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PROCEDURA OPERATIONALA INTERNA

Privind evidenta orelor telesalariatilor prin pontaj manual sau prin e-
mail

Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau,
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale.

Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura

crt | Responsabilii/Operatiunea | prenumele

1. | Elaborat Ion Alina Spe. R.U- 10.10.2605 W
Manuela Salarizare [

2. | Vizat de legalitate Burtescu Consilier 10. 10+ 2055 g:!
Dragos juridic

4. | Aprobat Duca Florin - | Director ! I
Liviu General w' a 207;( f%

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura are ca scop stabilirea modului de evidentd a orelor de
munca prestate de telesalariati in cadrul SC Loctrans SA, in conformitate cu
prevederile:

- Codului muncii — Legea nr. 53/2003, art. 119 si art. 34;

- Legii nr. 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunca.
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Scopul este de a asigura o evidenta clard, verificabila si permanentd a
timpului de lucru pentru salariatii care isi desfasoara activitatea in regim de
telemunca.

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica tuturor telesalariatilor angajati cu norma intreaga sau
cu timp partial, care isi desfdsoara activitatea la distantd (de la domiciliu sau
din alt loc ales de comun acord).

3. Responsabilitati

Salariatul are obligatia de a completa zilnic evidenta orelor lucrate
conform modului stabilit.

Conducitorul direct / superiorul ierarhic are obligatia de a verifica si
valida evidentele de pontaj.

Departamentul Resurse Umane este responsabil de arhivarea, pastrarea si
~prezentarea la cererea autoritatilor (ex. [TM).

4. Modalititi de evidenta a orelor lucrate
4.1 Pontaj manual

1. Telesalariatul completeaza zilnic foaia de pontaj manual, in format Excel
sau Word, cu urmatoarele informatii:

- Data lucrata;

- Ora de inceput si ora de sfarsit a activitatii;
- Totalul orelor lucrate zilnic;

- Semnitura (olografa sau electronica).

2. Foaia de pontaj se transmite sdptdmanal sau lunar superiorului direct prin
e-mail la adresa: loctrans.slatina@yahoo.com




3. Dupa validare, documentul se arhiveazd in dosarul de personal al
salariatului.

4.2 Evidenta prin e-mail

1. In lipsa fisei de pontaj, telesalariatul poate transmite rapoarte zilnice sau
saptamanale prin e-mail, contindnd orele efectiv lucrate si activitatile
desfasurate.

2. Mesajele se transmit catre superiorul direct si HR, pe adresa de posta
electronica a societatii: loctrans.slatina@yahoo.com , avand titlul standard:

> Pontaj telemunca — [Nume Salariat] — [Perioada]”.

3. Departamentul HR arhiveaza e-mailurile primite intr-un dosar electronic
dedicat pontajelor lunare.

5. Validarea si arhivarea evidentelor

Superiorul ierarhic verificd daca orele raportate corespund programului
stabilit si confirma prin semnatura sau raspuns pe e-mail.

HR pastreaza evidentele pentru o perioadd de minimum 5 ani, in format
electronic sau fizic.

In cazul unui control ITM, documentele vor fi prezentate la cerere.

6. Confidentialitate si protectia datelor

Datele cuprinse in fisele de pontaj sunt confidentiale si se prelucreaza
conform legislatiei privind protectia datelor cu caracter personal (GDPR).



7. Dispozitii finale

Prezenta procedurd intra in vigoare la data aprobarii de catre Directorul
General al SC Loctrans SA , orice modificare se realizeaza prin efectuarea
unei noi revizii/editii aprobata de conducere.

S.C LOCTRANS S.A. va posta prezenta procedura pe site-ul societatii,
cat si in incinta firmei.



