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1. LISTA RBSPONSABILILOR DE ELABORAREA, VERIFICARA,A $I APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CLZ, A REVIZIEI iIt CADRUL EDITIEI PROCEDURII
OPERATIONALE

SITUATIA EDITIILOR $
oPERATTONALF..

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

ITI

Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabiU
oDeratiune

Nume,
prenume Func{ia Data Semn[tura

1 2 3 4 5

1.1
Elaborat

Mariana
Ceres[u

Contabil-Eef 6, a/. "1p,1,6 fi1heil
Ludmila Jechiu $efadjunct- $"fsecfie

salarizare f,f. Prr..,@,L6 ,( y,7
Andriana $ontu Contabil 4fU /0L0 .rl{,;*/

1.4 Verificat
Comisia de

Monitorizare
Membrii Comisiei de

Monitorizare

1.5 Aprobat Serghei Suman Vicedirector medical I t. ou.n't [[,,4
SITUATIA BDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR P CEDURI

Nr.
crt.

Edi{ial revrzia
in cadrul

editiei

Componenta
revizuitl

Modalitatea
reviziei

Data de la care se aplicl
prevederile edi{iei sau

reviziei editiei
1 2 3 4

2.1 Edilia 1 X X Aprilie 2026

2.2 Revizia 1

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Nr. de exemplare
transmise sau

varianta electronicl
Compartiment Functia

I 2 3 4

3.1 Aplicare
Varianta electronicd
transmisd prin poqta

electronicd de serviciu

Direcfia Economie qi

contabilitate
Sectia Salarizare

Contabil qef

$efsectie salarizare,
Contabil

Serviciul Economie $ef serviciu, Economist
Directia RU Sef DRU. Specialist RU

3.2 Informare
Varianta electronicd
transmisd prin poEta

electronicd de serviciu

Directia EC Sef directie
Directia RU Sef Directie

SAMU, PAMU,
SNCTI $"f

3.3 Evidentd 1 exemplar in orisinal Serviciul secretariat Sef Serviciu secretariat

3.4 Arhivare 1 Serviciul Secretariat $ef Serviciu secretariat

r\

) t
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,4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

4.1. StabileEte modul de organizare Ei desfrgurarc a procesului de calcul a salariului qi a altor pl6!i
aferente remunerdrii muncii.

4.2. Stabile$te responsabilit{ile persoanelor implicate in procesul de calcul a pl[Jilor salariale,
confotm legislaliei in vigoare, reglementdrilor interne ale IMSP CNAMUP.

4.3. Asigurd inregistrarea corectd in evidenla contabild a operaliilor aferente calcul[rii pl6{ilor
salariale prin:
- organtzarea unui proces clar, uniform Ei transparent;
- prevenirea Ei evitarea erorilor in calcularea pldlilor salariale qi respectarea reglementdrilor

legale aplicabile;
- reflectarea corectd a timpul de munc[, in strict[ corespundere cu tabelul de eviden]6 a

timpului de munc6;

- calcularea altor p16!i salariale, conform reglementdrilor qi ordinelor inteme emise.

5. DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

Procedura operalionald se aplicd in cadrul Direcliei economie qi contabilitate (Secfiei
Salarizarc, Serviciului Economie), Directiei Resurse lJmane, av6nd ca obiectiv completarea corectd
qi la timp a documentelor aferente calculdrii pl51ilor salariale precum si emiterea actelor aferente.

6. DOCUMENTE DE REFERINTA APLICABILE PROCEDURII OPERATIONALE:

6.1 Reglementdri na(ionale:
- Codul Muncii al RM rr.154 din 28.03.2003;
- Codul Fiscal al RM nr. 1163 din24.04.1997;
- Legea contabilitdlii gi raporldrii financiare nr. 287 din 15.12.2017 ;
- Legea fondurilor asigurdrii obligatorii de asistenld medicalS pe anul 2026 nr. 32I din

29.t2.2025;
- Legea bugetului asigurdrilor sociale de stat pe anul 2026 rc.320 din29.12.2025;
- Legea Salarizdrii rtr.847 din 14.021.2002;
- Legea nr.289 din2004 privind Indemnizaliile pentru incapacitate temporara de munca si

alte prestafii de asigurdri sociale;
- HotdrArea Guvemului nr.426 din 26.04.2004 privind aprobarea Modului de calculare a

salariului mediu;
- Hotdrdrea Guvernului nr. 837 din 06.07.2016 privind aprobarea Regulamentului privind

salarizarca angajalilor din institutiile medico-sanitare publice incadrate in sistemul
asigurdrii obligatorii de asistent[ medicald;

- Standardul National de Contabilitate (SNC) ,,Cheltuieli";
- Contractul Colectiv de munc[ pentru anii 2024-2028, aprobat prin ordinul nr. 221 din

01.07.2024;
6.2 Reglementdri interne:

- Regulamentul de organizare Ei funclionare al IMSP CNAMUP, aprobat prin Ordinul
Ministerului SAndtdlii 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, deplasdri, etc.).

7. DEF.INITII $I PRESCURTARI ALE TERMENILOR IJTTLIZATI iN PROCEDURA.

7.1 DeJini(ii ale termenilor:

J
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\r. Crt. Termenul Definitia si/sau daci este cazul, actul care definepte termenul

7.1.1
Salariul de

funclie lunar

Suma stabilita prin contractul individual de muncd,
corespunzdtor vechimii in specialitate, funcliei delinute
activitate.

acordat[ lunar,

;i specificului de

7.1.2
Salariul brut
(calculat)

Suma totald a veniturilor salariale calculate in favoarea angajatului, inainte
de deducerea impozitului pe venit qi a contribuliilor obligatorii, constituind
bazade calcul Dentru stabilirea oblieatiilor fiscale si sociale.

7.1.3
Salariul net
(achitat)

Suma efectiv achitatd, angajatului dupd deducerea tuturor relinerilor legale
aplicabile, inclusiv impozitul pe venit, contribuliile de asiguriri sociale qi

primele de asigurare obligatorie de asistenlE medicalI, precum qi alte
retineri prevdzute de leeislatie sau acte interne.

7.1.4

Tabel de

evidenld a
timpului de

muncd

Document primar de eviden!6 a numirului de ore lucrate, tipul de activitate
qi absenlele angajafilor, utilizat ca bazd, pentru calculul salariului qi

inregistrarea operaliunilor in evidenfa contabil6.

7.1.5
Fisa de

salariu
Document emis lunar angajatului care reflectd elementele componente ale
salariului. retinerile si suma netd de plat6.

7.1.6
Indicatori de
performanta

Performanle profesibnale individuale in munc6, pe categorii de personal,
inbazalndicatorilor-tip de performante profesionale individuale in munc6.

7,2 Abrevieri ale termenilor:

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

7.2.1
IMSP
CNAMUP

Institulia medico-sanitar6 publicd Centrul Nalional de Asistentd MedicalS
Ursentd Presoitaliceascd

7.2.2 SAMU Substatia de Asistentd Medicald Ursentd
7.2.3 PAMU Punctul de Asistentd Medicald Urgentd
7.2.4 DEC Directia Economie si contabilitate
7.2.5 SE Serviciul Economie
7.2.6 DRU Directia Resurse umane
7.2.7 HG Hot5rdrea Guvernului

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 na;terii
- funclia Ei subdiviziunea
- codul persoanei asigurate
- cotrza\iile sindicale.

Prin lista de tarifare, SE introduce urmdtoarele date ale salariatului nou angajat in programul
1C, conform ordinelor emise:

4
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- calendarul (balanfa timpului de muncd) confonn normei de muncd de 7 ore, 8 ore qi
parfial, qi data hramului localitfiii subdiviziunii aferente, in cadrul cdreia persoana este
angajatd;

- salariul tarifar lunar conform HG nr. 837 din06.07.2016;
- majordrii pentru conducerea subdiviziunii;
- sporul pentru condilii nefavorabile de munc[ (grele qi deosebit de grele, vdtdmdtoare qi

deosebit de vdt[mdtoare);
- spor la salariu pentru activitate in localitdfile din sting6Nistrului;
- spor pentru grad qtiinlific;
- norna de munc6, in unit61i, conform ordinului emis de c6tre DRU.

Seclia Salaizare, introduce urmdtoarele date aferente calculului salarial:
- Datele bancare
.Scutireapersona16gi,inc1usivpentrupersoane}eintre}inute

Documentele justificative care staulabazaevidenfei contabile lmplicd rdspunderea persoanelor
care le-au intocmit, vizat, aprobat qi inregistrat in contabilitate. Inregistrdrile contabile aferente
calculului salarial se efectueazi cronologic qi sistematic, cu reflectarea acestora in conturi contabile,
potrivit planului de conturi Ei normelor metodologice.

inbazatabelelor de eviden|6 a timpului di muncd, verificate de cdtre specialiqtii din cadrut
DRU qi SE, semnate de persoanele responsabile qi aprobate de conducdtorul institufiei, datele se
introduc ln programul de calcul qi eviden|[ a splariilor de cltre contabili.

Ulterior, contabilii introduc ordinele de concediu anual, indicatorii de performanf[, concediile
medicale qi alte pl61i, in baza documentelor parvenite din DRU qi SE.

La final, se genereaz6 qi se transmit electronic listele de platd cdtre Banc6, aceasta fiind aprobate
de c6tre conducdtorul institufiei qi de contabilul-qef.

8.2 Descrierea narativi a procesului de calculare a plI{ilor salariale

Responsabil Denumirea actului
l.Primirea ordinelor de la DRU privind angajarea qi
verificarea acestora in programul de evidenld contabilE
1C.

Contabil Ordin

2. Primirea cererii angajatului privind acordarea scutirii
personale la impozitul pe venit din salariu, inclusiv
pentru persoanele intrefinute, qi verificarea
documentelor anexate.

Contabil

Cerere qi documente
anexate

(copia buletinului de
identitate, etc.). (Anexa

nr. l)
3. Introducerea in baza de date a evidenlei contabile a
datelor personale ale angajatului, in vederea calculdrii
salariului, conform ordinelor primite de la DRU,
inclusiv:

- numele, prenumele,
- codul personal
- datalanll naqterii
- funclia qi subdiviziunea
- codul personal de asiguriri sociale.

Not6: Prin lista de tarifare, SE introduce in programul
lC datele aferente angajalilor, conform ordinelor emise,
inclusiv:

Specialist
resurse umane

SE

Bazade date a evidenfei
contabile

Descrierea oneratiunii
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- calendarul (balanfa timpului de muncd) confonn
normei de muncd de 7 ore, 8 ore qi paSial, qi data
hramului localitalii subdiviziunii aferente, in
cadrul cdreiapersoana este angaj at6;

- sporul pentru condiliile nocive in activitatea
desfbquratS;

- salariul tarifar lunar conform HG nr. 837 din
06.07.2016

- nofina de munc[, in unit61i, conform ordinului
emis de DRU.

4.Transmiterea pachetului de documente persoanelor
angajate c6tre Banca comerciald pentru emiterea
cardurilor, cu introducerea in evidenla contabild a
conturilor acestora emise de Banca comerciald

Contabil

Cerere de deschidere a

conturilor curente
pentru operaliuni cu

cardul in cadrul bdncii
comerciale (Anexa

nr.2)
5.Introducerea cererii angaj atului privind acordarea
scutirilor la impozitul pe venit
din salariu pe anul de gestiune

Contabil
Bazade date a evidentei

contabile

6. Introducerea in baza de date a evidenlei contabile a
orelor efectiv lucrate conform tabelelor de eviden![ a
timpului de muncd primite de la DRU, SE, inclusiv:
- orele debaza;
- orele lucrate prin cumul;
- orele aferente inlocuirii persoanelor temporar

absente;
- orele de noapte;
- orele lucrate de sdrbdtori;

Contabil

Calculul salariului in
baza

tabelelor de eviden!6 a
timpului de muncd

7. Introducerea indicatorilor de performant[
profesional[ individuald in munc[ pentru luna curenta
conform ordinului qi procesului-verbal al comisiei de
validare. primite de la SE.

Contabil
Bazade date a evidenlei

contabile

8.Calcularea indemniza\iei pentru incapacitatea
temporar6 de muncd conform certificatului de concediu
medical qi verificarea acestuia cu tabelul de evident6 a
timpului de munc6.

Contabil
Certificat de concediu

medical

9.Calcularea concediilor inbazaordinelor primite de la
DRU, inclusiv:
- concediuanual de odihna,
- concediu suplimentar pldtit
- concediu de studii, etc.

Contabil
Bazade date a evidentei

contabile

l0.Calcularea salariului pentru perioada deplasdrilor qi
perfecfiondrilor in baza ordinelor primite de la DRU.

Contabil
Bazade date a evidenlei

contabile
ll.Calcularea concediului nefolosit, la eliberarea din
funcfie a angajatului, in baza ordinelor primite de la
DRU.

Contabil
Bazade date a evidenfei

contabile

6
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l2.Calcularea salariului, inclusiv sponri, suplimente,
alte pl6ti salariale stabilite.

Contabil
Bazade dale a evidentei

contabile
13. Relinerea impozitelor

- impozit pe venit,
- asigurarea medicald,
- cotizatiei sindicale.

Contabil
Bazade date a eviden{ei

contabile

l4.Calcularea qi achitarea contributiilor de asigurdri
sociale de stat oblieatorii (24%\ la fondul de salariu.

Contabil Ordin de platd

1 5. Alte refineri in baza titlurilor executorii, .ordinelor,
etc.

Contabil Documente executorii

16. Completarea gi verificarea borderoului de salariu pe
luna curentd si intocmirea fisierului de platd. Contabil

Borderoul de salariu qi

fisier
17. Expedierea fiqierului c6tre Banca comerciald
privind achituea salariului cu imprimarea ulterioard a
acestuia.

Contabil Fiqier de plat6

l8.Formarea notelor de calcul a drepturilor salariale
(fluturaqi de salariu) qi eliberarea lor. Contabil

Notd de calcul a
drepturilor salariale
(fluturas de salariu)

19. Formarea, verificarea qi expedierea Declarafiei
IPC21 - privind refinerea impozitului pe venit, a
primelor de asigurare obligatorie de asistenld medicalS
qi a contribuliilor de asigurdri sociale de stat obligatorii
calculat.

Contabil
Contabil-qef

Director

Declarafie electronicS
IPC2T

2O.Formarea, verificarea qi expedierea Notei de
informare, Forma IALS2l privind salariul qi alte pl6ti
efectuate de cltre patron in folosul angajalilor, precum
qi p16|i1e achitate rezidenfilor din alte surse de venit
dec6t salariul qi impozitul pe venit refinut din aceste
pldti.

Contabil
Contabil-qef

Director
Forma IALS21

2l.Formarea, verificarea qi expedierea Informatiei
Forma IRM 19 privind stabilirea drepturilor sociale gi

medicale aferente raporturilor de muncd

Contabil
Contabil-qef

Forma IRM19

22.Emrterea qi verificarea registrului de evidenlI a
retributiilor Contabil Cartea de salariu

8.3 Funcfiile de rlspundere responsabile de calculul salariului
8.3.1 Funcfiile de rdspundere responsabile, din cadrul IMSP CNAMUP pentru calculareaplSlilor

salariale, conform fiqei de post, se atribuie, dupd cum wmeazd;
Y Contabil $ef-adjunct, gef Seclie Salarizare:

- Coordoneazd, qi supervizeazd,intregprocesul de calcul qi plat6 a salariilor;
- Verificd legalitatea gi corectitudinea calculului salarial;
- Aprobdlistele de platd qi documentele contabile aferente;
- Pregdteqte declarafiile fiscale (IPC21, etc.) qi le transmite autoritElilor competente.

Y Contabil Sec(ia Salarizare:
: Colecteazdqiprelucreazd,datele privind prezenla, concediile, sporurile qi refinerile;
- Introduce qi actualizeazd datele in programul de salarizare;

7
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- Calculeazdsalarirle brute, nete, contdbujiile qi impozitele aferente;
a- Intocmeqte fisele de salariu;

- Proteclia datelor cu caracter personal a angajalilor referitoare la venitul lunar a

acestuia.

q. RESpoNsabu,rrAlr qr naspuNurRr iN DERULAREA ACTrvrrATrr

10. CUPRINS:

Nr.
crt.

Compartimentul
(postul)/
acfiunea

(oneratiunea)

Responsabili
de proces

Comisia de
Moiiitorizare

Director Vicedirector
Serviciul

Secretariat

1 2 3 4 5 6

9.1
Elaborarea/
revizuirea PO

+

9.2 Coordonarea PO +

9.3 Aprobarea PO +

9.4

Asigurarea
resurselor pentru
implementarea qi

aplicarea PO

+

9.5
Distribuirea qi

arhivarea PO
+

Nr.
Com

D.

Denumirea componentei din cadrul procedurii generale Pagina

0 Coperta 1

1
Lista responsabililor de elaborarea, verificarea qi aprobarea ediliei sau, dupd caz, a
reviziei in cadrul ediliei procedurii operalionale

2

2 Situafia ediliilor qi a reviziilor in cadrul ediliilor procedur operalionale 2

J
Lista subdiviziunilor/persoanelor la care se distribuie edifia sau, dupd caz,revizia
din cadrul editiei orocedurii ooerationale

2

4 Scopul procedurii operalionale J

5 Domeniul de aplicare a procedurii operationale a
J

6 Documente de referinlI aplicabile procedurii operalionale J

7 Definitii qi abrevieri ale termenilor utilizali in procedura operalional6 3-4

8 Descrierea procedurii operalionale privind gestionarea combustibililor 4-8

9 Responsabilitdli Ei rdspunderi in derularea activitdlii 8

10 Cuprins 8-9

11 Anexe t0-t2
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t. Anexa nr.l: Cererea angajatului privind acordarea scutirilor la impozitul pe venit refinut 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 operaliuni cu carduri gi
emitere a cardului de platd la solicitarea angajatilor din cadrul Companiei

9
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CEREREA
angajatului privind acordarea scutirilor la impozitul pe venit

re{inut din salariu pe anul

PARTEA I. Se completeazd de cltre angajat

Anexa nr,l

Numele, prenumele
Codul fiscal
Domiciliu

SOLICIT URMATOARELE SCUTIRI:
P Scutirea personald

M Scutirea personalf, mai oratl
S Scutirea pentru soVsotie
Sm Scutirea pentru sot/sotie mai oratf,
Nx Scutirea pentru persoana lntrefinutS, cu exceptia persoanelor intrelinute-invalizi dn copildrie

Num6ru1 oersoanelor tntretinute
Hx Scutirea pentru persoana intretinutd-invalid din copilArie

in p[trdfelul scutirii alese se pune semnul ,,v".

Informa{ia despre so( (so{ie):
Numele, prenumele
Codul fiscal
Domiciliu

in tabelul ce urmeazA se indicd documentele, copiile sau extrasele din acestea care se anexeazf, la cerere.

Numele. rrrenumele

Denumirea
documentului

Denum irea organiza{iei
care a eliberat documentul

Seria, numlrul qi data
elibertrrii

documentului

10
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