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1. Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii operationale

Elemente

Nr. priyind HIE, Functia Data Semnitura
crt. | Yesponsabil/ prenume ’

" | operatiune

1 2 3 4 ,.§
1.1 | Elaborat Tatiana Scalschi | Sef Serviciul Economie Y. ke 25 / %?z% ’
: Sef Directia Economie si - ’

1.2 | Verificat /ﬁlena Ceban contabilitate A2 Ak, 25 WLJ%
1.3 | Aprobat Serghei Suman | Vicedirector medical AQ 022G

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale

Data de la care se aplici

Editia/ revizia Componenta Modalitatea . sos s
Nee [ 0 < s il © . prevederile editiei sau

In cadrul editiei revizuita reviziei ow§  eyE s
crt. : reviziei editiei

1 2 3 4

2.1 | Editial X X Tanuarie 2026
2.2 | Revizia 1
2.3 | Revizia 2

3. Lista subdiviziunilor/ persoanelor la care se distribuie editia sau dupi caz, revizia din cadrul
editiei procedurii operationale

Nr. de exemplare
Scopul § : .
Nr. B o transmise sau Compartiment Functia
difuzarii . i ’
crt. varianta electronica
1 2 3 4
Subdigtaim Sefi regionali AMU
. . _ | structurale ’
Varianta electronica RN
SR PR g, | Sefi de subdiviziunt
3.1 | Aplicare ellaer;ii-nfii ; 22 Posta | stricturale
10 Subdiviziuni AMU | Sefi SAMU
serviciu — - —
Subdiviziuni AMU Felceri/ asistenti medicali
superiori din SAMU
1 exemplar in Serviciul
3.2 | Evidenta ori inalp Secretariat Sef Serviciul Secretariat
& CNAMUP

4. Scopul procedurii operationale:

4.1. Prezenta procedura operationald are ca scop descrierea modului de planificare a timpului de
muncd si asigurarea evidentei timpului de munca prestat efectiv de fiecare salariat, inclusiv a
muncii suplimentare, a muncii in zilele de repaus, in zilele de sdrbatoare nelucritoare, precum si
a absentelor de la lucru din diferite motive.
4.2. D4 asigurdri cu privire la existenta documentatiei aferente activitatii;
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4.3. Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului,

4.4. Alte scopuri:

- stabilirea tipului sdptdmanii de muncd si regimului de munca conform programului de munca

(in continuare graficul de munc) prevazut de Regulamentul intern al institutiei

- asigurarea transparentei planificarii timpului de muncd Intru asigurarea evidentei rezonabile a
timpului de munca, completdrii conforme, corecte §i prezentarii tabelelor de evidentd a timpului de

muncd pentru salariatii cu activitate In schimburi (garzi);

- asigurarea completarii conforme, corecte si prezentarii tabelelor de evidentd a timpului de munca pentru

salariatii cu program zilnic de activitate.

5. Domeniul de aplicare procedurii operationale:

5.1. Precizarea (definirea) activitiitii la care se referd procedura operationalid: Procedura se
referd la activitatea de stabilire a girzilor pentru asigurarea activitatii institutiei, de citre angajatii

institutiei.

5.2. Delimitarea expliciti a activititii procedurale in cadrul portofoliului de activitati
desfasurate de institutie:
Activitatea este relevantd ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activititi de care depinde si/sau care depind de activitatea

procedurala:

De activitatea proceduratd depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datoritd rolului
pe care aceastd activitate il are in cadrul derularii corecte i la timp a tuturor proceselor.
5.4. Listarea subdiviziunilor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activititii

procedurale:

5.4.1. Subdiviziuni furnizoare de date:

Toate subdiviziunile.

5.4.2. Subdiviziuni furnizoare de rezultate:

Toate subdiviziunile.

5.4.3. Subdiviziuni implicate in procesul activitatii:

Subdiviziunile de tin de domeniul resurselor umane,

economiei si contabilitatii.

6. Documente de referinti aplicabile procedurii operationale:

6.1. Reglementari nationale:

- Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;

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

obligatorii de asistentd medicala.

- Ordinului Ministerului Sanititii al Republicii Moldova nr. 46 din 10.02.2016 ,,cu privire a modificarea

si completarea Ordinului nr.695 din 13 octombrie 20107,

6.2. Reglementdri interne:

- Contractului Colectiv de muncd pentru anii 2024-2028, aprobat prin ordinul nr. 221 din

01.07.2024;

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

Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07 aprilie 2023.

- Statele de personal (pentru fiecare perioada de gestiune).

- Organigrama.




Institutia medico-sanitara publici
Centrul National de Asistentit
Medicala Urgentil Prespitaliceasci

VIO,
R

&5 LS
‘alle"
% é
2y &

)
sy ™

PROCEDURA OPERATIONALA | (Ml
PRIVIND EVIDENTA TIMPULUI 28 Jrare:

DE MUNCA Nr. de exemplare: -

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

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala:
a. Definitii ale termenilor:

Nr. i %
ert Termenul Definitia §i/ sau daci este cazul, actul care defineste termenul
. .| Timpul pe care angajatul, in conformitate cu Regulamentul intern de
Tabel de evidentd npul be ¢ &y s CRE At u, et
' ; " | activitate al IMSP CNAMUP, Contractul colectiv de munci si cu cel
7.1.1. | a timpului de i v n . . N ..
. individual, il foloseste pentru indeplinirea obligatiunilor functiei
munca :
detinute.
Document ce reprezinti planificarea timpului de munci al personalului
712 Graficul de cu activitate n schimburi (garzi), care se intocmeste, de obicei, pe o
| munci perioada de timp determinaté (o lund calendaristicd), in conformitate cu
norma de ore lunard, aprobaté in Balanta timpului de munci a institutiei.
: .| Calculul si monitorizarea orei de lucru, concediilor, pauzelor si a
Balanta timpului . P g o s . < -
7.1.3. de mu’ncé timpului de odihn, pentru a se asigura cd nu sunt depisite limitele legale
si cd@ angajatii au suficient timp pentru repaus.

b. Abrevieri ale termenilor:

N Abrevierea Termenul

crt.

721 | IMSP CNAMUP Instit.u‘giav medico:sanitaré p}lblicévCentrul National de Asistenta
Medicald Urgentd Prespitaliceasci

7.2.2 | SAMU Substatia de Asistentd Medicald Urgenti

7.2.3 | PAMU Punctul de Asistentd Medicald Urgenti

7.2.4 | DRU Directia resurse umane

7.2.5 | SE Serviciul Economie

7.2.6 | CM Codul muncii

¢. Abrevieri utilizate in graficul de munci

731 | P Formare profesionald continud - perfectionare
732 | 8 Formare profesionald continui - specializare
733 |B Concediu medical (buletin)

734 | CA Concediu de odihni anual

7.3.5 | CSN Concediu suplimentar neplitit

7.3.6 | CN Concediu neplatit

73.7 | CS Concediu de studii sau concediu de sesiune
7.3.8 |CM Concediu de maternitate

7.3.9 | CIC Concediu pentru ingrijirea copilului

7.3.10 | CP Concediu paternal

7.3.11 | CSP Concediu suplimentar plitit

7312 | D Deplasare

7.3.13 | Sp Contract suspendat

73.14 | L Zi liberd platita pentru donare de singe
7.3.15 | EM Exercitiu de mobilizare militard
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8. Descrierea procedurii operationale.
Responsabilitatile persoanelor si subdiviziunilor implicate in implementarea si aplicarea procedurii
operationale.
8.1. Dispozitii generale:

- Procedura operationald privind evidenta timpului de munca determina principiile unice si
organizatorice de stabilire a modului §i corectitudinii intocmirii, graficelor de muncd in
schimburi, Intru planificarea corectd a programului de activitate lunar a personalului institutiei
cu activitate In schimburi, conform balantei timpului de muncd §i volumul de munci al
salariatului si prezentarii tabelelor de evidenta a timpului de munci.

- Procedura operationala privind evidenta timpului de munca stabileste asigurarea corectitudinii
planificarii programului de muncd, asigura continuitatea activitatii, inclusiv In conditii de
fluctuatie a personalului.

8.2 Intocmirea graficelor de muncii in schimburi si a tabelelor de evidentd a timpului de
munci:

8.2.1. Graficul de munca in schimburi se intocmeste in mod obligatoriu si include:

Aprobat;
Lider sindical Sef regional AMU + Nume prepume
Grafic de munci
IMSP Centrul National de Asistenfd Medicald Urgentd Prespitaliceasc
Substagiz AMU
202 1344478
& Nume, oonciin | 5 1B : e
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- Denumirea institutiei §i subdiviziunii aferente pentru care se intocmeste graficul de
munca;

- Luna si anul pentru care se intocmeste graficul;

- Numele si prenumele salariatului;

- Functia detinutg;

- Volumul de lucru in unitati (1,0; 0,75; 0,5; 0,25 unitati de functie);
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- Programul zilnic de munci (8 / - ora la care angajatul isi incepe activitatea; /17 — ora
de finalizare a activitatii, care se indeplineste separat pentru functia de bazi, cumul si
pentru inlocuirea persoanelor temporar absente);

- Perioada si motivul lipsei angajatului de la muncd, se reflecta sub forma de abreviere,
pentru fiecare zi calendaristicd absentata.

8.2.1.1 Separat, in graficul de munci, se indici:

- Totalul numérului de ore efectiv lucrate (in conformitate cu balanta timpului
de muncd lunara si durata schimbului de lucru al salariatului);

- Semnatura angajatului, care confirma cd a luat cunostinti cu programul de
lucru planificat.

8.2.1.2. Graficul de muncd in schimburi se intocmeste in limita unittilor de state

aprobate si durata schimbului de lucru al salariatului.

8.2.1.3. Orele incluse in graficul de munca in schimburi la functia de bazi nu vor depasi

norma de ore stabilitd pentru luna respectiva.

8.2.1.4. Orele incluse n graficul de munca in schimburi la functia detinuti prin cumul

nu va depdsi norma de ore stabilitd pentru luna respectivi raportatd la mirimea
cumulului.

8.2.1.5. Totodatd, In graficul de munci in schimburi se vor include separat orele pentru

perioada fnlocuirii personalului temporar absent, munci care nu se califici ca o
muncd prin cumul sau suplimentara.

8.2.1.6. Graficul muncii in schimburi se aduce la cunostinta salariatilor cu cel putin 14

zile Tnainte de punerea lui in aplicare.

8.2.1.7. Graficul de muncd n schimburi se intocmeste §i se semneazi de persoanele

responsabile de intocmirea graficelor de munci.

8.2.1.8. Graficul de munca in schimburi lunar este completat in 2 exemplare, din care un

exemplar se pastreazd in cadrul subdiviziunii respective, si a doilea exemplar, in
cadrul Serviciului Economie, pentru control si evidenti.

8.2.1.9. In cazul cand, graficul de munci in schimburi lunar, se modificd, aceste

modificari se vor argumenta prin documente justificative.

8.2.1.10.Graficul de muncd in schimburi modificat include doar persoanele pentru care

sa-u efectuat modificdri si 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, contrasemnati de persoana care acceptd
modificarea.

8.2.1.12.Cererile salariatilor privind solicitarea modificirii graficelor de munci, se

pastreaza in cadrul subdiviziunii.

8.2.1.13.Modificarea graficului de munc in schimburi se efectueazi si in cazul angajarii

persoanelor dupd aprobarea graficului, si in cazul demisiei angajatilor pe
parcursul lunii.

8.2.1.14.La sfarsitul anului de gestiune, graficele muncii in schimburi sunt cusute pentru

predare Serviciului Arhiva.

8.2.1.15.Predarea graficelor de muncad programelor muncii in schimburi Serviciului

Arhivd se va efectua in baza procesului verbal de primire-predare a
documentelor.

8.2.2. Tabelul de evidenta a timpului de muncd se intocmeste in mod obligatoriu si include:
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Denumirea institutiei si subdiviziunii aferente pentru care se intocmeste tabelul de
evidenta a timpului de muncé;

Luna si anul pentru care se intocmeste tabelul de evidentd a timpului de munci;
Numele si prenumele salariatului;

Functia detinut;

Volumul de lucru In unitéti (1,0; 0,75; 0,5; 0,25 unitéti de functie);

Orele sau turelele serviciu aferente unitatii de baza (16 — ore de zi, 8 - ore de noapte);
Orele sau turelele serviciu aferente unitétii de cumul (16 — ore de zi, 8 - ore de noapte);
Orele sau turelele serviciu aferente inlocuirii a personalului temporar absent (16 — ore
de zi, 8 - ore de noapte);

Perioada si motivul lipsei angajatului de la munca, se reflectd sub formi de abreviere,
pentru fiecare zi calendaristicd absentata;

8.2.2.1. Separat, In tabelul de evidentd a timpului de munci, se include:

- Numidrul total de ore efectiv lucrdtoare (in conformitate cu balanta timpului
de munca lunara si volumului de lucru al salariatului);

- Orele de noapte real lucrate;

- Orele din zilele de sarbatoare legale;

8.2.2.2. Tabelul de evidentd a timpului de muncd a fiecdrei subdiviziuni a institutiei se

intocmeste in conformitate cu structura subdiviziunii respective (directie, sectie,
serviciu, SAMU, PAMU)), in limita unitatilor de state aprobate.

8.2.2.3. Fiecare persoand fizicd angajatd in institutie, se include obligatoriu in tabelul de

evidentd a timpului de muncd, indiferent de statutul activitatii pentru luna
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curentd: prezentd la locul de muncd sau absentd motivd (concediu pentru
ingrijirea copilului, concediu de maternitate, concediu medical, concediu din
cont propriu, contract suspendat, etc.).
8.2.2.4. Tabelul de evidentd a timpului de munca fiind documentul de bazd pentru

calcularea remunerdrii muncii angajatilor institutiei. Se Intocmeste i se
semneaza de persoanele conform anexei la prezenta procedurd operationala si
poartd rdspundere personald, administrativd si juridicd pentru intocmirea si
prezentarea corectd a acestui document, in care nu se acceptd corectdri sau
indeplinire neglijenta.

8.3. Prezentarea graficelor de munci in schimburi si a tabelelor de evidenta a timpului de munca.
8.3.1. Graficele de muncd in schimburi se prezintd in mod obligatoriu dupd cum urmeaza.:

8.3.2.

8.3.1.1.

8.3 12

8.3.1.3.

8.3.1.4.

8.3.1.5.

8.3.1.6.

8.3.1.7.

Graficele de munca in schimburi se prezintd pana la data de 25 a lunii curente
pentru luna de gestiune urmatoare (ex.: graficul pentru luna aprilie se prezintd
pand la 25 martie).

In graficul de munci in schimburi se includ in mod obligator perioadele in care
salariatii urmeazi sd plece, in concediu de odihnd anual sau alt tip de concediu
pentru luna urmitoare, cu depunerea cererilor respective.

Graficele de munci tn schimburi, semnate de persoanele responsabile se prezintad
spre coordonare/vizare Directiei resurse umane, care verificd corespunderea
Intocmirii graficului cu prevederile codului Muncii, plenitudinea includerii in
graficul de muncd a numelui, prenumelui persoanei angajate, functia detinutd,
functia de bazd si cumul (dupd caz), perioadele si motivul absentei temporare a
salariatului de la locul de munci (in baza cererilor sau altor acte confirmative).
Dupi verificare de cétre Directia resurse umane, graficul de muncd in schimburi
se prezinta spre verificare Serviciului Economie.

Serviciul din cadrul Serviciului Economie asigurd corespunderea intocmirii
graficului de munca in schimburi in conformitate cu cadrul legislativ existent.
Graficul de munci in schimburi este coordonat/vizat obligatoriu de reprezentantii
OSP ,,Ambulanta din Moldova” din subdiviziuni si aprobat de citre Director,
Vicedirectori, Sefii Regionali AMU, responsabili Tn cadrul institufiei.

Un exemplar coordonat/semnat al Graficului de munca in schimburi este transmis
in original in teritoriu/subdiviziune, pentru aplicare, de catre specialistul
Serviciului Economie.

Tabelul de evidentd a timpului de muncd se prezintd in mod obligatoriu dupa cum urmeazad:

8.3.2.1.

Tabelul de evidentd a timpului de munci se prezinta in format electronic (varianta
Excel) dupd data de 25 a lunii curente pentru luna de gestiune (ex: tabelul de
evidentd a timpului de munca pentru luna aprilie se prezinte dupa 25 aprilie).

8.3.2.2. Tabelul de evidentd a timpului de muncd, semnate de persoanele responsabile se

8.3.2.3.

prezintd spre coordonare/vizare Directiei resurse umane, care verificd
corespunderea intocmirii tabelului cu prevederile codului Muncii, plenitudinea
includerii in tabel a numelui, prenumelui persoanei angajate, functia detinutd,
functia de baza si cumul (dupd caz), perioadele si motivul absentei temporare a
salariatului de la locul de munca (in baza cererilor sau altor acte confirmative).
Dupa verificare de catre Directia resurse umane, tabelul de evidenta 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 evidentd a

8.3.2.5.

8.3.2.6.

timpului de munca in conformitate cu cadrul legislativ existent.

Dupd verificare, specialistul serviciului Economie, coordoneazi/vizeaza tabelul
de evidenta a timpului de munca si il prezintd pe suport de hartie (in formatul
anexat la procedurd) fard corectdri, cu un aspect si un font citet specialistului din
cadrul contabilitdtii, Sectia Salarizare, pentru calcularea remunerdrii muncii
corecte a angajatilor.

In cazuri speciale, daci dupd achitarea salariului pentru luna precedentd, apar
modificdri (aparitia unor zile suplimentare de concediu medical, schimbdri de ture
intre persoane etc.), se intocmeste Tabel modificat de evidentd a timpului de
muncd , care se prezintd specialistului Sectiei Salarizare, pentru precalculul
salarial. In Tabelul modificat, se prezintd strict persoana cdreia au survenit
schimbari.

8.4, Functiile responsabile de intocmirea graficelor de muncid in schimburi si a tabelelor de
evidentd a timpului de munca.

8.4.1. Functiile

responsabile din cadrul IMSP CNAMUP pentru intocmirea §i prezentarea

graficilor de munca 1n ture i a tabelelor de evidentd a timpului de munci:
- Seful de subdiviziune cu angajati in ture;
- Felcerul/ asistentul medical superior cu angajati in ture.

8.4.2.

In cazul lipsei persoanelor responsabile, atributiile acestora pentru intocmirea §i prezentarea

graficelor i a tabelului de evidenta a timpului de muncd, vor fi exercitate de persoanele care
indeplinesc temporar obligatiunile functionale respective si poartd raspundere personali de
corectitudinea indeplinirii lor.

8. Responsabilititi si raspunderi in derularea activititii

Sefii de
subdiviziuni,
inclusiv din
Compartimentul o c'a('irul : s %
(postul)/ actiunea Raspansabili Vicedirector | Director Acitinistrajiet, | Serviciul
Nr. {opeEs tiu;lea) de proces sefi SAMU, Secretariat
crt, perat felceri/ asistenti
medicali
superiori din
SAMU
1 2 3 4 5 6
Elaborarea/
Al revizuirea PO *
9.2 | Coordonarea PO +
9.3 | Aprobarea PO +
9.4 | Aplicarea PO +
Distribuirea si
95 arhivarea PO i
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9. ANEXE

Anexa nr.1: Model de grafic de muncé in schimburi pentru (1 file)

Anexa nr.2: Model de Tabelul de evidenta a timpului de munci (1 file)

Anexa nr.2: Model de grafic de munci modificat (1 fili)

Anexa nr.3: Procesul de Intocmire si prezentare a graficului de munci (1 fils)
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