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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. prvand Nue, Functia Data Semnitura
ort responsabil/ prenume
" | operatiune
1 2 3 4 .5
Mariana , :
Blborst | =oresil Contabil-sel {50 Mot (WMW
1.1 ; : Sef adjunct — Sef sectie / ~
Ludmila Jechiu <alatizare /5 01 AOLE A
Andriana Sonfu | Contabil A5 Of. AOAS /(/%W¢
1.4 Verificat Com.lsw. de Mem.brn. Comisiei de
Monitorizare Monitorizare il
1.5 Aprobat Serghei Suman | Vicedirector medical '\ ’3( @b gr\v ‘\}}u‘
. N ‘ — ?
2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII
OPERATIONALE. i e
Ed’}tla/ revizia Componenta Modalitatea Data de la.care se z.npllca
Nr. in cadrul s - prevederile editiei sau
. revizuita reviziel i % % ases s
crt. editiei reviziei editiei
1 2 3 4
2.1 | Editia 1 X X Aprilie 2026
2.2 | Revizia 1

3. LISTA SUBDIVIZIUNILOR/PERSOANELOR LA CARE SE DISTRIBUIE EDITIA SAU,
DUPA CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE.

Nr. de exemplare
Nr. Scopul . . .
B S s transmise sau Compartiment Functia
crt. difuzarii . -
varianta electronica
1 2 3 4
Directia Economie si Contabil sef
Varianta electronica contabilitate Sef sectie salarizare,
3.1 Aplicare transmisa prin posta Sectia Salarizare Contabil
electronica de serviciu | Serviciul Economie Sef serviciu, Economist
Directia RU Sef DRU, Specialist RU
. . Directia EC Sef directie
Varianta electronica T . T
3.2 | Informare transmisd prin posta B A het Disalie
electronica de serviciu oabl, FANIL, Sef
; SNCTI i
33 Evidenta 1 exemplar in original | Serviciul secretariat Sef Serviciu secretariat
34 Arhivare 1 Serviciul Secretariat Sef Serviciu secretariat
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aferente remunerérii muncii.

4.2. Stabileste responsabilitétile persoanelor implicate in procesul de calcul a plitilor salariale,
conform legislatiei in vigoare, reglementirilor interne ale IMSP CNAMUP.,

4.3. Asigurd Inregistrarea corectd in evidenta contabild a operatiilor aferente calculdrii plitilor
salariale prin:

organizarea unui proces clar, uniform si transparent;

prevenirea si evitarea erorilor 1n calcularea pléatilor salariale si respectarea reglementérilor
legale aplicabile;

reflectarea corectd a timpul de munci, in strictd corespundere cu tabelul de evidenta a
timpului de munca;

calcularea altor plati salariale, conform reglementarilor i ordinelor interne emise.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Procedura operationald se aplicd in cadrul Directiei economie si contabilitate (Sectiei
Salarizare, Serviciului Economie), Directiei Resurse Umane, avind ca obiectiv completarea corecta
si la timp a documentelor aferente calculdrii platilor salariale precum i emiterea actelor aferente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE:

6.1 Reglementiri nationale:

Codul Muncii al RM nr. 154 din 28.03.2003;
Codul Fiscal al RM nr. 1163 din 24.04.1997;

.....

Legea fondurilor asigurarii obligatorii de asistentd medicald pe anul 2026 nr. 321 din
29.12.2025;

Legea bugetului asigurdrilor sociale de stat pe anul 2026 nr. 320 din 29.12.2025;

Legea Salarizarii nr.847 din 14.02/.2002;

Legea nr. 289 din 2004 privind Indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca si
alte prestatii de asigurari sociale;

Hotarérea Guvernului nr.426 din 26.04.2004 privind aprobarea Modului de calculare a
salariului mediu;

Hotérarea Guvernului nr. 837 din 06.07.2016 privind aprobarea Regulamentului privind
salarizarea angajatilor din institutiile medico-sanitare publice incadrate in sistemul
asigurdrii obligatorii de asistentd medicali;

Standardul National de Contabilitate (SNC) ,,Cheltuieli”;

Contractul Colectiv de munci pentru anii 2024-2028, aprobat prin ordinul nr. 221 din
01.07.2024;

6.2 Reglementiri interne:

Regulamentul de organizare si functionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul
Ministerului Sanatatii nr. 297 din 07 aprilie 2023;

Politicile contabile ale IMSP CNAMUP (pentru anul de gestiune);

Ordinele emise de IMSP CNAMUP (documentele justificative pentru concedii, sporuri,
ore suplimentare, deplasiri, etc.).

7. DEFINITII SI PRESCURTARI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA.

7.1 Definitii ale termenilor:
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Nr. Crt.| Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care defineste termenul
; Suma stabilita prin contractul individual de munca, acordatd lunar,
Salariul de y A .. e . . .
7.1.1 ) corespunzitor vechimii in specialitate, functiei detinute si specificului de
Sfunctie lunar " g : :
activitate.
; Suma totald a veniturilor salariale calculate in favoarea angajatului, inainte
Salariul brut . o o s . i o
712 de deducerea impozitului pe venit si a contributiilor obligatorii, constituind
(calculat) o1 L ’ .o,
baza de calcul pentru stabilirea obligatiilor fiscale si sociale.
Suma efectiv achitatd angajatului dupa deducerea tuturor retinerilor legale

713 Salariul net | aplicabile, inclusiv impozitul pe venit, contributiile de asigurari sociale si

o (achitat) primele de asigurare obligatorie de asistentd medicald, precum si alte
retineri prevazute de legislatie sau acte interne.
Tabel : i 1 o ; w
ave df Document primar de evidentd a numarului de ore lucrate, tipul de activitate

evidentd a . .. T o .
7.1.4 . 4 si absentele angajatilor, utilizat ca bazd pentru calculul salariului si

timpului de | L e e . :

9 Inregistrarea operatiunilor n evidenta contabild.

muncd

715 Fisa de Document emis lunar angajatului care reflectd elementele componente ale
o salariu salariului, retinerile si suma netd de plata.

71.6 Indicatori de | Performante profesionale individuale In munca, pe categorii de personal,
""" | performanta | inbaza Indicatorilor-tip de performante profesionale individuale in munca.
7.2 Abrevieri ale termenilor:

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
crt.

791 IMSP Institutia medico-sanitard publicd Centrul National de Asistentd Medicala
" | CNAMUP Urgenta Prespitaliceasca

7.2.2 | SAMU Substatia de Asistentd Medicalda Urgenta

7.2.3 | PAMU Punctul de Asistentd Medicald Urgenta

7.2.4 | DEC Directia Economie si contabilitate

725 | SE Serviciul Economie

7.2.6 | DRU Directia Resurse umane

7.2.7 | HG Hotararea Guvernului

8. DESCRIEREA PROCEDURI OPERATIONALE PRIVIND CALCULAREA PLATILOR.
SALARIALE

8.1 Descrierea procedurii

Calculul salariilor: }
Conform ordinelor emise, DRU introduc datele personale in programul 1C ale salariatului nou
angajat:
- numele, prenumele
- codul personal
- data nasterii
- functia si subdiviziunea
- codul persoanei asigurate
- cotizatiile sindicale.
Prin lista de tarifare, SE introduce urmitoarele date ale salariatului nou angajat in programul

1C, conform ordinelor emise:
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- calendarul (balanta timpului de muncd) conform normei de muncéd de 7 ore, 8 ore si
partial, si data hramului localitatii subdiviziunii aferente, in cadrul cédreia persoana este

angajata,

- salariul tarifar lunar conform HG nr. 837 din 06.07.2016;

- majordrii pentru conducerea subdiviziunii;

- sporul pentru conditii nefavorabile de munca (grele si deosebit de grele, vitimatoare si

deosebit de vatamaétoare);

- spor la salariu pentru activitate in localitétile din stingd Nistrului;

- spor pentru grad stiintific;

- norma de muncd, in unitéti, conform ordinului emis de catre DRU.
Sectia Salarizare, introduce urmatoarele date aferente calculului salarial:

- Datele bancare

- Scutirea personald st, inclusiv pentru persoanele intretinute
Documentele justificative care stau la baza evidentei contabile implica rdspunderea persoanelor

care le-au intocmit, vizat, aprobat si inregistrat in contabilitate. Inregistririle contabile aferente
calculului salarial se efectueaza cronologic si sistematic, cu reflectarea acestora in conturi contabile,

potrivit planului de conturi si normelor metodologice.

In baza tabelelor de evidentd a timpului de muncd, verificate de citre specialistii din cadrul
DRU si SE, semnate de persoanele responsabile si aprobate de conducétorul institutiei, datele se
introduc in programul de calcul si evidenta a salariilor de cétre contabili.

Ulterior, contabilii introduc ordinele de concediu anual, indicatorii de performants, concediile
medicale si alte plati, in baza documentelor parvenite din DRU si SE.

La final, se genereazd si se transmit electronic listele de plati catre Bancd, aceasta fiind aprobate

de catre conducdtorul institutiei si de contabilul-gef.

8.2 Descrierea narativia a procesului de calculare a platilor salariale

inclusiv:

- numele, prenumele,

- codul personal

- data/anul nagterii

- functia si subdiviziunea

- codul personal de asiguréri sociale.
Nota: Prin lista de tarifare, SE introduce in programul
1C datele aferente angajatilor, conform ordinelor emise,
inclusiv:

”

resurse umane

SE

Descrierea operatiunii Responsabil Denumirea actului
1.Primirea ordinelor de la DRU privind angajarea si
verificarea acestora in programul de evidentd contabila Contabil Ordin
1C.
2. Primirea cererii angajatului privind acordarea scutirii Cerere si documente
personale la impozitul pe venit din salariu, inclusiv anexate
pentru  persoanele Intretinute, si  verificarea Contabil (copia buletinului de
documentelor anexate. identitate, etc.). (Anexa

nr. 1)
3. Introducerea in baza de date a evidentei contabile a
datelor personale ale angajatului, in vederea calculirii
salariului, conform ordinelor primite de la DRU, ¢ e
Specialist

Baza de date a evidentei
contabile
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- calendarul (balanta timpului de muncd) conform
normei de munca de 7 ore, 8 ore si partial, si data
hramului localitatii subdiviziunii aferente, in
cadrul céreia persoana este angajata;

- sporul pentru conditiile nocive in activitatea
desfésurati;

- salariul tarifar lunar conform HG nr. 837 din
06.07.2016

- norma de muncd, in unitéti, conform ordinului
emis de DRU.

4 Transmiterea pachetului de documente persoanelor
angajate cdtre Banca comerciald pentru emiterea
cardurilor, cu introducerea 1n evidenta contabild a

. A .o Contabil
conturilor acestora emise de Banca comerciald

Cerere de deschidere a
conturilor curente
pentru operatiuni cu
cardul in cadrul bancii
comerciale (Anexa
nr.2)

5.Introducerea cererii angajatului privind acordarea
scutirilor la impozitul pe venit Contabil
din salariu pe anul de gestiune

Baza de date a evidentei
contabile

6. Introducerea in baza de date a evidentei contabile a
orelor efectiv lucrate conform tabelelor de evidentd a
timpului de munca primite de la DRU, SE, inclusiv:

- orele de baza;

- orele lucrate prin cumul; Contabil

- orele aferente Inlocuirii persoanelor temporar

absente;
- orele de noapte;
- orele lucrate de sarbatori;

Calculul salariului in
baza
tabelelor de evidentd a
timpului de muncéd

7. Introducerea indicatorilor de performantd
profesionald individuald in muncd pentru luna curenta

Baza de date a evidentei

conform ordinului si procesului-verbal al comisiei de Contabil contabile
validare, primite de la SE.
8.Calcularea  indemnizatiei pentru incapacitatea
temporard de munca conform certificatului de concediu . Certificat de concediu
. . : N Contabil .
medical si verificarea acestuia cu tabelul de evidentd a medical
timpului de munca. '
9.Calcularea concediilor in baza ordinelor primite de la
DRU, inclusiv: : ;
- concediu anual de odihna, Contabil Brzn doale qev1den§e1
. . e contabile
- concediu suplimentar platit
- concediu de studii, etc.
10.Calcularea salariului pentru perioada deplasarilor si Contabil Baza de date a evidentei
perfectiondrilor in baza ordinelor primite de la DRU. contabile
11.Calcularea concediului nefolosit, la eliberarea din . .
: . . . . . Baza de date a evidentei
functie a angajatului, in baza ordinelor primite de la Contabil ’

DRU.

contabile
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12.Calcularea salariului, inclusiv sporuri, suplimente, . Baza de date a evidentei
gy . - Contabil .
alte plati salariale stabilite. contabile
13. Retinerea impozitelor
- 1 i i : Baza de date a evidentei
m%pozr[ pe Venl.t, ] Contabil aza de da ' {
- asigurarea medicald, contabile
- cotizatiei sindicale.
14.Calcularea si achitarea contributiilor de asigurari ’ : -
) . e : 1
sociale de stat obligatorii (24%) la fondul de salariu. Contabi Ordin.de plati
15. Alte retineri 1n baza titlurilor executorii, .ordinelor, . .
g Contabil Documente executorii
16. Completarea si verificarea borderoului de salariu pe . Borderoul de salariu si
3 R ; ; ; y Contabil :
luna curentd si Intocmirea fisierului de plata. figier
17. Expedierea fisierului cédtre Banca comerciald
privind achitarea salariului cu imprimarea ulterioard a Contabil Figier de plata
acestuia.
18.Formarea notelor de calcul a drepturilor salariale Nota de calcul a
(fluturasi de salariu) si eliberarea lor. Contabil drepturilor salariale
(fluturag de salariu)
19. Formarea, verificarea si expedierea Declaratiei
IPC21 - privind retinerea impozitului pe venit, a Contabil . -
; : : : ; 9 B A 3 Declaratie electronica
primelor de asigurare obligatorie de asistentd medicald | Contabil-gef
. e SRR S e . IPC 21
si a contributiilor de asigurdri sociale de stat obligatorii Director
calculat.
20.Formarea, verificarea i expedierea Notei de
informare, Forma IALS21 privind salariul si alte plati ;
g " byt Contabil
efectuate de cétre patron in folosul angajatilor, precum :
P : S q ; ¥ . Contabil-sef Forma IALS21
si platile achitate rezidentilor din alte surse de venit .
n A . . . . Director
decat salariul si impozitul pe venit retinut din aceste
plati.
21.Formarea, verificarea si expedierea Informatiei Contabil
Forma IRM 19 privind stabilirea drepturilor sociale si . Forma IRM19
. . 9 Contabil-sef
medicale aferente raporturilor de munca
22.1.Em1‘.[.erea si verificarea registrului de evidentd a Contabil Ciirteadi salifi
retributiilor

8.3 Functiile de raspundere responsabile de calculul salariului

8.3.1 Functiile de raspundere responsabile, din cadrul IMSP CNAMUP pentru calcularea platilor

salariale, conform figei de post, se atribuie, dupd cum urmeaza:
» Contabil Sef-adjunct, sef Sectie Salarizare:

- Coordoneazi si supervizeaza intreg procesul de calcul si plata a salariilor;

- Verificd legalitatea si corectitudinea calculului salarial;
- Aprobad listele de platd si documentele contabile aferente;

- Pregiteste declaratiile fiscale (IPC21, etc.) si le transmite autorititilor competente.

» Contabil Sectia Salarizare:

- Colecteaza si prelucreaza datele privind prezenta, concediile,

- Introduce si actualizeaza datele in programul de salarizare;

sporurile si retinerile;
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- Calculeaza salariile brute, nete, contributiile si impozitele aferente;
- Intocmeste fisele de salariu;
- Protectia datelor cu caracter personal a angajatilor referitoare la venitul lunar a

acestuia.

Compartimentul
- (pocstul)/ Responsabili Co}1.11s1z} de Director |Vicedirector Serv1c1l.11
. actiunea de proces | Monitorizare Secretariat
crt. | (operatiunea)
1 2 3 4 5 6
Elaborarea/
. ar +
5l revizuirea PO
9.2 | Coordonarea PO .t
9.3 | Aprobarea PO =
Asigurarea
9.4 Fesurselor pentru +
implementarea si
aplicarea PO
Distribuirea si
. . +
- arhivarea PO
10. CUPRINS:
Nr.
Com Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina
p. .
0 | Coperta 1
1 Lista responsabililor de elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a )
reviziei 1n cadrul editiei procedurii operationale
2 | Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3 Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie editia sau, dupi caz, revizia 5
din cadrul editiei procedurii operationale
4 | Scopul procedurii operationale g
5 | Domeniul de aplicare a procedurii operationale 3
6 | Documente de referintd aplicabile procedurii operationale
7 | Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala 3-4
8 | Descrierea procedurii operationale privind gestionarea combustibililor 4-8
9 | Responsabilitati si raspunderi in derularea activitatii 8
10 | Cuprins 8-9
11 | Anexe 10-12
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1. Anexa nr.1: Cererea angajatului privind acordarea scutirilor la impozitul pe venit retinut din
salariul pentru anul fiscal(1fila)

2. Anexa nr.2: Cerere de deschidere a conturilor curente pentru operatiuni cu cardul in cadrul
BC” MAIB” SA(2 file)

3. Anexa nr. 3: Cererea de deschidere a conturilor curente pentru operatiuni cu carduri si
emitere a cardului de platd la solicitarea angajatilor din cadrul Companiei
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Anexa nr.1

CEREREA
angajatului privind acordarea scutirilor la impozitul pe venit
retinut din salariu pe anul

PARTEA 1. Se completeazi de citre angajat

Numele, prenumele
Codul fiscal
Domiciliu

SOLICIT URMATOARELE SCUTIRI:

Scutirea personald

P
M Scutirea personald majorata
S Scutirea pentru sot/sotie

Sm | Scutirea pentru sot/sotie majorata

Nx Scutirea pentru persoana intretinutd, cu exceptia persoanelor intretinute-invalizi din copilarie
Numirul persoanelor intretinute

Hx | Scutirea pentru persoana intretinutd-invalid din copildrie

in patragelul scutirii alese se pune semnul ,,v”.

Informatia despre sot (sotie):
Numele, prenumele
Codul fiscal
Domiciliu

Informatia despre le persoane intretinute

Numele, prenumele Codul fiscal

In tabelul ce urmeazi se indici documentele, copiile sau extrasele din acestea care se anexeazi la cerere.

Denumirea Denumirea organizatiei Seria, numirul si data
documentului care a eliberat documentul eliberdrii
documentului

10
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