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Republica Moldova
MINISTERUL MUNCIIL, PROTECTIEI SOCIALE SI FAMILIEI

ORDIN Nr. 121
din 24.07.2013

cu privire la aprobarea Instructiunii
provizorii privind modul de completare
a certificatului de concediu medical
de catre angajator

Publicat : 04.10.2013 in Monitorul Oficial Nr. 216-220  art Nr : 1469

INREGISTRAT:

Ministerul Justitiei al

Republicii Moldova

Ministru Oleg EFRIM
nr. 941 din 10 septembrie 2013

In conformitate cu prevederile pct.53 al Instructiunii privind modul de eliberare a certificatului de
concediu medical, aprobata prin Hotararea Guvernulu nr.469 din 24 mai 2005 (Monitorul Oficial al
Republicii Moldova, 2005, nr.77-79, art.529) si pct.7 al Regulamentului privind organizarea si
functionarea Ministerului Muncii, Protectiei Sociale si Familiei, aprobat prin Hotararea Guvernului
nr.691 din 17 noiembrie 2009 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2009, nr.166-168, art.769),

ORDON:

1. Se aproba Instructiunea provizorie privind modul de completare a certificatului de concediu
medical de cétre angajator (se anexeaza).

2. Directia politici de asigurari sociale a MMPSF in comun cu Casa Nationald de Asigurari Sociale
vor asigura suportul consultativ metodic necesar in vederea realizarii prezentului ordin.
3. Controlul executarii prezentului ordin se atribuie doamnei Ruxanda Glavan, viceministru.

MINISTRUL MUNCII,
PROTECTIEI SOCIALE SI FAMILIEI Valentina BULIGA

Nr. 121. Chisinau, 24 iulie 2013.


http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=349779&lang=2
http://lex.justice.md/viewdoc.php?action=view&view=doc&id=349779&lang=1

INSTRUCTIUNE
provizorie privind modul de completare a certificatului de concediu medical
de catre angajator

APROBAT: INREGISTRAT:

Ministerul Muncii, Protectiei Ministerul Justitiei al

Sociale si Familiei al Republicii Moldova

Republicii Moldova Ministru Oleg Efrim
Ministru Valentina Buliga nr. 941 din 10 septembrie 2013

nr.121 din 24 iulie 2013

L. DISPOZITII GENERALE

1.1 Prezenta Instructiune este elaboratda in tememl punctului 53 al Instructiuni privind modul de
eliberare a certificatului de concediu medical, aprobata prin Hotararea Guvernului nr.469 din 24 mai
2005 (Monitorul Oficial al Republicii Moldova, 2005, nr.77-79, art.529).

1.2 Versoul certificatului de concediu medical se perfecteaza de administratia entitati de la locul de
munca de baza al asiguratului, inclusiv in cazul stabilirii indemnizatiei softiilor aflate la intretinerea sotilor
asigurati, iar in cazul somerilor — de catre Agentia teritoriald pentru ocuparea fortei de munca.

1.3 Inscrierile in certificatul de concediu medical se efectueazi in limba de stat sau in limba lucrarilor
de secretariat utilizatd in entitate, cu scris citet, cu cerneald sau pix (albastru sau negru). Se admite
completarea certificatului de concediu medical cu aplicarea tehnicii de calcul.

II. COMPLETAREA COMPARTIMENTELOR
CERTIFICATULUI DE CONCEDIU MEDICAL

2.1 in compartimentul ,,Completeazi pontatorul” se inscrie:

2.1.1 Denumirea completd sau prescurtatd (abreviatd) a entitdti sau numele si prenumele
angajatorului in cazul in care acesta este persoand fizica. Denumirea urmeaza sa corespunda denumirii
indicate pe partea completatd de institutia medico-sanitara.

2.1.2 Denumirea completa sau prescurtatd (abreviatd) a directiel, sectiei, sectorului in care
asiguratul lucreaza la momentul survenirii incapacitatii temporare de munca sau se va mentiona ca
munca ¢ la domicilu.

2.1.3 Functia, profesia in care activeaza salariatul la momentul survenirii incapacititi temporare de
munca.

2.1.4 Durata contractului individual de munca pentru personalul contractual, prin subliniere, reiesind
din clauzele contractului in baza caruia asiguratul activeaza la data acordarii concediului medical.

2.1.5 Data inceputului si expirdrii concediului medical se vor inscrie cu cifre arabe, incepand cu
prima zi de concediu medical pand la ultima zia concediului, fird a lua in consideratie daca asiguratul
pentru perioada respectiva este in drept sa pretinda la indemnizatie si indiferent din ce sursa urmeaza a
fi suportate cheltuielile pentru plata mdemnizatiei.

2.1.6 Inrandul ,Zile de odihnd in perioada delimitdrii vitalitdtii” se inscrie zlele in care
angajatul nu ar fi fost incadrat in procesul de producere (nu ar fi lucrat din motive prevazute de Codul
muncii), cu exceptia zilelor de sarbatoare nelucratoare stipulate in art.111 din Codul muncii.

2.1.7 inrandul ,,4 inceput lucrul de la____anul 19 ” se inscrie data reluirii activitatii de
munca, stabilitd conform concluziei medicale.

2.1.8 Inrandul ,,Semndatura maistrului ori a sefului de sectie” se inscrie data i care a fost
pusa prima semnatura a persoanei responsabile, considerandu-se ca data adresarii dupa indemnizatie.
Daca subdiviziunea este reprezentatd de un singur responsabil se pune o singurd semnatura.

2.2 Compartimentul ,,Completeazi sectia de cadre conform carnetului de munca” se
perfecteaza de catre subdiviziunea resurse umane ori persoana responsabild pentru evidenta carnetelor
de munca, in care se inscrie stagiul total de cotizare, calculat cumulativ din carnetul de munca.



2.2.1 Durata totald a stagiului de cotizare, pand la data de unu a luni, in care a inceput concediul
medical cauzat de boala obisnuitd sau de accidente nelegate de munca; se inscrie numarul complet de
ani si luni.

2.2.2 Datele despre stagiul total de cotizare se inscriu i in cazurile de incapacitate temporara de
muncd cauzatd de tuberculoza, SIDA sau cancer de orice tip, maternitate, accident de munca sau
boala profesionald, calculat cumulativ din carnetul de munca.

2.2.3 Perioada de ingrijire a copilului pana la varsta de trei ani, perioada beneficierii de ajutor de
somaj si perioada satisfacerii serviciului militar in termen sau cu termen redus se includ in stagiul total de
cotizare, cu conditia confirmarii perioadelor respective prin adeverinta de nastere a copilulu, carnetul
de munca sau livretul militar, dupa caz.

2.2.4 In randul ,,Data si pricina concedierii din lucru de la locul precedent” nu se fac
inscrieri.

2.2.5 Datele despre persoana responsabild, care a perfectat rubrica se completeaza si se confirma
prin stampild, aplicata pe campul respectiv.

2.3 Compartimentul “Completeazd comitetul sindical sau comisia respectiva a lui” se
perfecteaza de administratia entitatii, in care asiguratul isi desfisoara activitatea de baza, indiferent de
faptul daca in unitate este sa nu organizatie sindicala.

2.3.1 Inrandul,,Hotdrdrea comitetului sindical ori a comisiei lui pentru asigurare sociali
de la” se inscrie data exammari cazului de catre administratia entitati. Daca decizia de stabilire a
mdemnizatiei a fost adoptatd de comisie, se inscrie numarul procesului-verbal, iar daca cazul este
examinat de persoana imputernicitd de administratie, se va inscrie data examinarii, fird a mdica numarul
procesului-verbal.

2.3.2 Numele si prenumele asiguratului se inscrie in toate cazurile, indiferent daca asiguratul are sau
nu dreptul la mdemnizatie.

2.3.3 Cuantumul indemnizatiei, ce ise cuvine asiguratului, se indica in procente fatd de venitul mediu
lunar asigurat.

2.3.4 Inrandul ,pentru __ zile de munca” se inscrie numirul total de zle calendaristice, pentru
care asiguratul este in drept sd beneficieze de indemnizatie, indiferent de sursa de finantare (se includ
zilele, pentru care cheltuielile se suportd din contul angajatorului si zilele, pentru care cheltuielile se
suportd din contul bugetului asigurarilor sociale de stat).

2.3.5 In numarul de zle pentru care urmeazi a fi acordati indemnizatia nu se includ zlele in care
salariatul nu ar fi lucrat dn motive stabilite de Codul munci, cu exceptia zlelor de sarbatoare
nelucratoare stipulate in art.111 din Codul muncii.

2.3.6 Rindul ,,Act pentru accident la intreprindere de la __ _anul 19  nr._” se
completeaza numai dupa clasificarea accidentului prin procesul-verbal aprobat in modul stabilit, prin
inscrierea numarului i datei aprobdrii procesului-verbal.

2.4 Compartimentul completat de contabilitatea (sectia de calcul) entitatii; rubricile ,,Adeverinta
despre salariu” si,,Se cuvine indemnizatii”.

2.4.1 Tabelul din rubrica ,,Adeverinta despre salariu” in care este rezervat spatiu pentru a inscrie
wlunile” incluse i calcul, ,,zilele de munca”, ,,suma salariului real”
wSalariul zilnic mijlociu real” i ,,salariul zilnic mijlociu, pe baza sumei salariului de doud
luni, ori a salariului dublu tarifar”, nu se perfecteaza”. In cazul prelucrarii certificatelor de
concediu medical cu utilizarea sistemelor informationale, precum si in cazul perfectarii manuale, calculul
efectuat se mprima (se completeazi) pe foaie aparte, care in final se verificd si se semneazi de
contabilul-sef, sau de altd persoana imputernicita.

2.4.1.1 Pe foaia in care se reflectd calcularea indemnizatiei se indicd data examindrii sau procesul-
verbal de examinare a cazului, numele si prenumele asiguratului beneficiar de indemnizatie, numarul
certificatului de concediu medical si data eliberari, perioada concediului medical si numarul de zle
calendaristice (in cazul acordarii indemnizatiei in legatura cu accidentul de munca — se indica numarul



zilelor lucratoare) pentru care se acordd indemnizatia, numarul total de zile calendaristice pentru care s-
a acordat indemnizatia in anul calendaristic respectiv.
2.4.1.2 In randuri aparte, se inscriu datele despre venitul asigurat a fiecirei luni incluse in calcul,
numarul de zile lucratoare in luna respectiva, conform programului prevazut pentru angajatul respectiv
si numirul de zle real lucrate. In baza datelor mentionate se calculeazi venitul mediu lunar asigurat si
cuantumul indemnizatiei pentru o z calendaristicd pentru fiecare din lunile din perioada concediului
medical (in cazul acordarii indemnizatiei in legaturd cu accidentul de munca — se calculeazd cuantumul
mndemnizatiei pentru o z lucratoare).
2.4.1.3 In rand aparte se indicd durata stagiului total de cotizare si cuantumul procentual al
indemnizatiei in raport cu baza de calcul (pct.25 al Regulamentului cu privire la conditile de stabilire,
modul de calcul si de platd a ndemnizatiilor pentru incapacitate temporara de munca si alte prestatii de
asigurari sociale, aprobat prin Hotararea Guvernului nr.108 din 03.02.2005).
2.4.1.4 In final se inscrie numérul total de zle si suma cheltuielilor pentru care plata indemnizatiei se
suportd din contul angajatorului, precum si numarul total de zile si suma cheltuielilor pentru care, plata
indemnizatiei se suportd din contul bugetulu asigurdrilor sociale de stat. Calculele respective se
anexeaza la certificatul de concediu medical
2.4.2 Tabelul din rubrica ,,Se cuvine indemnizatii” se completeazi prin inscrierea datelor in
coloanele respective.
2.4.2.1 In randul unu, in coloana ,,De cdnd péand cind” se inscrie perioada pentru care plata
indemnizatiei se suporta din contul angajatorului. In coloana “pentru cate zile” se inscrie numérul de
zile calendaristice pentru care plata indemnizatiei se suporti din contul angajatorului. In coloana
wMarimea indemnizatiei in % fata de salariu” se inscrie marimea indemnizatiei in % fata de venitul
mediu lunar asigurat, ce ise cuvine asiguratului. Coloana ,,Mdarimea indemnizatiei zilnice in lei i
bani” nu se completeaza. In coloana ,,Se cuvine si primeascd” se inscrie suma totald a
mdemnizatiei pentru zilele, care urmeaza a fi achitate din contul angajatorului. Pentru asiguratul angajat
prin cumul, angajatorul de la locul de munca de baza inscrie numai marimea indemnizatiei care rezulta
din venitul asigurat de la locul de munca de baza.
In cazul in care angajatorul nu suporta cheltuieli pentru plata indemnizatiei, in coloanele respective
din randul unu se inscrie cifra zero.
2.4.2.2 In randul doi, in coloana ,De cind pdnd cind” se inscrie perioada pentru care plata
indemnizatiei se suporta din contul bugetului asigurarilor sociale de stat. In coloana “pentru cite zile”
se inscrie numarul de zle calendaristice pentru care plata indemnizatiei se suporta din contul bugetului
asigurarilor sociale de stat. In coloana ,, Mirimea indemnizatiei in % fati de salariu” se inscrie
marimea indemnizatiei in % fatd de venitul mediu lunar asigurat, ce i se cuvine asiguratului. Coloana
wMarimea indemnizatiei zilnice in lei si bani” nu se completeaza. In coloana ,,Se cuvine si
primeascd” se inscric suma totald a indemnizatiei pentru zlele care urmeaza a fi achitate din contul
bugetului asigurarilor sociale de stat. Pentru asiguratul angajat prin cumul, angajatorul de la locul de
muncad de baza inscrie marimea indemnizatiei care rezultd din venitul total asigurat, adica de la locul de
munca de bazi si de la locul de munca prin cumul.
2.4.3 Randul ,,Daca in timpul bolii a fost transferat la alt lucru de la _ anul 19
pana la 19 salariul pe __ zile a constituit __ lei” se completeaza in cazul, in care
salariatul, din cauza unui accident de munca sau unei boli profesionale, este transferat temporar la alta
muncd cu un salariu asigurat mferior salariului mediu lunar asigurat, care l-a avut in lunile premergatoare
survenirii accidentului de muncd sau bolii profesionale.
2.4.4 In randul ,, Inscris in tabelul de salarizare pe luna ” se inscriu cu litere luna si anul
in care au fost incluse cheltuielile pentru plata mdemnizatiei.
2.4.5 Randul ,,Semndtura contabilului-sef (superior) 7 se completeazi cu semndtura
contabilului-sef (superior) sau a persoanei imputernicite de acesta in modul prevazut.
III. DISPOZITII FINALE

»



3.1 Orignalul certificatelor privind venitul asigurat realizat din toate entitatile in care isi desfasoara
activitatea salariatul in lunile calendaristice premergatoare hunii producerii riscului asigurat (anexa nr.1 la
Regulamentul cu privire la conditile de stabilire, modul de calcul si de platd a indemnizatiilor pentru
incapacitate temporara de munca si alte prestatii de asigurdri sociale, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr.108 din 03.02.2005) se broseaza la certificatul de concedm medical primar, eliberat de
mstitutia medico-sanitara.

3.2 Certificatele de concediu medical platite si cele neplatite sunt documente financiare de evidenta
strictd, care se broseazd aparte de alte documente contabile si se pastreazi o perioada de 3 ani, in
conformitate cu legislatia.

3.3 Certificatul privind sumele necesare spre achitare asiguratului pentru zilele de incapacitate
temporara de muncd achitate din contul angajatorului (anexa nr.2 la Regulament) se pastreazi de
entitatea de la locul de munca prin cumul in acelasi mod ca si certificatul de concediu medical.

3.4 La certificatul de concediu medical primar se vor anexa, dupd caz, actele confirmative,
prevazute de Regulament (copia buletinului de identitate, adeverintei de casatorie, carnetului de munca
sau in original declaratia personald despre faptul ca beneficiarul de indemnizatie nu este persoana
asiguratd - in cazul sotiei aflate la intretinerea sotului asigurat; confirmarea documentara a imposibilitai
de ingrijire a copilului bolhav de catre mama — in cazul stabilirii indemnizatiei altui membru de familie,
alte acte). In cazul incapacititii temporare de munci cauzati de accident de munci, copia procesului-
verbal privind cercetarea accidentului de muncd se va anexa la certificatul de concediu medical.



