Anexanr. 11

la contractul colectiv de munca
pe anii 2026-2030
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REGULAMENT

privind intocmirea graficelor de lueru si prezentarea tabelelor
de evidenta a timpului de munca in cadrul IMSP SCM "SEintul Arhanghel Mihail®

Dispozitii generale

I.
| Regulamentul privind intocmirea gralicelor de lucru si prezentarea tabelelor de
ste elabors
1 iR 5y

evidenta a timpului de munca (in continuare - Regulament), este elaborat in stricta
conformitate cu Codul Muncii al Republicii Moldova, Regulamentului intern de activitate a
institutiei, alte acte normative si legislative in vigoare.
Prezentul Regulament determina principiile unice si organizatorice de stabilire
modulun si corectitudinii intocmirii. prezentarii graficelor de lucru si a tabelelor de evidenta a
timpulur de munca, intru remunerarea muncii personalului medical si auxiliar conform orelor
arii s

scopul prezentulul Regulament este asigurarea corectitudinii achitarii salariului
mtru respectarea numarului unitatilor de state aprobate, programului de activitate lunar

reil lucrate.
planiticat (grafic de lucru), conform volumului de lueru efectuat in conformitate cu tabela de

H y LY 1 X fa]
evidenta a timpului de munca.
boInsensul prezentului Regulament se definese urmatoarele notiuni
* Timpul de munca reprezinta timpul pe care angajatul, in conformitate cu
wlamentul intern de activitate al institutiel medico-sanitare publice, contractul individual
stcu cel ecolectiv de munca il foloseste pentru indeplinirea obligatiunilor functionale conform

lisel postulul aprobate



* Graficul de lucru reprezinta planificarea timpului de munca a personalului
subdiviziunilor (departament. seetie, serviciu), care se intoemeste ca regula pe o perioada
determinata (o luna), in conformitate cu norma de ore lunara, aprobata in Balanta de baza a
limpului de lueru;

" Tabela de evidenta a timpului de munca reprezinta documentul de responsabilitate
linanciara. unde este reflectata evidenta timpului de munca normat, volumul de lucru efectiv
st suplimentar prestat, efectual pe o perioada determinata (lunar),

1. Principitle. modul si conditiile de intoemire a graficelor de lueru

A Intoemirea graficelor de luern

3.1 Graticul de lueru reprezinta planificarea timpului de munca a personalului subdiviziunii
(departament, sectie, serviciu), in care se indica :

* Numele, prenumele saloriatilui
" Pt detinnta
" Vodum de fucrw (1,0: 0,73 0.5 0,25 functie)

" Programud zilnie de munca (ora la care angajatul incepe si finiseaza activitatea, panza de
masa sl durata ei), se indica separat la funciia de baza, cumidata, inlocuire dupa caz)

*Ohvarad e munca (7 ore; S ave; 12 ore; 24 ore);

I Graficul de lueru angajatii se includ separat;

fa functia de baza;

la funetio cumulara;

st dupa caz la indeplinirea obligativnilor de functie ale salarviatului temporar absent.

5.2 Orele incluse in Giraticul de lucru la funetia de baza nu vor depasi norma de ore stabilita
pentru luna respectiva si concomitent, normia fa activitatea prin cumul.

Towdata, orele incluse in grafic pe perioada inlocuirii personalului temporar absent, nu se
califica ca o munca prin cumul sau suplimentara, in graficul de lucru fiind incluse orele real
necesare de a 1 substituite. ce vor asigura activitates continua a institutiei.

De asemenea, in Graficul de lueru lunar se indica obligator orele pentru formarea
profesionala continua (perlectionare/specializare), concedii medicale, concedii de odihna,
deplasari.

5.3, Inscopul de a informa personalul angajat din cadrul sectiei/serviciului despre programul
de activitate lunar planificat pentru luna viitoare. salariatilor in mod obligatoriu li se va aduce
la cunostinta Graficul de lucru lunar sub semnatura,

SA I cazul eind, din motive argumentate in Graficul de Tucru lunar a personalului se
precontzeaza unele modificari. ele sunt efectuate in baza documentelor justificative inaintate
de catre seful subdiviziunii (departament. sectie. serviciu) catre conducerea institutiel, iar
dupa emiterea ordinului. aceste modilicari sunt aplicate in graficul de lucru suplimentar,



35 Graficud de fucrw se intocmeste conform modelului din Anexa nr.| la prezentul
Regulament si se semneaza de persoanele responsabile de intocmirea graficelor de lucru sia
tabelor de evidenta a timpului de munca, numite prin ordinul emis de institute.

200 Graficul de fucra lunar este format intr-un exemplar, cu completarea obiigatoric a
tuturor cimpurilor obligatorii,

Originalul se pastreaza in cadrul Serviciului resurse umane, pentru control si evidenta
interna, o copie a gralicului de munca se remite subdiviziunilor.

O Presentares graficelor de luern

0.1 Graficul de Tucri sc prezinta pina la data de 25 a lunii curente pentru luna urmatoare
fex: graficul pentru luna junic se prezinta pina la 25 mai).

b.2. In Graficul de fucru, in mod obligatoriu se includ angajatii care au depus cereri cu
privire la concediu de odihna pentru luna ce urmeaza, in conformitate cu graficul de concediu
anual deju aprobat.

0.3, Graficud de lucrn, semnat de persoancle responsabile de intoemirea graficului de lucru
lunar s prezinta initial in Sccua resurse umane, care verifica corectitudinea includerii in
gralic a perioadei de concediu, contorm cererilor si ordinelor deja semnate, Dupa veriticare
Sectii resurse umane vizeaza cralicul de luery,

O Graficul de lucru vizal de Seclia resurse umane se prezinta pentru verificare Serviciului
ceonomie si planificare

6.3 Serviciul cconomic si planificare verifieca corespunderea intoemirii graficului de lueru
i conformitate cu prevederile Codului Muncii, repausul dintre servieii, volumul de lucru
(normatival de ore) la functia de baza, functia cumulata, includerea orelor pentru inlocuirea
|'|"-.‘1'-‘1'-"i'-|l'|'-"tl.h' IQ]TIlJUI'Eir absente

0.0. Dupa verilicare, Graficuf de lucru este vizal obligator de Comitetul Sindical al
mstitutici si aprobat de catre Conducatul institutiei,

Copta Graficului de Tuera esie remis subdiviziunii de catre serviciul resurse umane.

L Principifle, modul de intoemire si conditiile de prezentare
4 tabelelor de evidenta a timpului de munea

Jodntecirea tabelelor de evidewta a timpului de munca

A0 Tabela de evidenta a timpului de munea se intoemeste intr-un singur exemplar, in care
H | T

se indica:

* Nwmele, prenumele salariandui
* Functi detintea

* Volum de luery (1.0: 0,73, 0,5 .25 functic)

= Lueral e boza



* Lucrwd prin cumul

*nlocuire inore a personalului temporar absent

Separat s¢ indica:

Oeele de noapee real terate

e oo sarharori

Crele de fornare profesionala comtinag (perfectionere/specializare) - indicate prescurtar prin litera
poo

Mieinie - ondreate prescirtal pein litera B

lemrecedii aniiate - dnddicane preseteed prin TC
Coneedil neplatite - indicate prescarial preim U0
Crncedii penfru ingrifivea copilulng - indicate presewrtat prin "CRIC

freplisant - indicate prescuriot pain Bitera "0

1.2 Tabela de evidenta a timpuiui de munca & fecarei subdiviziuni a institutiel se
Intoemeste in conformitate cu structura subdiviziunii respective (departament. sectie,
serviciu), in limita unitatilor de state aprobate. Fiecare persoana fizica. angajata oficial in
mstitite, se reflecta in tabela de evidenta a timpului de munca. indiferent daca este prezenta
la locul de munca sau absenta motivat (concediul pentru ingrijirea copilului, concediul de
maternitate, concediul din conl propriu. concediul medical),

73 Fiind principalul document pentru calcularea remunerarii muneii angajatilor institutiei,
Tabela de evidenta a timpului de munca, se imocmeste de catre persoanele responsabile si
poarti raspundere personala, administrativa si juridica pentru formarea corecta a acestui

document, unde nu se accepta corectari sau indeplinire neglijenta.

a. Precentarea tabelelor de evidenty a timipulai d2 munca

8.1 Tabela de evidenta u timputui de munca se prezinta pina la data de 25 a lunii curente
pentru luna de gestionare (ex: tabela pentru luna mai se prezina pina la 25 mai), conform
modeludin din Apexa ne2 1 prezentul Regulament

N2 Tabela de evidenta a nmputui de munca, semnata de persoanele responsabile de
intoemirea tabelului de evidenta a impului de munca se prezinta initial in Sectia resurse
umaie, care verifica coreetitudines includerii in tabel a perioadei de concediu, conform
cererifor si ordinelor deja semnate. Dupa verificare Sectia restrse umane vizeaza tabela de

evidenta a timpului de-munca.



8.3, Tabela de evidenta a timpului de munca vizata de Sectia resurse umance se prezinta
pentru verificare Serviciului cconome si planificare.

84 Servicwl economie si plamilcare verilica corespunderea intoemirii tabelului de
evidenta a timpului de munca cu prevederile Codului muncii, repausul dintre servicii,
volumul de lucry efectiv (normativul de ore) 1a functia de baza. functia cumulata, includerea

orelor pentru inlocuirea persoznelor temporar absente, alte suplimente.

IV, Control si responsabilitati
9 Respectarea precentului Regulament este obligatorie pentru toate persoanele implicate.
10, In vederca asigurarii monitorizarii activitatii personalului si a respectarii prevederilor
prezentulul Regulament. se desemneaza drept responsabili pentru intoemirea si prezentarea
griticelor de lucru si g tabelelor de evidenta a timpului de munca, in cadrul IMSP SCM
SStantal Arhanghel Mihail”, urmatoarele functii:
* seful subdiviziunii (departamentului. seetiet. serviciului:
* asistenta medical superioard/asistentul medical superior,
I In cazul Tipsei argumentate a persoanclor responsabile, atributiile acestora pentru
intocmires si prezentarea graficelor de lueru si tabelelor de evidenta a timpului de munca,
vor fi exercitate de persoancle care indeplinese temporar obligatiunile functionale respective

sipoarta raspundere personala de corectitudinea indeplinirii lor,

V. Disporitii finale
L2 Prezentul Regulament intra in vigoare la data aprobarii.
L3 Madificarite si completarile se aproba conform procedurilor interne.

14, Regulamentul se aduce la cunostinta tuturor subdiviziunilor vizate.
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