziei in

4. Scopul procedurii operationale:
4.l.Prezenta procedura operalionald are ca scop descrierea modului de planificare a timpului de

muncl qi asigurarea evidenlei tirnpului de muncd prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a
muncii suplimentare, a muncii in zilele de repaus, in zilele de sdrbdtoare nelucrdtoare, precum qi
a absenlelor de la lucru din diferite motive.

4.2. DiL asiguriri cu privire la existenia docurnentaliei aferente activitdfii;

cadrul editiei Drocedurii ra nale

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabil/
operatiune

Nume,
prenume Funcfia Data Semnltura

1 2 3 4 J
1.1 Elaborat Tatiana Scalschi $ef Serviciul Economie b.le as hil,,l
1.2 Verificat hr"nuCeban $ef Direcfia Econor,rie Ei

contabilitate 4a.
^t

a5 Wfu"l,
1.3 Aprobat Serghei Suman Vicedirector medical 48 o1 1q /Ytt/

2. Situa(ia editiilor Si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii o rationale

Nr.
crt.

Edifia/ revizia
in cadrul edi(iei

Componenta
revizuitI

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplici
prevederile edifiei sau

reviziei editiei
1 2 3 4

2."t Edilia 1 x X Ianuarie 2026

1'' Revizia I

2.3 P.evizia2

3. Lista subdiviziunilor/ persoanelor la care se distribuie edi{ia sau dupl caz, revizia din cadrul
ed rocedurii ra ale

Nr.
crt.

Scopul
difuzlrii

Nr. de exemplare
transmise sau

varianta electronici
Compartiment Funclia

1 , 3 4

3.1 Aplicare

Varianta electronicd
transmisd prin poqta
electronicl de
serviciri

Subdiviziuni
structurale $efi regionali AMU

Subdiviziuni
structurale $efi de subdiviziuni

Subdiviziuni AMU Sefi SAMU

Subdiviziuni AMU Felceri/ asistenli medicali
superiori din SAMU

3.2 Eviden!6
1 exemplar in
original

Serviciul
Secretariat
CNAMUP

$ef Serviciul Secretariat
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4.3. Asigurd continuitatea activit5lii, inclusiv in condilii de fluctualie a personalului;

4.4. Alte scopuri:
- stabilirea tipului sdptdmdnii de muncd Ei regirnului de rnuncd confom programului de muncd

(in continuare graficul de muncd) prevdzut de Regulamentul intern al instituliei
- asigurarea transparenlei planificlrii timpului de muncd intru asigurarea evidenlei rezonabile a

tirnpului de muncd, cornpletdrii confome, corecte Ei prezentdrii tabelelor de eviden{[ a timpului de

rnuncd pentru salariafii cu activitate in schirnburi (gdrzi);

- asigurarea con-rpletirii confbrure, corecte Ei prezentdrii tabelelor de eviden{6 a timpului de muncd pentru

salarialii cu program zilnic de activitate.

5. Domeniul de aplicarc procedurii operafionale:
5.1. Precizarea (clefinirea) activiti(ii la care se ref'er[ procedura operafionali: Procedura se

referd la activitatea de stabilir e a gdrzilor pentru asigurarea activitdlii instituliei, de cdtre angaja\ii

instituliei.
5.2. Delimitarea expliciti a activit[{ii procedurale in cadrul portofoliului de activitifi

desfigurate de institu{ie:
Activitatea este relevantd ca irnportan!5, fiind procedurati distinct in cadrul unititii.

5.3. Listarea principalelor activiti{i de care depinde gi/sau care depind de activitatea
procedurali:
De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitdli din cadrul instituliei, datoritd rolului
pe care aceastd activitate il are in cadrul derulSrii corecte qi la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea subdiviziunilor lurnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activit[(ii
procedurale:
5.4.1. Subdiviziuni furnizoare de date:

Toate subdiviziunile.
5,4,2, Subdiviziuni furnizoare de rezultate:

Toate subdiviziunile.
5.4.3. Subdiviziuni irnplicate in procesul activit[{ii:

Subdiviziunile de lin de domeniul resurselor umane,

economiei Ei contabilit6lii.

6. l. Reglementdri nalionale:
- Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;
- Hotdr6rea Guvemului nr. 837 dom 06.07.2016 pentru aprobarea Regulamentului privind

salarizarca angajalilor din instituliile rnedico-sanitare publice incadrate in sistemul asigur6rii

obligatorii de asisten![ medical6.
- Ordinului Ministerului Sanat5lii al Repubiicii Moldova nr. 46 din 10.02.2016 ,,cu privire a modificarea

qi completarea Ordinului nr.695 din 13 octombrie 2010",

5. 2. R.eglementiiri interne :
- Contractului Colectiv de munc[ pentru anii 2024-2028, aprobat prin ordinul nr. 221 din

0t.07.2024;
- Regulamentul de organizare Ei func{ionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul

Ministerului S[nitafii nr.297 din 07 aprilie2023.
- Statele de personal (pentru fiecare perioadd de gestiune).

- Organigrama.

6.
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a. Delinitii ale termenilor:
Nr.
crt.

Termenul qi/ sau daci este cazul, actul care defineqte termenulDefini{ia

7.1.1.

Tabel de eviden{d
a timpului de

muncd

Timpul pe care angajatul, in conformitate cu Regularnentul intem de
activitate al IMSP CNAMUP, contractul colectiv de muncd qi cu cel
individual, il foloseEte pentnr indeplinirea obligafiunilor func{iei
definute.

7.1.2.
Graficul de

muncd

Document ce reprezintd planificarea timpului de munc6 al personalului
cu activitate in schimburi (gdrzi), care se intocmeqte, de obicei, pe o
perioadd de timp determinati (o lund calendaristicd), in conformitate cu
norna de ore lunar5, aprobatd in Balanla timpului de munc[ a instituliei.

7.1.3.
Balanla timpului
de muncd

Calculul Ei monitorizarca orei de lucru, concediilor, pauzelor qi a
timpului de odihn6, pentru a se asigura cr nu sunt depiqite limitele legale
qi cd angajafii au suflcient timp pentru repaus.

b. Abrevieri ale termenilor:
Nr.
crt.

Abrevierea Termenul

7.2.1 IMSP CNAMUP Institu{ia medico-sanitar[ publicd Centrul Nalional de Asistenld
Medical6 Urgentd PrespitaliceascI

7.2.2 SAMU Substatia de Asistentd Medical6 Urgentl
7.2.3 PAMU Punctul de Asistent[ MedicalS Urgentd
7.2.4 DRU Direcfia resrtrse umane
7.2.s SE Serviciul Econornie
7.2.6 CM Codul muncii

c. Abrevieri utilizate in graficul de munclu emu
7.3.1 P Formare profesioqald continud - p erfeclionare
7.3.2 S Formare profeqionalS continud - specializare
7.3.3 B Concediu medical (buletin)
7.3.4 CA Concediu de odihnl anual
7.3.5 CSN Concediu suplmentar neplStit
7.3.6 CN Concediu !eplatit
7.3.7 CS Concediu de studii sau concediu de sesiune
7.3.8 CM Concediu de rnaternitate
7.3.9 CiC Concediu pentru ingrij irea copilului

7,3.10 CP Concediu paternal
7.3.t1 CSP Concediu suplimentar pl6tit
7.3.12 D Deplasare
7.3.13 Sp Contract suspendat
7.3.14 L Zi liberd plStitd pentru donare dg singe
7,3.15 EM Exercitiu de mobilizare militard

7. Defini{ii qi abrevieri ale termenilor utiliza{i in procedura operafionalr:
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8. Descrierea procedurii operafionale.
Responsabilitalile persoanelor gi subdiviziunilor irnplicate in implementarea si aplicarea procedurii
opera{ionale.

8.1. Dispozi{ii generale:
- Procedura operationalS privind evidenla timpului de muncd detennind principiile unice Ei

organizatorice de stabilire a modului qi corectitudinii intocmirii, graficelor de muncd in
schimburi, intru planificarea corectd a programului de activitate lunar a personalului instituliei
cu activitate in schimburi, conform balanlei timpului de muncd gi volumul de rnunci al
salariatului gi prezentdrii tabelelor de eviden!5 a timpului de muncd.

- Procedura operalionalS privind evidenfa timpului de muncl stabileqte asigurarea corectitudinii
planificdrii programului de rnunc[, asigurd continuitatea activitdfii, inclusiv in condilii de
fl uctualie a personalului.

8.2 intocmirea graficelor de munci in schimburi si a tabelelor de evidenfl a timpului de
munci:
8.2.1. Graficul de munc[ in schimburi se intocme;te in mod obligatoriu qi include:

l,i(lcr sindirrl

Aprobtll

lirf ftgiotal i$lll _r Nlt$ar prtBnru_
(;rstir de rlruilc;i

I\lt l' ( flrr ill NrtitrNl dc .\risrunl.i ;\lcJicnl! LIrULntit Pr $pilali(cns(6

lclr.:riYirr i_un. fl$nr. .....- stNBli{hrqii k{i $pchlirl sc{ri!ill firarulic

Denumirea instituliei qi sLrbdiviziunii aferente pentru care se intocmeEte graficul de
munc[;
Luna gi anulpentru care se intocmeqte graficul;
Numele qi prenurnele salariatului;
Funclia delinut[;
Volurnul de lucru in unitdti (1,0; 0,75; 0,5;0,25 unit5li de funcfie);

Sxbsr{lis A:UU

I 2 3 I s s t{ 1l rl IJ ll rJ td rf It zl 1t 2X ,1 ,t :d l7 u 1$ Jt
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- Programul zilnic de muncd (8 / - ora la care angajatul isi incepe activitatea; ll7 - ora
de ftnalizare a activitdlii, care se indeplineqte separat pentru funclia debazd", cumul Ei
pentru inlocuirea persoanelor temporar absente);

- Perioada qi rnotivul lipsei angajatului de la munc6, se reflectd sub formd de abreviere,
pentru fiecare zi calendaristic[ absentatd.

8,2,1.1 Separat, in graficul de muncd, se indicd:
- Totalul numdrului de ore efectiv lucrate (in conformitate cu balan[a timpului

de rnuncd lunard gi durata schimbului de lucru al salariatului);
- Semnltura angajatului, care confirmd cd a luat cunoqtinli cu programul de

lucr-Lr planificat.
8.2.1.2. Graficul de tluucd in schimburi se intocmeEte in lirnita unitdfilor de state

aprobate qi durata schirnbului de lucru al salariatului.
8.2.1.3. Orele incluse in graficul de rnunc[ in schimburi la func{ia debazd nu vor depdgi

norma de ore stabilit[ pentru luna respectivil
8.2.1.4. Orele incluse in graficul de muncd in schimburi la funclia delinutd prin cumul

nu va depdqi noma de ore stabilitd pentrll luna respectiv[ raportati la rndrimea
cumulului.

8.2.1.5. Totodat[, in graficul de rnuncd in schirnburi se vor include separat orele pentru
perioada inlocuirii personalului temporar absent, muncd care nu se calificl ca o
munci prin cumul sau suplimentard.

8.2.1.6" Graficul muncii in schimburi se aduce la cunogtin{a salaria}ilor cu cel pulin 14
zile inainte de punerea lui in aplicare.

8'2.1.7. Graficul de muncd in schimburi se intocmegte Ei se semneazd de persoanele
responsabile de intocmirea graficelor de muncL

8.2.1.8. Graficul de muncd in schimburi lunar este completatin2 exemplare, din care un
exemplar se pdstreazd in cadrul subdiviziunii respective, qi a doilea exemplar, in
cadrul Serviciului Econornie, pentru control ;i eviden{L

8.2.1.9. in cazul cAnd, graficul de muncd in schiinburi lunar, se modificd, aceste
modificdri se vor argumenta prin documente justificative.

8.2'1.10.Graficul de muncd in schimburi modificat include doar persoanele pentru care
sa-u efectuat modificari qi este completat conform prevederilor pct. 8.2.1.9.

8.2.1.11.Schimbul de servicii intre persoane, se va efectua in baza cererii scrise a
salariatului ce solicitd schimbul, contrasemnatd de persoana care acceptd
modificarea.

8.2.1.12.Cererile salarialilor privind solicitarea rnodificdrii graficelor de muned, se
pdstreazi in cadrul subdiviziunii.

8.2'l.l3.Modificareagraficuluidemuncdinschimburiseefectueaz[Eiin cazulangajdrii
persoanelor dupd aprobarea graficului, Ei it caztl demisiei angajalilor pe
parcursul lunii.

8.2.1.14.La sfAr;itul anului de gestiune, graficele muncii in schimburi sunt cusute pentru
predare Serviciului Arhivd.

B.2,1.15.Predarea graficelor de mnnc[ prograrnelor muncii in schimburi Serviciului
Arhivd se va efectua in baza procesului verbal de primire-predare a
documentelor.

8.2.2. Tabelul de eviclenlci a tintpului de muncd se intocmeste in mod obligatoriu si includel
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- Denumit'ea institutiei qi subdiviziunii afelente pentru care se intocrnegte tabelul de
evidenld a timpului de rnunc6;

- Luna qi anul pentru care se intocmeEte tabelul de evidenfd a timpului de muncd;
- Nurnele gi prenumele salariatului;
- Func{ia de{inLrt6;

- Volurnul de iucru in unitdli (1,0; 0,75; 0,5; 0,25 unitEli de funclie);
- Orele sau turelele serviciu aferente unitdlii debaza (16 - ore de zi, 8 - ore de noapte);
- Orele sau turelele servicin aferente Llnitdlii de cumul (16 - ore de zi, 8 - ore de noapte);
- Orele sau turelele serviciu aferente inlocuirii a personalului temporar absent (16 - ore

de zt,8 - ore de noapte);
- Perioada Ei motivLrl lipsei angajatului de la muncd, se reflectd sub form[ de abreviere,

pentm fiecare zi calendaristicd absentatd;
8.2.2.1. Separat, in tabelul de evidenf6 a timpului de muncd, se include:

- Numdrul total de ore efectiv lucrdtoare (in conformitate cu balanla timpului
de muncii lunar[ gi volumului de lucnr al salariatului);

- Orele de noapte real lucrate;
- Orele din zilele de s5lbdtoare legale;

8.2.2.2. Tabelul de eviden![ a timpului de muncd a fiecdrei subdiviziuni a instituliei se
intocmeEte iu conformitate cu structul'a subdiviziunii respective (direclie, sectie,
serviciu, SAMU, PAMU), in limita unitdlilor de state aprobate.

8.2.2.3" Fiecare persoand frzicd angajat6 in institutie, se include obligatoriu in tabelul de
evidenlS a timpului de rnunc6, indiferent de statutul activit6lii pentru luna
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clrrentS: prezentd la locul de muncd sau absen!6 motivi (concediu pentru

ingrijirea copilului, concedill de maternitate, concediu medical, concediu din
cont propriri, contract suspendat, etc.).

8.2.2.4. Tabelul de evidenld a tirnpului de munci fiind documentul de bazd pentru
calcularea remuner6rii muncii angajalilor instituliei. Se intocmegte gi se

semneazl de persoanele conform anexei la prezenta procedurd operalionald Ei

poartd rdspundere personalS, administrativd qi juridicd pentru intocmirea gi

prezentarea corectd a acestui document, in care nu se acceptd corectdri sau

indeplinire neglij ent[.

8.3" Prezentarea graficelor de munci in schimburi ;i a tabelelor de evident[ a timpului de munc5.
8.3.1. Gra-ficele de nruncd in schintburi se prezintd in mod obligatoriu dupd cum urmeazd:

8.3.1.1. Graficele de muncl in schimburi se prezintd pdnd la data de 25 a lunii curente

pentru luna de gestiune utmdtoare (ex,: graficul pentru luna aprilie se prezintd
pdnl la 25 martie).

8.3.1.2. in graficul de muncd in schimburi se includ in mod obligator perioadele in care

salarialii uLrneazd sd plece, in concediu de odihnd anual sau alt tip de concediu
pentru lnna urmltoare, crl depunerea cererilor respective.

8,3.1.3. Graficele de muncd in schimbnri, semnate de persoanele responsabile se prezintd
spre coordonarelvizare Direcliei resurse urlane, care verificd corespunderea

intocmirii graficului cu prevederile codului Muncii, plenitudinea includerii in
graficul de munci a numelui, prenumelui persoanei angajate, funclia delinut6,
funclia de bazd gi eumul (dupd caz), peioadele Ei motivul absenlei temporare a

salariatului de la locul de muncd (inbaza cererilor sau altor acte confirmative).
8.3.1.4. DupI verificare de cdtre Direclia resurse Lrmane, graficul de munc[ in schimburi

se prezintd spre verificare Serviciului Economie.

8.3.1.5. Serviciul din cadrul Serviciului Economie asigurd corespunderea intocmirii
graficului de muncd ?n schirnburi in conformitate cu cadrul legislativ existent.

8.3,1.6. Graficul de munci in schimburi este coordonatlvizat obligatoriu de reprezentan{ii

OSP ,,Ambulan{a din Moldova" din subdiviziuni Ei aprobat de cdtre Director,

Vicedirectori, $efii Regionali AMU, responsabili in cadrul instituliei.
8.3.1.7. Un exemplar coordonat/semnat al Graficului de muncd in schimburi este transmis

in original in teritoriu/subdiviziune, pentru aplicare, de cdtre specialistul

Serviciului Economie.

8.3.2. Tctbelul de evidentd a tinryulLri de nruncd se prezintii tn mod obligatoritt dupd. cum urmeazd.:

8.3.2. t. Tabelul de eviden{d a timpului de munc[ se prezint[ in format electronic (varianta

Excel) dup[ data de 25 a lunii curente p.ntru luna de gestiune (ex: tabelul de

evidenld a timpului de muncd pentru luna aprilie se prezinte dtpd25 aprilie).
8.3.2.2. Tabelul de evidentd a tirnpului de muncd, semnate de persoanele responsabile se

prezint[ spre coordonare/vizare Direc]iei resurse umane, care verificd
corespunderea intocmirii tabelului cu prevederile codului Muncii, plenitudinea
inclnderii in tabel a numelui, prenumelui persoanei angajate, funclia delinutd,
func{ia de bazra qi cumul (dup[ caz), perioadele qi motivul absenlei temporare a

salariatului de la locul de muncd (inbaza cererilor sau altor acte confitmative).
8.3.2.3. DupI verificare de cdtre Direclia resurse umane, tabelul de eviden!6 a timpului de

muncd se prezintd spre verificare Serviciului Economie.
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8.3.2.4. Serviciului Economie asigurd corespunderea intocmirii tabelului de evidenta a
timpului de muncS in conformitate cu cadrul legislativ existent.

8.3.2.5. Dup[ verificare, specialistul serviciului Economie, coordoneazdlvizeazdtabelul
de evidentd a timpului de muncd qi il prezintd pe suporl de hdrtie (in fonnatul
anexat la proccdura) fEra cot'ectdri, cll un aspect Ei un font cite! specialistului din
cadrul contabilitalii, Sec{ia Salarizare, pentru calcularea remunerlrii muncii
corecte a angaja{ilor.

8.3.2.6. In cazuri speciale, dacd dupd achitarea salariului pentru luna precedentd,, apar
modificdri (aparilia nnor zile suplirnentare de concediu medical, schimbdri de ture
intre persoane etc.), se intocmeste Tabel rnodificat de eviden!5 a timpului de
ntuncd , .care se prezint[ specialistului Secliei Salarizare, pentru precalculul
salarial. in Tabelul modificat, se prezintd strict persoana cdreia au survenit
schimbili.

8.4" Func(iile responsabilc de intocmirea graficelor de munc[ in schimburi qi a tabelelor de
eviden{6 a timpului de muncI.
8.4.1. Funcliile responsabile din cadrr.ri IMSP CNAMUP pentru intocmirea gi prezentarea

graficilor de urunc[ in ture qi a tabelelor de eviden{6 a timpului de muncd:
- $eful de subdiviziune cu angajafi in ture;

- Felcerul/ asistentul medical sr4terior cu angajali in ture.
8.4.2. in cazul lipsei persoanelor responsabile, atribuliile acestora pentru intocmirea qi prezentarea

graficelor qi a tabelului de evidentd a timpului de munc6, vor fi exercitate de persoanele care
indeplinesc tetnporar obliga{iunile funclionale respective gi poartd rdspundere personalS de
corectitudinea indeplinirii 1or.

8. Responsabilitifi si rlspunderi in derularea activiti{ii

Nr.
crt"

Compartimentul
(postul)/ actiunea

(opera{iunea)

Responsabili
de proces Vicedirector Director

$efii de
subdiviziuni,
inclusiv din

cadrul
Administra{iei,

qefi SAMU,
felceri/ asistenfi

medicali
superiori din

SAMU

Serviciul
Secretariat

1 2 3 4 5 6

9.1
Elaborarea/
revizuirea PO

+

9.2 Coordonarea PO +

9.3 Aprobarea PO +

9.4 Aplicarea PO +

9.5
Distribuirea qi

arhivarea PO
+
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