INDICATII METODOLOGICE

privind cercetarea statistica anuala asupra castigurilor salariale
si costul fortei de munca in intreprinderi

M3 si M3 ANEXA

Chestionarele M3 si M3 Anexa si indicatiile metodologice privind completarea acestora pot fi
descdrcate de pe site-ul Biroului National de Statisticd (BNS):

www.statistica.md - infrastructura statistica (formulare, clasificdri)

Sfera de cuprindere: cercetarea statistica ,,Castigurile salariale si costul fortei de munca Tn anul 2012”
cuprinde unitatile economice si sociale (inclusiv cele bugetare), indiferent de forma de proprietate, dupa
cum urmeaza: prin metoda exhaustiva - unitatile economice si sociale cu 20 si mai multi salariati, precum
si toate unitdtile bugetare, indiferent de numarul de salariati; prin metoda selectiva - unitatile economice
si sociale cu 1-19 salariati.

Chestionarele M3 si M3 Anexa se completeaza cu date pe anul 2012, pe total unitate si in profil teritorial
si se prezinta la Directiile/Sectiile teritoriale de statistica sau in cazurile stabilite - direct la BNS.

Nota: Chestionarul se prezinta la fel si de catre subdiviziunile separate ale intreprinderilor - filiale si
reprezentante — In cazul cand intreprinderea de baza nu detine informatii suficiente pentru a le
prezenta pe total intreprindere. Acest mod de raportare se stabileste pentru fiecare caz in parte, la
indicatia Intreprinderii, Tn prealabil fiind coordonat cu organele teritoriale de statistica.

Indicatorii privind efectivul salariatilor se inscriu in numere intregi (cu exceptia col.2-5 din Cap.l.a si
rindurilor 5-9 din Cap.V). Indicatorii valorici se inscriu cu o zecimala (cu o cifra dupa virgula).

ATENTIE: Chestionarul cuprinde date aferente activitdtii unitatii, la structura organizatorica existentd la
sfarsitul anului 2012. Daca in cursul anului intervin modificari organizatorice, Inscrierea datelor se face
astfel:

« Tn cazul trecerii unor subdiviziuni structurale de la o unitate la alta, datele unitatii primitoare cuprind
si pe cele aferente subdiviziunilor incluse;

« In cazul comasarii sau scindarii de unitati, datele pentru anul 2012 se refera la noua structura
organizatorica;

« pentru subdiviziunile structurale desfiintate, datele pana in momentul desfiintarii se cuprind in
chestionarul unitatii de care au apartinut.

Inregistrarea datelor in chestionare se face in baza evidentei primare si contabile din cadrul unitatii, in
special a statelor de plata intocmite pe parcursul anului de referintd, 2012.

In Cap.I si Cap.II la completarea chestionarelor trebuie avute in vedere urmatoarele:

Datele se inscriu pe activitati economice (col.A si Col.B). Activitatea economica este cea corespunzatoare
unui nivel de clasa/subclasa CAEM Rev.1 (4 cifre pentru sectorul real si 5 cifre pentru sectorul bugetar) si
grupeaza toate pdrtile unei unitdti care contribuie la realizarea unui produs/serviciu, pentru care se poate
calcula valoarea productiei/serviciilor si forta de munca aferentd. Dintre activitatile economice ale unitatii
una este considerata activitatea principala si este stabilitd in functie de productiile si serviciile a caror
realizare implica cele mai mari parti ale resurselor umane sau care aduc cele mai mari venituri. Activitatea
principala defineste profilul unitatii. Celelalte activitati sunt considerate secundare. Activitati secundare
sunt acele activitati care, alaturi de activitatea principala, produc bunuri si servicii destinate a fi vandute
catre terti. Datele se Inscriu pe activitati (principald si secundare). Din Tnsumarea datelor pe activitatile
principala si secundare rezulta totalul pe intreaga unitate.

Cand unitatea desfasoara activitati in mai multe raioane/municipii, datele inscrise pentru fiecare activitate
din chestionarul M3 vor rezulta din Tnsumarea datelor corespunzdtoare din Cap.l. si Cap.Il din
chestionarele M3 Anexa completate pentru fiecare raion/municipiu. Pentru fiecare activitate se Tnscriu
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datele corespunzdtoare numarului total de salariati (exclusiv ucenicii), din care se defalca datele pentru
femei in Cap.I. si Cap.II.

(1) In Cap.L.a. col.1 se inscrie efectivul salariatilor la 31.12.2012 (inclusiv cei cu contract de
munca/raport de serviciu suspendat), angajati cu contract individual de munca pe durata determinata
sau nedeterminata (inclusiv lucratori sezonieri, managerul/administratorul). Nu sunt cupringi salariatii
detasati in strdinatate si cei care cumuleaza mai multe functii si nu au functia de baza la unitatea
raportoare.

In Cap.la. col.2 se inscrie numéirul mediu (cu o zecimala) al salariatilor (exclusiv ucenicii) in anul
2012 pe total unitate, care reprezinta o medie aritmetica simpld rezultatd din suma efectivelor zilnice de
salariati (exclusiv cei al cdror contract de munca/raport de serviciu a fost suspendat) din anul 2012 -
inclusiv zilele de repaus saptamanal, sarbatorile legale si alte zile nelucratoare - impartita la numarul total
al zilelor calendaristice (365 zile).

Din efectivul zilnic de salariati luat in calculul numarului mediu din col.2 se exclud salariatii aflati in
concedii fara plata, in concedii medicale, platite din bugetul asigurdrilor sociale de stat, greva, detasati la
lucru 1n strdindtate care sunt platiti numai in valuta (sau in lei si in valuta), alte absente neplatite.

Salariatii aflati Tn somaj tehnic, care beneficiaza de o indemnizatie din salariul de baza, se includ in
numadrul mediu proportional cu timpul de lucru prevazut in contractul de munca.

In zilele de repaus, sirbatori legale si alte zile nelucritoare se ia in calcul ca efectiv zilnic numérul
salariatilor din ziua precedenta, cu exceptia celor al caror contract de munca/raport de serviciu a incetat Tn
aceastd zi. In cazul cand unitatea a fost Infiintatd sau si-a Tncetat activitatea in cursul anului, se iau in
calcul efectivele zilnice numai pentru perioada in care a functionat, iar suma rezultata se imparte la
numarul total al zilelor calendaristice din an.

In Cap.lL.a. col.3 se inscrie numarul mediu al salariatilor care au lucrat Tn cursul anului in timp complet,
cu norma intreaga.

In Cap.I.a. col.4 se inscrie numarul mediu al salariatilor care au lucrat in timp partial, cu mai putin de o
norma ntreaga, care reprezinta media aritmetica simpla a efectivelor zilnice de salariati cu program de
lucru in timp partial, nainte de transformarea lor in timp complet.

In Cap.La. col.5 se inscrie numarul mediu (cu o zecimald) al salariatilor in timp partial (col.4)
transformat in echivalent timp complet proportional cu timpul de lucru efectiv lucrat/prevazut de
contractul de munca. De exemplu: cel care lucreaza jumatate din norma intreagd se ia in calculul
efectivului zilnic cu ,,0,5” pentru col.5 si cu ,,1” pentru col.4.

Salariatii detasati se iau 1n calculul numarului mediu la unitatea de la care 1si incaseaza drepturile
salariale. Salariatii aflati in delegare se iau in calcul la unitatea care i-a delegat. Persoanele angajate ca
zilieri sau sezonieri vor fi Tncadrate in categoria ,salariati” n cazul 1n care au fost angajate pe baza de
contract de munca.

In cazul 1n care unitatea are deja calculat, conform precizarilor de mai sus, numarul mediu lunar al
salariatilor, col.2 se poate obtine si prin impartirea sumei numerelor medii lunare la 12.

ATENTIE: In mod exceptional, pentru cazurile cand, in cursul anului 2012, se plitesc sume
corespunzatoare anilor anteriori, numarul beneficiarilor (fosti salariati sau salariati cu
contract de munca/raport de serviciu suspendat) trebuie inclusi in numarul mediu
proportional cu perioadele pentru care se realizeaza platile respective, astfel incat sa existe o
corespondentd directa intre sumele brute calculate si numarul mediu al salariatilor.

In Cap.La. col.6 si col.7 se Inscrie timpul efectiv lucrat, in cursul anului 2012, exprimat in mii ore-om,
corespunzator timpului lucrat in cadrul programului normal de lucru stabilit prin contractul colectiv de
munca si timpul lucrat suplimentar, in zilele lucratoare peste programul normal de lucru, si in zilele de
repaus saptamanal, sarbatori legale si alte zile nelucratoare.

iIn Cap.La. col.8 si col.9 se inscrie timpul platit nelucrat, in cursul anului 2012, exprimat in mii ore-om,
corespunzator zilelor lucratoare aferente: concediilor de odihna (anuale si suplimentare); concediilor
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medicale in caz de boald, accidentelor de munca si bolilor profesionale; concediilor de maternitate;
sarbatorilor legale; intreruperilor ale lucrului neimputabile salariatilor, concediilor de studii platit precum
si altui timp nelucrat (zile libere pentru evenimente familiare deosebite; scoaterea de la locul de munca
pentru activitati obstesti; pauze de masa si odihna platite sau Tn alte cazuri prevazute prin contractul
colectiv de munca sau prin legislatie); zile libere acordate cu ocazia iesirii la pensie, desfacerii
contractului de munca din motive neimputabile salariatilor, transferul in interes de serviciu in alta
localitate, instaldrii la post, detasarii; somaj tehnic beneficiind de o indemnizatie din salariul de baza
platita din fondul de salarii, conform legislatiei in vigoare.

ATENTIE: In timpul plitit nelucrat se includ orele platite exclusiv de angajator. Orele nelucrate platite
din bugetul asigurarilor sociale de stat se exclud.

(2) In Cap.Lb. ,Informatii” din efectivul salariatilor la 31 decembrie 2012 (Cap.la. rd.1 col.1) se
evidentiaza:

- persoane in varsta de pensionare (rd.1) — femei cu virsta de 57 ani si peste, barbati - 62 ani si peste;

- pensionari (rd.2) — persoanele care au statut oficial de pensionar si beneficiaza de pensie, indiferent
din ce fonduri este platita (fondul de asigurari sociale de stat sau bugetul de stat);

- adolescenti sub 18 ani (rd.2) si invalizii (rd.3).

(3) In Cap.II col.1 sunt cuprinse sumele brute calculate (cu o zecimali) pe total unitate drept plati a
muncii pentru timpul lucrat, timpul nelucrat si drepturile in natura din fondul de salarii, profitul net,
alte fonduri.

In col.2 sunt cuprinse sumele calculate pentru timpul lucrat, inclusiv plata lunard a managerilor sau,
dupa caz, indemnizatia bruta a administratorilor sau premii de performantd acordate acestora, potrivit
contractelor de management, de administrare, incheiate, potrivit legii:

- salariile de baza brute corespunzdtoare timpului efectiv lucrat in program normal si suplimentar
(inclusiv indexari, indemnizatii de conducere, salarii de merit si alte drepturi care potrivit actelor
normative fac parte din salariul de baza);

- sporurile si indemnizatiile acordate ca procent din salariul de baza brut sau sume fixe;
- alte adaosuri la salarii potrivit legii sau stabilite prin contracte colective de munca;

- premiile In cursul anului si cele anuale sub diferite forme din fondul de salarii, al 13-lea salariu,
ajutorul material cu ocazia plecarii in concediul de odihna (prime de vacanta), etc.;

- alte sume platite din fondul de salarii, profitul net, alte fonduri potrivit legii sau conform contractelor
colective de munca (comisioanele din vanzari, valoarea actiunilor distribuite gratuit salariatilor sau
inlesnirile pentru procurarea acestora, platile facute de catre angajator salariatilor in cadrul unor
programe de economisire etc.).

In col.3 se evidentiazd primele platite neregulat, ocazional, la alte perioade decét se face plata salariului
in mod obignuit sau pldtile in mod exceptional (ex.: premiile trimestriale, semestriale, pentru performante
deosebite individuale sau colective, primele de vacantd, al 13-lea salariu, compensarea concediilor de
odihnd anuale nefolosite etc.), cuprinse in col.2.

In col.4 sunt cuprinse sumele calculate pentru timpul nelucrat potrivit legii si contractelor colective de
munca — concedii de odihna, de studii, pentru zile de sarbatori, evenimente familiale deosebite (casatorie,
nasterea copilului, deces etc.), somaj tehnic, beneficiind de o indemnizatie din salariul de baza platita din
fondul de salarii etc.

In col.5 se inscriu sumele aferente drepturilor in natura acordate salariatilor ca remunerare a muncii,
potrivit unor acte normative sau prevederilor contractelor colective de munca sub forma de produse,
chirie, combustibil, energie, transport, hrana etc.



ATENTIE:

>

In sumele brute calculate sunt incluse:

toate elementele de platd, pana la careva retineri, efectuate de angajator in numele salariatului
(inclusiv impozitul pe venit, contributia individuald de asigurari sociale de stat obligatorii, prima
individuala pentru asigurarea obligatorie de asistentd medicald, cotizatiile sindicale, alte obligatiuni
ale salariatului);

drepturile cuvenite dar neachitate Tn momentul completarii chestionarului, cu conditia ca documentele
de plata sa fie intocmite si aprobate de cei in drept;

sumele calculate in cursul anului 2012, dar aferente anilor anteriori (inclusiv sume platite retroactiv ca
urmare a castigdrii In instanta a drepturilor banesti aferente anilor anteriori).

in sumele brute calculate nu se includ:

contributiile sociale si de medicina obligatorii conform legislatiei platite de cdtre angajator (vezi
Cap.VI, rd. 2 si 3);

indemnizatia de eliberare din serviciu salariatilor concediati in legatura cu lichidarea unitatii sau
Incetarea activitatii angajatorului persoana fizica sau cu reducerea numarului ori a statelor de personal
la unitate Tn conformitate cu art. 186 Codul Muncii (vezi Cap.V], rd. 4);

dividendele/dobanzile platite din profitul net;
indemnizatiile de asigurari sociale platite din bugetul asigurarilor sociale de stat (vezi Cap.II col. 9);
facilitatile si prestatiile sociale platite direct de angajator in folosul salariatilor (vezi Cap.VI, rd. 4).

In col.6 se Tnscriu sumele reprezentand contributiile individuale de asigurari sociale de stat retinute
salariatilor conform cotelor obligatorii in vigoare.

In col.7 se inscriu sumele reprezentaind primele individuale de asigurare obligatorie de asistenta
medicala.

In col.8 se inscrie suma impozitul pe venit retinut in anul 2012, calculat conform cotelor de impozitare
in vigoare.

In col.9 sunt cuprinse sumele brute plitite din bugetul asigurarilor sociale de stat sub forma de
»indemnizatii de asigurdri sociale” pentru incapacitate temporara de munca in caz de boala sau trauma,
accident de munca sau boala profesionald, in legatura cu Ingrijirea bolnavilor etc. acordate salariatilor
potrivit legislatiei in vigoare.

(4) In Cap.III rd.1 col.1, col.2 si col.3 se nscriu numarul mediu si sumele brute calculate aferente
anului 2012 corespunzdtoare ucenicilor, incadrati Tn unitate in baza unui contract de ucenicie la locul de
munca (Codul Muncii, art.216-221).

In Cap.III rd.2 col.1, col.2 si col.3 se Tnscriu numarul mediu si sumele brute calculate aferente anului
2012 corespunzatoare persoanelor detasate in strainatate (Codul Muncii, art.71).

In Cap.III rd.3 col.1, col.2 si col.3 se Inscriu numarul mediu si sumele brute calculate (sub forma de
indemnizatii lunare) aferente anului 2012 corespunzatoare membrilor consiliilor de administratie ale
intreprinderilor de stat si consilillor societatilor pe actiuni, membrilor consiliilor
municipale/raionale si locale.

In Cap.III rd.4 col.1, col.2 si col.3 se Tnscriu numarul mediu si sumele brute calculate aferente anului
2012 corespunzdtoare intreprinzatorilor individuali - persoane care nu fac parte din personalul
angajat al unitatii si executa lucrdri sau presteaza servicii unitatii conform contractelor de drept civil:
contract de antrepriza, de prestdri servicii, de transport etc., care cad sub incidenta art.26 din Codul civil
si art.5.16 din Codul Fiscal al Republicii Moldova. Tot aici, In_mod conditionat, se vor inscrie si
lucratorii unitatii care executa lucrari/presteaza servicii unitdtii Tn baza contractelor de drept civil.




Numarul mediu al persoanelor din col.1 pe rd. 1-4 se calculeaza conform precizdrilor pentru Cap.I a
col.2.

(5) In Cap.IV rd.1 se inscriu toate persoanele care la locul de munci utilizeazd calculatorul. In
randurile 2-4 se nscriu persoanele care nemijlocit au ocupatii specifice activitatilor din domeniul
tehnologiilor informationale:

Rd.2 — analiza in vederea definirii specificatiilor pentru construirea sistemelor informatice; realizare
programe pentru calculator conform unor specificatii pre-definite, asamblarea lor in sisteme coerente,
inclusiv testarea lor; definirea, proiectarea, realizarea, testarea, implementarea si modificarea sistemelor
informationale ce contin software ca principald componenta (analist, proiectant de sisteme,
inginer/programator de sistem informatic, programator etc.).

Rd.3 — expertiza de specialitate si asistenta in managementul sistemelor informatice, bazelor de date si
in utilizarea datelor informatice; configurarea, implementarea si deservirea logica a retelei de
calculatoare, asigurarea functionarii serverelor, paginilor web si accesul la reteaua internet
(administrator de sistem, administratori SIA, administratori BD, administratori registre etc.).

Rd.4 — instalare, Intretinere, reparare si mentinere in exploatare a echipamentului de calcul, gestionare
retele de calculatoare (montarea, deservirea fizica a retelelor etc.).

(6) In Cap.V rd.1 se inscrie numdirul de salariati angajati pe parcursul anului in baza unui contract
individual de munca cu intreprinderea sau unitatea locala (filiala, reprezentantd), indiferent de tipul
lucrului indeplinit, numarul de ore lucrate (timp complet sau partial) si de durata contractului (perioada
determinata sau nedeterminata).

In rd.2 se Tnscrie numarul total al persoanelor eliberate in cursul anului, iar in rindurile 3 si 4 se
specifica doar doua cauze: eliberate la cerere si in urma reducerii statelor de personal.

In rd.5 se inscrie numarul locurilor de munci existente la unitate la inceputul anului. Loc de muncd -
cadrul, determinat in spatiu si timp, in care se desfasoara o activitate producatoare de venit si Tn care se
materializeaza raporturile juridice de munca (art.2 din Legea 102 din 13.03. 2003)

In rd.6 se inscrie numadrul locurilor de munca noi create in anul 2012 Tn urma extinderii, reorganizarii
producerii, maririi numdrului de schimburi etc., sau In urma necesitdtii desfagurarii unor activitdti fie
chiar si ocazionale, temporare. Unitdtile nou create de asemenea completeaza rd.6.

In rd.7 se inscrie numarul locurilor de munca lichidate in cursul anului anului.

In rd.8 se inscrie numarul total de locuri de munci la sfarsitul anului (rd8 = rd.5+rd.6-rd.7), iar in rd.9
se inscrie numarul de locuri de munca libere (din rd.8).

In rd.10 se inscrie numarul salariatilor cirora in cursul anului 2012 din initiativa administratiei le-au
fost acordate concedii fara plata sau cu mentinerea partiald a salariului inclusiv concedii din initiativa
administratiei conform cererii personale (conform ordinelor emise de conducatorii de unitati) indiferent
de durata concediului, iar n rd.11 — numarul de zile-om de concediu al angajatilor Tnscrisi in rindul 10.
In cazul cind unul si acelasi salariat a beneficiat de doud sau mai multe concedii de acest fel, atunci el
este Tnregistrat Tn rindul 10 ca o singura persoana, iar in rindul 11 se Inscrie numarul total de zile-om
pentru toate concediile.

(7) In Cap.VI sunt cuprinse alte cheltuieli cu forta de munc, efectuate de citre unitate in anul 2012 in
folosul salariatilor (inclusiv ucenicilor).

In rd.2 se inscriu primele de asigurare obligatorie de asistenti medicald plititdi de angajator pentru
salariati.

In rd.3 se nscriu contributiile angajatorului pentru asigurarile sociale de stat obligatorii ale salariatilor.

In rd.4 se inscriu toate prestatiile sociale acordate direct de angajator salariatilor sdi sau fostilor
angajati, altor persoane care au acest drept;



4.1 platite din mijloacele unitdtii in conformitate cu contractele colective de munca: salariile pe care
angajatorii continua sa le plateasca temporar angajatilor in caz de boala, maternitate, accident de munca
sau boala profesionald, invaliditate, concediere si situatii similare, Tn rd.4.1.1 se evidentiaza

indemnizatiile pentru incapacitate temporara de munca, platite de catre angajator (conform legislatiei
in vigoare);

4.2 alte contributii sociale (in afara de cele indicate in Cap.Il) sub forma de alocatii pentru copii,
indemnizatii pentru sot/sotie, indemnizatii de familie; alocatii pentru studii (plata integrala/partiala a
studiilor, burse de studii) sau orice alta alocatie sau indemnizatie pentru persoanele aflate la Intretinere
(inclusiv crege/gradinite), precum si sub forma de servicii medicale gratuite (altele decat cele impuse de
natura muncii) furnizate gratuit angajatilor si familiilor lor; ajutorul material acordat salariatilor cu
ocazia unor evenimente familiale; adaosuri la pensie sau indemnizatia unica cu ocazia pensionarii etc.

In rd.5 se inscriu sumele aferente cheltuielilor pentru formarea profesionala a salariatilor unitatii.

In rd.7-11 se inscriu alte cheltuieli cu forta de munca, necesare pentru procesul de productie in
conformitate cu legislatia Tn vigoare si contractele colective de munca: cheltuieli pentru echipamentul
de protectie individuala, haine de lucru purtate exclusiv la locul de muncd; cheltuieli cu angajarea
(recrutarea) de personal: sume pldtite agentiilor de angajare, cheltuielile de publicitate a posturilor
scoase la concurs, cheltuieli de transport pentru candidatii inscrisi la concurs etc.; cheltuieli cu
alimentatia de protectie impusa de conditiile de munca exceptionale (inclusiv masa calda si alimentatia
antidot prevazuta de acte normative), cheltuieli pentru amenajarea locului de muncd si examene
medicale; cheltuieli pentru materiale igienico-sanitare de protectie; compensatiile platite angajatilor
pentru cumpdrarea de instrumente, echipamente sau imbracdminte speciald, necesara activitatii lor
profesionale si pe care ei le utilizeaza exclusiv sau In principal la locul de munca etc.

In rd.12 se inscriu sumele acordate angajatorilor de citre stat (subventii), destinate rambursarii partiale
sau totale a costurilor remunerarii directe (ex.: completarea veniturilor salariale ale somerilor/absolventi
ai institutiilor de invatamant superior, acordate potrivit Legii nr.102/2003 etc.).

(8) In Cap.VII se inscriu informatiile privind conducitorul unitatii la 31 decembrie 2012.



