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Ghid de utilizare a aplicatiei Salariat

1. Accesarea aplicatiei

Pentru accesul in platforma https://reges.inspectiamuncii.ro, autentificarea se poate face prin doua metode:

e Din sectiunea dedicata , Registru pentru salariati” disponibild pe portalul Registrului General de Evidenta a
Salariatilor.

e Din meniul ,,Conectare” situat in partea dreapta a paginii, selectand sub-meniul,Aplicatie Salariat”.
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Registrul General de
Evidenta a Salariatilor

Inspectia Muncii pune la dispozitia angajatorilor,0 versiune actualizata a
portalului pentru transmiterea registrului de evidenta a salariatilor conform
prevederilor in vigoare. Accesati aplicatia de salariat, cea de angajator sau
versiunea veche HG500/2011.

A Registrul pentru salariati B Registrul pentru angajatori

Cauti vechiul Revisal? Click aici!
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Se va deschide urmatoarea fereastra de conectare la sistem:

Registrul General de
Evidenta a Salariatilor

Conectare la sistem

Porniti aplicatia RO=ID pe telefonul mobil si apdsati
butonul de mai jos.

Conectare cu ROe=ID

E-mail

( )

( (=)
Ai uitat parola?

W3 recomandam sa folositi aplicatia  RO=ID pentru conectarea la sistemul REGES. ROeID

este o aplicatie pe telefonul mobil pus3 la dispozitie de citre  Autoritatea pentru
Digitalizarea Romaniei , aplicatie notificatd la  Comisiz Europeani ca modalitatea oficiali de
identificare electronicd in Roménia. In cazul in care nu doriti s3 utilizati aceastd metodd de
identificare |a distantd aveti posibilitatea de 2 crea un cont nou. Activarea contului se va face
fie prin deplasare la sediul unui  Inspectorat Teritorial de Munca pentru identificarea dvs.
fie prin utilizarea unei semnaturi digitale calificate conform Legii nr. 455/2001.  click aici

pentru cont nou

Metode de autentificare disponibile:
1.1. Autentificare cu e-mail si parola:

o Utilizatorii care au deja un cont pot introduce adresa de e-mail si parola asociata
contului.

o Dupa completarea cdmpurilor, trebuie sa apese butonul ,,Conectare” pentru a accesa
aplicatia.

o Daca utilizatorul a uitat parola, poate folosi optiunea ,,A1 uitat parola?” pentru a initia
procesul de recuperare.
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1.2.  Autentificare prin ROelD

RO®@ID

Autentificare

Adresa Email

Ai uitat parola ?

Autentificd-te

Pentru a crea un cont nou inregistreaza-te
folosind aplicatia de mobil

@ ~pp Store B}'Coogle F;Iay

o Utilizatorii pot opta pentru autentificarea cu ROeID, o metoda de autentificare
electronica ce permite accesul securizat utilizand identitatea digitala recunoscuta la nivel
national.

La sectiunea Ajutor - Cum accesez este prezentata modalitatea de acces a aplicatiei si
metodele de autentificare:

e CuRoelD - folosind adresa de e-mail asociata si parola contului RoelD.
e Cu e-mail si parola — daca nu exista o asociere anterioara cu RoelD.

A\Daca autorizarea contului a fost realizata prin ROelD, combinatia de e-mail si parola utilizata pentru
contul ROelD nu poate fi folosita pentru autentificarea directa in platforma Reges Online.
Autentificarea se va face exclusiv prin fluxul dedicat ROelD.

Daca se doreste utilizarea autentificarii clasice cu e-mail si parola pentru un cont creat deja cu RoelD este
necesara stergerea contului si ulterior crearea unui cont nou, parcurcurcand procesul de inregistrare prin
optiunea ,inregistrare” disponibil in pagina principala.
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Stergerea contului poate fi facuta din zona Setari Profil.

Informatii utile Ajutor N _N

® Daca observii | Setari profil poti

sa te adresezi an

solicitare de moc  Aplicatie salariat
angajatorul prin i ‘GES
daca este un ang  Aplicatie angajatori

Trimite o notifice Deconectare

2. Crearea unui cont nou

e Daca utilizatorul nu are un cont, acesta poate selecta optiunea Inregistrare prin ,click aici pentru
cont nou” pentru a incepe procesul de creare a unui cont nou.

e Procesul implica introducerea datelor personale, validarea identitatii si configurarea unui set
de credentiale pentru autentificare ulterioara.

‘ Registrul General de

Evidentd a Salariatilor

Inregistrare

Parola *

Confirmare parola *

(

Prenume *

(

Nume de familie *

« Inapoi Ia autentificare

click aici pentru cont nou

Dupa introducerea datelor si trasmiterea lor se va verifica emailul trasmis de aplicatie:

> Planul National
de Redresare si Rezilienta

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGanerationEU



https://sso.inspectiamuncii.ro/realms/REGES/login-actions/registration?client_id=webapp&tab_id=7yPcCZzlyhs&client_data=
https://sso.inspectiamuncii.ro/realms/REGES/login-actions/registration?client_id=webapp&tab_id=7yPcCZzlyhs&client_data=

. Reglstrul General de
Evidenta a Salariatllor

A Registrul General de

Evidentd a Salariatilor

Verificarea e-mailului

Trebuie sa verificati adresa de e-mail pentru a activa contul dvs.

dvs. de e-mail a fost trimis la

Utilizatorul primeste un email de activare a contului:

“Un cont a fost creat folosind aceasta adresa de email. Daca dvs. ati creat acest cont, va rugam sa
accesati linkul de mai jos pentru verificarea adresei de email:

Verifica adresa email, apasa aici:

LINK CONFIRMARE

Acest link va expira in 5 minute |

Daca nu ati facut dvs. cont, puteti ignora acest email.”

Dupa validarea emailului, contul este creat, dar este inactiv!
Contul poate fi activat prin una dintre metodele de mai jos:

o Activare cu semnatura digitala calificata — pentru acces rapid si complet;

o Activare la ghiseu — prin prezentarea fizica pentru validare documentelor justificative la
Inspectoratul Teritorial de Munca - cont valabil doar pt 30 de zile daca se doreste acces la
Registru Angajator.
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2.2. Activarea unui cont nou

2.2.1. Cerere activare cont cu semnatura digitala

Documentul de confirmare ANAF va fi validat de furnizorul de semnatura digitala.

4B Registrul General de

= L - Q Informatii utile ~ Ajutor ¥ Corina Roman ¥ TIRO ¥
Evidenta a Salariatilor :

/N Continactiv!

Date personale solicitant

Cerere activare cont cu
semnatura digitala

Datele introduse trebuie sa fie IDENTICE cu cele din documentul PDF atasat!
Datele din registrul salariatilor sunt disponibile
doar pentru conturile activate. Aceasta CNP
inseamna ca este necesara o verificare
suplimentara.

Prenume
@ Aidou3 optiuni:

Poti sa completezi cererea de activare de
pe aceasta pagina si sa incarci
documentele necesare, dupa care sa te

N : A Atasati documentul de confirmare in format ANAF de la furnizorul dvs de
prezinti la orice ghiseu ITM din tard iy

semnatura digitald

Tncarca document 1,
Activeaza contul cu deplasare la ghiseu 2

® sau

. Poti sa te identifici digital utilizand Declar pe proprie raspundere ca sunt persoana fizica cu acest CNP, sub
identi ROelD sau atura digital3. sanctiunea legii, conform art. 326 din Codul Penal privind falsul in declaratii

Trimite solicitare

1. Incarcati documentul de confirmare ANAF (emis recent, semnat initial de utilizator si

contrasemnat de Autoritatea de Certificare/furnizor).

o Datele din PDF sunt preluate automat de sistem; este suficient sa atasati documentul
si sd va asigurati cd informatiile afisate sunt corecte.

Bifati declaratia pe proprie raspundere si apasati Transmitere solicitare.

3. Conectarea stick-ului USB nu este necesara pentru activarea contului; acesta va fi folosit
ulterior, la operatiile care necesitd autorizare electronica. Totusi, recomandam sa 1l aveti
disponibil inca din acest moment pentru a evita Intreruperi.

4. Dupa aprobare, veti primi confirmarea activarii contului.

N

Important: datele din certificat (nume, prenume, CNP) trebuie sa corespunda 1:1 cu datele din cont.
Note tehnice (Windows / drivere / token):
e Pe Windows 11, anumite tokenuri (ex. CertSign) pot sd nu fie recunoscute automat. Selectati

manual din Device Manager driverul WUDF (Windows User-Mode Driver Framework);
implicit, sistemul poate alege UMDF2, incompatibil cu unele tokenuri.
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» Pe Windows 10, driverul corect era selectat automat.
Browsere / VPN / headere:
o Erorile pot aparea cu browsere vechi sau cand conexiunea trece prin VPN.
o Folositi Chrome / Firefox / Edge la zi si, daca este cazul, deconectati VPN-ul, apoi reluati
procesul.
Alegerea certificatului in browser:
o Fereastra de selectie este controlata de browser, nu de aplicatie.
o Daca ati selectat gresit sau ati apasat ,,Cancel”: folositi Reset certificate choices (daca
existd), inchideti complet browserul si redeschideti, sau testati in Incognito/Private.
Daca intimpinati erori la activare:
e Verificati concordanta exacta intre datele din formular si cele din certificat.

o Verificati cd semnatura este valida si functionala pe dispozitiv.
e Reluati din: Salariat — Setéari profil — Activare/Reinnoire semnatura digitala.

2.2.2. Cerere activare cont cu deplasare la ghiseu

Vor fi completate datele solicitate si incircat documentul — Carte de identitate conform
solicitarii de mai jos:

&M\ Registrul General de

Evidenta a Salariatilor Q Informatii utile ¥ Ajutor & Corina Roman ¥ RO N

/\ Cont inactiv!

Date personale solicitant

Cerere activare cont cu
deplasare la ghiseu

CNP

Datele din registrul salariatilor sunt disponibile

doar pentru conturile activate. Aceasta Prenume
inseamna cd este necesara o verificare

suplimentara.

Judet
@ Aidous optiuni:
GIURGIU
. Poti sa completezi cererea de activare de
pe aceasta pagina si sa incarci
documentele necesare, dupa care si te . . N - .
prezinti la orice ghiseu ITM din tars Ataseaza poza de pe cartea de identitate, in format jpg, png sau pdf

incarca document &,
® sau

. Poti sa te identifici digital utilizand
identitatea ROelD sau semnatura digitala.

Declar pe proprie raspundere ca sunt persoana fizica cu acest CNP, sub
sanctiunea legii, conform art. 326 din Codul Penal privind falsul in declaratii

Trimite solicitare

Activeaza contul cu semnatura digitald 7
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Pentru a initia procesul:

=

Completati cererea de activare din platforma, accesand sectiunea ,,Activare la ghiseu”.
Incarcati copia actului de identitate.

3. Dupa transmiterea solicitarii, prezentati-va personal la un ghiseu I'TM cu documentele
necesare.

N

Daca doriti sa evitati deplasarea, va recomandam utilizarea optiunii ,,Autentificare cu ROeID”,
care permite activarea contului de la distantd, prin identificare digitala.

2.2.3.1 Activarea la ITM (varianta Kiosk)
Utilizarea codului OTP pentru autorizarea operatiunilor

Conturile activate la ghiseu utilizeaza un mecanism de autentificare suplimentara prin cod OTP
(One-Time Password), necesar pentru autorizarea anumitor operatiuni. Acest cod este solicitat in
urmatoarele situatii:

« lasolicitarea unui extras de registru
e la descarcarea unui extras deja generat

Activarea autentificarii OTP — pasi de urmat

Dupa activarea contului la ghiseu, la prima operatiune care necesitd autorizare (de exemplu
solicitarea sau descarcarea unui extras), veti fi directionat catre o pagind dedicatd. De acolo veti
putea:

e scanauncod QR
sau
o tipari codul QR pentru utilizare ulterioara

Codul QR trebuie scanat cu o aplicatie de autentificare compatibila cu TOTP (Time-based One-Time
Password), precum:

e Google Authenticator

e Microsoft Authenticator
e Aegis Authenticator

e sau alte aplicatii similare

Odata ce codul QR a fost scanat, aplicatia de autentificare va genera un cod unic de 6 cifre, la fiecare
30 de secunde. Acest cod trebuie introdus in campul afisat pe pagina de autorizare.

Important: Codul QR poate fi scanat o singura data, imediat dupa activarea contului. Dupa aceasta
etapd, nu va mai fi afisat.

Autentificarile ulterioare:

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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La urmatoarele operatiuni ce necesita autorizare, va aparea doar campul pentru introducerea codului
TOTP generat de aplicatia folosita la scanarea initiald. Alternativ, daca utilizati un dispozitiv cu
camera web, puteti rescana codul QR tiparit anterior.

Obtinerea unui cod OTP nou:

Daca nu mai aveti acces la aplicatia de autentificare sau aveti nevoie de un cod nou, este necesara
reactivarea procedurii din platforma.

Accesati:Setari Profil — Activare la ghiseu (se repeta toata procedura de autentificare)

Veti initia 0 noud activare si vi se va genera un nou cod QR. Reamintim ca echipa de suport tehnic
nu are posibilitatea de a genera sau transmite coduri OTP.

Ecranul principal al aplicatiei Salariat

Ecranul principal al aplicatiei Salariat oferd o vedere de ansamblu asupra informatiilor esentiale
legate de angajatorii utilizatorului, stadiul solicitarilor si notificarile importante. Structura paginii
este organizatd Tn mai multe sectiuni pentru a permite acces rapid la functionalitatile disponibile.

1. Sectiunea "Angajatorii tai"

Aceastd sectiune afiseaza informatii despre angajatorii activi ai utilizatorului, pe baza contractelor
nregistrate in sistem.

¢ Numele angajatorului

e CUI/CIF/CNP - codul unic de identificare al angajatorului

e Adresa sediului — localizarea angajatorului

e Contact — daca este disponibil, se afiseaza un contact de referinta

In aceasta sectiune, utilizatorul are acces rapid la doud actiuni principale:
e Solicita extras — permite solicitarea unui extras din registrul electronic

e Notifica — utilizatorul poate semnala o problema sau poate trimite o cerere de modificare
angajatorului

2. Sectiunea "'Status solicitari si sesizari"

Aceastd zona afiseaza un istoric detaliat al solicitarilor si notificarilor realizate de utilizator.
Informatiile sunt afisate cronologic si fiecare solicitare contine:
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Tipul solicitarii — de exemplu:
o Extras registru individual
o Extras registru centralizator
o Cerere acces cont
o Notificare angajator
Data solicitarii — cand a fost efectuata cererea
Starea solicitarii — poate fi una dintre urmatoarele:
o Procesatd cu succes (solicitarea a fost finalizata)
o In curs de procesare (solicitarea este analizat3)
o Trimisd (solicitarea a fost transmisa, dar nu a fost procesata)
Optiunea "Deschide" — utilizatorul poate consulta detaliile solicitarii prin accesarea acestei optiuni

3. Sectiunea ""Informatii si actiuni rapide"
Pe partea dreapta a ecranului sunt disponibile informatii si actiuni rapide pentru utilizator:

e Solicita extras registru — permite accesarea unui extras al registrului electronic
e Trimite o notificare — pentru a semnala o eroare in datele inregistrate
e Activare cont — ofera doua optiuni pentru activarea contului:

o Activare cu semndturd digitald

o Activare la ghiseu

Prin accesarea contului in aplicatia Salariat, utilizatorii au la dispozitie mai multe functionalitati
pentru gestionarea informatiilor personale si a relatiei cu angajatorul.

1. Solicitarea extrasului de registru

 Salariatii pot solicita un extras al registrului de evidenta a salariatilor, conform datelor
transmise de angajator catre Inspectia Muncii.

o Acest extras reflectd informatiile oficiale despre contractul de munca si istoricul relatiilor de
munca.

2. Trimiterea unei notificiri pentru corectarea datelor
o Daca un salariat observa o eroare sau o inexactitate in registru, acesta poate trimite o
solicitare de modificare direct catre angajator.

o Aceasta solicitare poate fi efectuata doar daca angajatorul este activ in platforma REGES
si are acces la datele respective.

3. Activarea contului cu semnatura digitala

« Utilizatorii pot activa contul utilizdnd o semnatura digitala calificata, ceea ce le permite
accesul rapid si securizat la toate functionalitatile disponibile.

4. Activarea contului la ghiseu
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o Alternativ, salariatii pot opta pentru activarea contului direct la ghiseu, prin prezentarea
documentelor necesare.

Cerere extras registru salariati

@ Conform legii, in Romania angajatorii au obligatia s&
transmita online registrul. Obtine un extras de registru
asa cum a fost incarcat de compania la care ai lucrat.

Solicita extras registru A

Functionalitatea Cerere extras registru salariati permite utilizatorilor sa solicite un extras din

Registrul General de Evidenta a Salariatilor (REGES) pentru consultare, in conformitate cu
prevederile legale.

1. Solicitantul

e Sistemul afiseaza numele si CNP-ul solicitantului, preluate automat din contul utilizatorului.

e Aceste date nu pot fi modificate si sunt utilizate pentru identificarea corecta a persoanei care
depune cererea.

2. Selectarea tipului de extras

Tip cerere

Extras registru individual

Extras registru individual

Extras registru centralizator
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Utilizatorul poate solicita doua tipuri de extrase:

e Extras registru individual — disponibil pentru doua perioade distincte:
o 2006 -2011
o 2011 - prezent
o Pentru acest tip de extras, utilizatorul trebuie sa selecteze angajatorul pentru care doreste
informatiile — Lista de angajatori disponibild indica angajatorii la care cetateanul are acces.

Perioada extras

[ 2011-prezent v J

2006-2011

2011-prezent

e Extras centralizator — contine toate informatiile despre contractele de munca inregistrate in REGES,

indiferent de angajator.
o Acest tip de extras oferd o imagine completa asupra istoricului contractual al salariatului.

3. Semnatura electronica

e Optiunea "Semneaza electronic" trebuie bifata pentru ca solicitarea sa fie semnata electronic.
e Semnadtura electronica asigura conformitatea cu reglementarile privind documentele oficiale
transmise online.

4. Declaratia pe propria raspundere

e Utilizatorul trebuie sa bifeze ca declara pe propria raspundere ca este persoana fizica al carei CNP

este mentionat n solicitare.
e Aceasta declaratie este obligatorie si este reglementata de art. 326 din Codul Penal privind falsul in

declaratii.

7. Trimiterea solicitarii

e Dupa completarea tuturor campurilor, utilizatorul poate apasa butonul "Trimite solicitarea"” pentru

a finaliza procesul.
e Cererea este apoi procesata de sistem, iar extrasul poate fi vizualizat si descarcat ulterior.

Acest proces asigura un mod simplu si securizat prin care salariatii isi pot obtine documentele
necesare, fard a fi necesard deplasarea fizica la un ghiseu.

> Planul National
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Solicitant

@ Test Testare 1911021413169

Tip cerere CNP pentru care se solicita registrul

‘ Extras registru centralizator w 1911021413169

Semneaza electronic

Declar pe propria raspundere ca sunt persoana fizica cu acest CNP, sub
sanctiunea legii, conform art. 326 din Codul Penal privind falsul in
declaratii

Trimite solicitarea

Trimite o notificare

Functionalitatea ""Trimite o notificare' permite salariatilor sa semnaleze neconformit:iti n datele
introduse in registru de catre angajator. Prin intermediul acestei sectiuni, utilizatorii pot solicita
corectarea informatiilor, insad platforma nu poate fi folosita ca un canal oficial de comunicare
contractuala intre parti.

1. Conditii generale de utilizare

¢ Notificarile pot fi transmise doar catre angajatorul selectat, cu scopul de a semnala erori
inregistrate in REGES.

e Platforma nu permite trimiterea de notificari pentru incetarea sau suspendarea contractului de
munca — astfel de solicitari trebuie gestionate prin canalele oficiale dintre angajat si angajator.

e Inspectia Muncii nu intervine Tn solutionarea acestor notificari decat in situatia in care este
notificata de catre salariat/angajator, ele fiind exclusiv intre angajat si angajator.

2. Datele solicitantului

e Sistemul completeaza automat numele si CNP-ul solicitantului.

e Telefonul solicitantului este afisat, dar nu poate fi modificat.

e Se selecteaza societatea pentru care se face notificarea, aceasta fiind angajatorul inregistrat in
REGES.

3. Alegerea tipului de neconformitate

e Utilizatorul selecteaza dintr-o lista predefinita tipul de neconformitate (ex: eroare in datele
contractuale, perioada de munca incorecta, lipsa unui contract activ etc.).

e Seintroduce un titlu pentru notificare, oferind un rezumat clar al problemei.

e 1n campul Descriere, utilizatorul detaliazd eroarea identificata si ofera informatii relevante pentru
clarificare.
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4. Trimiterea notificarii

e Dupa completarea informatiilor, utilizatorul apasa butonul "Trimite notificarea".
¢ Notificarea este transmisa direct catre angajator, care poate verifica si corecta datele in sistem.

Aceasta functionalitate ofera un mecanism simplu si eficient pentru ca salariatii sa solicite
corectarea informatiilor din registrul electronic, fara a fi nevoie de solicitari fizice sau e-mailuri
oficiale.

1THTIG © NOTIMCATe

Aceasta sectiune permite utilizatorilor sa activeze contul pentru a accesa datele din registrul
salariatilor. Conturile neactivate nu au acces la informatiile personale din registru, iar activarea
necesita verificarea identititii. (vezi zona de Autentificare).

> Planul National
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Setari profil

Informatii utile v Ajutor v _N TIRO ¥
@ Dacé observii | Setari profil poti

sa te adresezi an

solicitare de moc  Aplicatie salariat
angajatorul prin i ‘GES

daca este un anc  Aplicatie angajatori
E Trimite o notificc Deconectare

1. Informatii utilizator

e Afiseaza numele, prenumele, adresa de e-mail si numarul de telefon asociate contului.
e Datele sunt precompletate si nu pot fi editate direct din aceasta pagina.

2. Resetarea parolei
e Utilizatorii pot reseta parola contului accesand linkul "Reseteaza parola contului".
3. Configurare notificari

Utilizatorii pot alege cum doresc sa fie informati despre modificarile contractelor din registru unde
apare CNP-ul lor:

e Notificari de tip PUSH — trimise direct in aplicatia "Inspectia Muncii".
e Notificari prin e-mail — utilizatorii vor primi alerte la adresa de e-mail asociata contului.

4. Actiuni disponibile
e Salvare setari — dupa selectarea optiunilor dorite, modificarile trebuie salvate prin apasarea
butonului "Salveaza".

e Stergere cont — utilizatorii pot solicita stergerea definitiva a contului prin butonul "Sterge cont".

Aceasta pagina ofera control asupra notificarilor si securitatii contului, asigurand acces rapid la
optiuni esentiale pentru gestionarea informatiilor personale.
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Setari profil Nume Prenume

Testare Test

Aici puteti schimba diferite setari ale profilulu
dEnEe - Dastss Adres’ de e-mail Telefon

testare.finala@test.ro [ XXXXXX

Reseteaza parola contului 7

Cum doresti sé fii informat cand apar schimbdéri la
contractele din registru unde apare CNP-ul tau?

Notificari de tip PUSH in aplicatia "Inspectia Muncii"

Notificari pe adresa de e-mail testare.finala@test.ro

.

Ghid de utilizare al aplicatiei Angajator

Aplicatia dedicata angajatorilor poate fi accesata direct din pagina principala a portalului
https://reges.inspectiamuncii.ro/ .

ATENTIE! Doar Conturile Activate pot avea acces la Registre Angajator
Existd doud metode principale de acces:

1. Prin butonul ""Registrul pentru angajatori®
o Pe pagina principala a platformei REGES, utilizatorul trebuie sa selecteze butonul "Registrul
pentru angajatori".
2. Prin meniul de profil
o Utilizatorul poate accesa meniul din coltul din dreapta sus al paginii, unde este afisat numele
sau.
o In meniul derulant, trebuie selectatd optiunea "Aplicatie angajatori" pentru a fi
redirectionat automat catre interfata de gestionare a contractelor si registrului de salariati.
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Modele de contracte d peconectare

Contractele de munca sunt iNStIUN.c..e cov e waw
stabilesc drepturile si obligatiile atat ale angajatorului, cat si

Registrul General de Evidenta a
Salariatilor

Inspectia Muncii pune la dispozitia angajatorilor, incepand cu data de 1 Martie 2025, o Stiri si noutati Iegislative
versiune actualizata a portalului pentru transmiterea registrului de evidenta a salariatilor i ’ )
conform prevederilor n vigoare. Accesati aplicatia de salariat, cea de angajator sau

versiunea veche HG500/2011.

Citeste A

Rémai la curent cu cele mai recente informatii din domeniul
muncii si securitatii sociale. Sectiunea noastra iti ofera a ...

Citeste A

& Registrul pentru salariati B Registrul pentru angajatori intrebiri frecvente Codul Muncii

Réaspunsuri esentiale la intrebarile frecvente despre Codul
Muncii, plus resurse utile pentru angajati si angajatori

Citeste A

Reforma activitatii Inspectiei Muncii in

cadrul PNRR
Cauti vechiul Revisal? Click aici!
Citeste A

Ce ofera aplicatia Angajator?
Dupa obtinerea accesului la Registrele Angajatorului, aceasta permite angajatorilor sa gestioneze:

o inregistrarea, modificarea si incetarea contractelor de munci ale angajatilor.

e Transmiterea registrului salariatilor catre Inspectia Muncii, conform prevederilor legale.

e Vizualizarea si corectarea datelor in cazul in care sunt identificate erori.

e Generarea si descarcarea extrasele de registru, atat pentru angajatori, cat si pentru salariati.
e Acces la notificari si alerte privind modificarile legislative sau statusul contractelor de munca.
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Prima autentificare in sistem

La prima autentificare in cadrul sistemului, utilizatorul are acces la sectiunea Registre, care contine
urmatoarele optiuni:

1. Cerere acces

Aceastd sectiune permite utilizatorului s formuleze o solicitare pentru obtinerea accesului la
registrul de salariati al unei entitati economice.

< Cerere acces registru salariati

— Caltate subsemnat *

Formuleaza o cerere
pentru a obtine acces la Reprezentant legal
registrul dumneavoastra

— Tip identificare societate *

‘ CUl sau CIF

— 1. Date cerere

) 2.sumar

Clli=au Gl 't cu entitatea la al carei registru de salariati solicit acces, sub sanctiunea legii,
cNP isuri.

'rnicit pentru toti angajatorii care NU sunt Adaugé documente

e Campuri disponibile:

o Calitate subsemnat: utilizatorul trebuie sa specifice daca este Reprezentant legal sau
Tmputernicit.
Tip identificare societate: utilizatorul introduce CUI sau CIF/CNP /Alta/NIF
Numdr identificare societate: utilizatorul completeaza manual acest camp.
Declaratie pe propria rdspundere: utilizatorul trebuie sa bifeze ca detine calitatea
mentionata.

o Atasare documente doveditoare: in cazul entitatilor care nu sunt inregistrate la ONRC,
utilizatorul trebuie sa incarce documente relevante (ex.: hotarare judecatoreasca pentru
ONG-uri, certificat de grefa etc.).

2. Angajatori
Sectiunea Angajatori permite utilizatorului sa vizualizeze si sa gestioneze accesul la entitatile

economice pentru care are autorizare in cadrul platformei. Aici sunt afisate toate societatile unde
utilizatorul are drept de acces, in functie de statusul acestora.

Salariafi < Angajatori

Contracte
Q

Decizil TESTVALCEACIFIDENTIC / 9003446869

Extrase
Autorizat

in asteptare TNI TEST PRAHOVA / 9999530008
@> Cerere acces aprobare

Registre

— Respins/Revocat
= Angajatori pins/

2 Delegare

2 _Delegal
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Functionalitdti disponibile:

e Cdutare angajator: utilizatorul poate introduce numele societatii sau numarul de identificare
(CUI/CIF) pentru a gasi rapid entitatea dorita.
e  Filtrare angajatori dupa status:
o Autorizat — angajatorii la care utilizatorul are deja acces aprobat.
o Inasteptare aprobare — solicitdrile de acces care nu au fost inc aprobate.
o Revocat — angajatorii pentru care accesul utilizatorului a fost retras.

Selectarea angajatorului

e Utilizatorul poate selecta un angajator din lista si apasa butonul "Alege" pentru a intra Tn zona de
administrare a registrului respectivei societati.

Nota: Daca un angajator nu apare in lista, utilizatorul trebuie sa initieze o Cerere de acces din sectiunea
dedicata.

Acelasi utilizator poate detine acces la o multitudine de Angajatori.
Zona Angajator - Meniuri disponibile dupa selectie

Dupa ce un utilizator primeste acces la un angajator, acesta va aparea in lista de Angajatori si poate
fi selectat pentru a opera diverse actiuni in cadrul platformei.

Meniuri disponibile dupa alegerea unui angajator
Dupa selectia unui angajator, in platforma se vor activa urmatoarele sectiuni:

o Salariati — administrarea evidentei salariatilor inregistrati la angajatorul selectat.

o Contracte — gestionarea contractelor individuale de munca (inregistrare, modificare, incetare
etc.).

o Decizii — include actiuni administrative precum detasare, mutare)

o Extrase — obtinerea rapoartelor privind istoricul si evidenta salariatilor si contractelor.

« Registre — include accesul la cereri de acces, lista angajatorilor disponibili

o Setari — configurarea si gestionarea informatiilor specifice angajatorului (inclusiv sporuri,
nomenclatoare si date administrative).

Identificarea angajatorului curent

« Angajatorul pe care se opereaza in prezent este evidentiat pe un fond galben, sub eticheta
"Angajator curent.

o Orice actiune efectuata se va aplica strict angajatorului selectat.

e Schimbarea angajatorului poate fi realizatad prin reselectarea unei alte entitati din lista de
Angajatori.

Aceasta structura permite utilizatorului sa gestioneze eficient datele si operatiunile asociate unui
angajator, avand acces la functionalitatile relevante in functie de drepturile acordate.
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=

e S | Registru cusent: MOBEST SA, CUL: 345 I Reprezentant legal n Test Testare
"d Evidents a Salanapior

S PENTRU DOAR PENTRU TESTARE. CONTINE DATE FICTIVE. NU FOLOSITI PENTRU TRANSMITERE REGISTRU

e cordat dreptul de acces
CUI/CIF/CNP 2660529309830 s
START.DIM.T.V. SRL avand CUI/CIF/CNP 36766760!

Apasé aici pentru a schimba registrul.

:J’e;wl s-a schimbat in START.DIM.T.V. SRL, CUI/
3760. Orice operali drul

3
o’ afie se va efectua in cadr
istru.

s informafilie necesare genarl raportului pentru
cu numani | pentru salariatul ADOLF EICHMANN.

A rat Rs?m extras contract salariat ADOLF
EICHI IN[1820101027441) per angajator START.DIM.T.V.
SRL(36766760)

Apasa aici pentru a vizualiza raportul

MOBEST SA, CUICIF/
twa in cadrul acestui

Setari
[ Angajator

[ Nomenclatoare

Atentie! Exista 2 situatii care intra la categorie Exceptie.

1) Mod ,,vizualizare” (pictograma lacat)

B Angictnd General de SRR
Evidersh o Sakrtaficr O s

Salartay pentru a iv..bru odta regintrut
Pentry deblocarea regstrulia apasa
Contracte a8

Cand, in interfata aplicatiei, langa numele angajatorului apare un simbol de lacit, registrul este in
mod de vizualizare (read-only).

Pentru a debloca si a permite modificarile, selectati simbolul lacatului si urmati pasii de activare a
modului de lucru cu acces complet.

- De ce este blocata firma?
Motivul blocarii poate fi vizualizat prin pozitionarea cursorului deasupra numelui sau a
simbolului de lacit (hover), fara a fi necesar un click.

- Actualizarea afisarii (refresh) — foarte important
Dupa parcurgerea pasilor de deblocare/activare:

o Daca informatiile nu se actualizeaza imediat, apasati F5 pentru refresh;

o Daca situatia persista, delogati-va si reconectati-va in aplicatie.
Nota: in functie de browser si setarile locale, rata de actualizare poate fi diferita si uneori 5)
Validare legala
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Important
In REGES-ONLINE nu se intervine automat asupra datelor. Toate corectiile sunt realizate direct
de citre utilizatori, in baza informatiilor corecte si a documentelor justificative.

2) Angajator Dublat

Registru curent: TEST, CUI: 9003446869  ~

Selecteaza angajatorul:

(5] @ TEST - fe8dcal4-bcde-4e39-9df4-781df54bT895
() O TEST - 75beel4a-0367-4b82-a51a-9474b45271e0

n urma procesului de creare, sistemul vechi a generat mai multe instante de raportare, care sunt in prezent
accesibile pentru vizualizare, editare si corectie.

Va rugam sa analizati cu atentie informatiile disponibile in toate instantele si sa pastrati istoricul complet si
corect doar in cadrul unei singure instante, conform situatiei reale a angajatorului.

Mentionam ca toate contractele transmise sau vizibile in celelalte instante (cele cu mai putine date) vor fi
prelucrate in functie de dispozitiile legale aplicabile si de punctul de vedere al Inspectoratului Teritorial de
Munca competent. Doar reprezentantii ITM au atributii in a oferi o interpretare oficiala si completa privind
situatia juridica a fiecarei instante.

Sistemul REGES ONLINE nu intreprinde actiuni automatizate in numele angajatorului. Toate actiunile de

corectie, radiere trebuie realizate exclusiv de catre angajator, in concordanta cu instructiunile si
recomandarile primite din partea ITM.

Meniul Salariati — Adaugare salariat
Cetiatenia = Romania
Meniul Salariati permite gestionarea informatiilor despre angajati si include urmatoarele sectiuni:
e Adaugare — pentru nregistrarea unui salariat nou.
« Modificare — pentru actualizarea datelor unui salariat existent.
o Corectie — pentru ajustarea unor informatii eronate.
« Cautare — pentru identificarea unui angajat existent in registru.
Adaugare salariat — pasii procesului

Procesul de addugare a unui nou salariat se realizeaza in trei etape:

1. Date salariat

Finantat de
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Se completeaza numele, prenumele, cetatenia si tipul actului de identitate.

Daca cetatenia este Romania, se introduce CNP-ul, iar data nasterii este completata
automat.

Se selecteaza Grad de invaliditate /Grad handicap daca este cazul.

Usor

Mediu

Grav

Accentuat

2. Date generale

Se completeaza tara de domiciliu/resedinta, judetul, localitatea si adresa de

O
domiciliu.
Pentru cetatenii straini care locuiesc pe teritoriul Romaniei se introduce adresa exacta.
Daca salariatul are domiciliul in straindtate si presteaza servicii la distanta, se
completeazd adresa din tara de domiciliu.
3. Sumar
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o Toate informatiile introduse sunt afisate pentru verificare inainte de transmiterea
datelor.
o Se poate reveni pentru corectare, daca este necesar.
Confirmarea inregistrarii

Dupa transmiterea datelor, sistemul emite doud mesaje de confirmare:

1. ,, Am transmis informatiile necesare inregistrarii salariatului Nume Salariat. ”
2. ,,Salariatul Nume Salariat cu CNP XXXXXXXXXXXXX a fost adaugat cu succes!”

Urmatorul pas: Dupa adaugarea salariatului, este obligatorie introducerea datelor contractului de
munci. Apasand pe mesajul din sistem, se poate trece direct la aceasta etapa.

Am transmis informatile necesare inregistrivi salariatului
TESTT TEST

Adiugare salariat de alta nationalitate (non-UE)

Pentru inregistrarea unui salariat cu cetdtenie non-UE, trebuie completate informatiile conform
regulilor specifice.

1. Selectarea cetiteniei si a tipului de act de identitate

e Daca salariatul detine CNP, trebuie selectat tipul actului de identitate din lista disponibila.
e Daca salariatul nu detine CNP, sistemul va activa optiunea , Detine NIF”:
o Daca utilizatorul selecteaza "Da" - Campul Tip act de identitate se va precompleta
automat cu Numar de identificare fiscala (NIF).
o Daca utilizatorul selecteaza "Nu" - Campul Tip act de identitate se va precompleta
automat cu Pasaport si sistemul va activa optiunea ,, Detine Pasaport”:
o Daca utilizatorul selecteaza "Da" -> Campul Tip act de identitate se va precompleta
automat cu Pasaport
o Daca utilizatorul selecteaza "Nu" -> Campul Tip act de identitate se va precompleta
automat cu Alt Tip de act identitate

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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1 Date satariat

2. Lista tipuri de acte de identitate disponibile pentru salariati non-UE

Utilizatorul trebuie sa selecteze unul dintre urmatoarele tipuri de acte de identitate Tn cazul in care
detine CNP:

e Permis de sedere

e Document de tolerat

e Pasaport beneficiar protectie internationala
e Aviz de angajare

¢ Document de identitate temporara (azil)

Detine CNP g Da || Nu |

Permis de sedere

Permis de sedere |
Document de tolerat |
Pagaport beneficiar protectie internationala

Aviz de angajare

Document de identitate temporara (azil)

3. Completarea datelor de identificare

e Pentru orice varianta, utilizatorul trebuie sa completeze manual Localitatea nasterii si celelalte
campuri obligatorii.
e La finalizarea procesului, informatiile vor fi validate Thainte de transmitere.

4. Date generale si Sumar

e Sectiunea Date generale raméane neschimbata si include detalii privind domiciliul/resedinta.
e Sumar va prezenta toate datele introduse, permitand utilizatorului sa le verifice Thainte de
finalizarea Tnregistrarii.
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Adaugare salariat — cetatean UE

In cazul inregistrarii unui salariat care este cetitean al Uniunii Europene (UE), procesul difera in
functie de detinerea unui CNP (Cod Numeric Personal).

Situatia 1: Salariatul are CNP

o Se selecteaza tipul actului de identitate din lista disponibila.
e Optiunile disponibile pentru tipul actului de identitate sunt:

o Carte de rezidenta

o Certificat de inregistrare
e Se completeaza celelalte cAmpuri obligatorii.

Situatia 2: Salariatul nu are CNP

o Se activeazd automat optiunea "'Detine NIF" (Numar de Identificare Fiscald).
e Daca optiunea "Detine NIF" este DA:

o Tip act de identitate este completat automat cu Numar de identificare fiscala.
e Daca optiunea "Detine NIF" este NU:

o Se activeaza optiunea "Detine pasaport" (DA/NU).

o Daca DA, Tip act de identitate este Pasaport.

o Dacd NU, se selecteazd alt tip de act de identitate.

In toate cazurile, dupa completarea informatiilor, utilizatorul trebuie si continue cu Date generale si
sa verifice datele in sectiunea Sumar, inainte de transmiterea inregistrarii.

Introducerea unui salariat cu cetatenie ,,Apatrid”

Atunci cand un utilizator introduce in sistem un salariat cu cetatenia ,,Apatrid”, sunt necesare o serie
de selectii suplimentare pentru a valida informatiile de identitate. In functie de alegerile facute,
anumite campuri vor deveni obligatorii sau vor fi precompletate automat.
1. Selectia cetateniei

o Utilizatorul selecteaza ,,Apatrid” din lista de cetatenii disponibile.

e Se va activa automat campul ,,Tara origine”, care trebuie completat cu tara in care salariatul a

fost anterior rezident sau inregistrat.

2. Selectia dreptului de sedere

Dupa selectarea cetateniei ,,Apatrid”, utilizatorul trebuie sa aleagd una dintre urmatoarele optiuni:

> Planul National
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« Cudrept de sedere in alti tari decit Romania — In acest caz, salariatul trebuie sa
furnizeze documentele relevante din tara respectiva.

e Cu drept de sedere pe termen lung in Roménia — Se activeaza optiunea de a introduce un
document emis de autoritdtile romane.

3. Salariatul nu are CNP

e Se activeazd automat optiunea ""Detine NIF" (Numar de Identificare Fiscald).
e Daca optiunea "Detine NIF" este DA:

o Tip act de identitate este completat automat cu Numair de identificare fiscala.
e Daca optiunea "Detine NIF" este NU:

o Se activeaza optiunea "Detine pasaport" (DA/NU).

o Dacd DA, Tip act de identitate este Pasaport.

o Daca NU, se selecteaza alt tip de act de identitate.

4. Selectia tipului de act de identitate

Daca utilizatorul a selectat ,,DA” la ,,Detine CNP”, se activeaza campul pentru tipul de act de
identitate. Optiunile disponibile sunt:

e Permis de sedere

o Document de tolerat

o Pasaport beneficiar protectie internationala
e Aviz de angajare

Daca utilizatorul selecteaza una dintre optiunile de mai sus, sistemul va solicita automat
completarea campului ,,CNP/NIF/Altul”.

5. Datele suplimentare necesare
o Localitate nastere — Acest camp devine obligatoriu si trebuie completat manual de
utilizator.

o Data nasterii — Daca salariatul nu detine CNP, aceasta trebuie completatd manual.

Restul cdmpurilor raman identice cu celelalte categorii de salariati. La final, dupd completarea
tuturor datelor si validarea lor, utilizatorul poate finaliza procesul prin transmiterea datelor in sistem

Modificare Salariat
1. Descrierea functionalitatii

Modificarea unui salariat se referd la actualizarea datelor personale in conformitate cu prevederile
legislative. Aceasta poate include schimbari precum:

e Modificarea numelui in urma casatoriei
e Actualizarea cetdteniei
e Schimbarea tipului de act de identitate
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o Corectarea unor erori inregistrate initial

Aceasta functionalitate permite angajatorului sd asigure ca datele salariatilor sunt corect inregistrate
si actualizate in baza de date a registrului de evidenta.

2. Accesarea functionalitatii
Pentru a accesa functia Modificare Salariat, urmati acesti pasi:

1. Din meniul principal, selectati Salariati.
2. Accesati sub-meniul Modificare.
3. Se va deschide ecranul de cautare, unde puteti filtra salariatii folosind criterii precum:
o Nume si prenume
o CNP/NIF
o Data nasterii
o Localitatea nasterii

Atentie: Se afiseaza doar primele 10 rezultate n ordine alfabetica. Pentru a gasi alti salariati, este
necesara utilizarea cAmpurilor de cautare.

3. Etapele modificarii
Procesul de modificare a unui salariat se desfagoara in mai multi pasi:
3.1 Selectarea salariatului
« Dupi ce ati identificat salariatul dorit in listd, selectati-1 si apasati butonul Tnainte.
3.2 Editarea datelor salariatului

e Dupa selectarea salariatului, veti avea acces la sectiunea de Date salariat, unde puteti
modifica urmatoarele informatii:

Nume si prenume — in cazul schimbarii numelui legal (ex: dupa casitorie).

Cetatenie — Daca salariatul si-a schimbat cetatenia.

Tipul actului de identitate — In functie de documentul nou prezentat.

Data nasterii si localitatea nasterii — Daca exista erori In Inregistrarea initiala.

Nivelul de handicap — Daca statutul de handicap al salariatului s-a schimbat.

o O O O

3.3 Editarea datelor generale

« Insectiunea Date generale, se pot actualiza informatii despre domiciliu, resedinti, sau alte
mentiuni administrative.
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3.4 Sumar si validare

« Inainte de finalizare, sistemul va afisa un rezumat al modificirilor efectuate.
e Verificati toate datele inainte de a confirma modificarea.

4. Confirmarea modificarilor

« Dupa verificarea datelor, apasati Transmitere pentru a finaliza modificarea.
o Sistemul va genera urmatoarele mesaje de confirmare:
o Am transmis informatiile necesare modificarii salariatului TEST TEST.

o Salariatul TEST TEST cu CNP 1820110413165 a fost modificat cu succes!

5. Consideratii speciale

e Modificarile trebuie sa fie conforme cu documentele oficiale prezentate.
e Orice modificare efectuata trebuie transmisa in sistem pentru validare.
« Daci o modificare nu este permisi, salariatul trebuie radiat si reinregistrat cu datele

corecte.
Modificare salariat DETASARE PARTIALA (2850121017521)
1. Des
Functic te la
introdu , sz A€ se aplicd in

(61211 () PRS- [0) s [) §
Corectia se utilizeaza pentru rectificarea greselilor de inregistrare.

Exemple de situatii care necesita corectie:
o Introducerea gresita a numelui sau prenumelui.
o Selectarea incorectd a cetateniei sau tipului de act de identitate.

o Erori in data nasterii sau localitatea nasterii.
o Greseli de redactare in inregistrarea adresei de domiciliu.

2. Accesarea functionalitatii
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Pentru a accesa meniul Corectie Salariat, urmati acesti pasi:

1. Din meniul principal, selectati Salariati.

2. Accesati sub-meniul Corectie.

3. Sevadeschide ecranul de cautare salariati, unde puteti filtra rezultatele dupa:
Nume si prenume.

CNP/NIF.

@)
o Data nasterii.
o Localitatea nasterii.

Atentie: Se afiseaza doar primele 10 inregistrari in ordine alfabeticd. Pentru a gasi alti salariati,
trebuie utilizata functia de cautare.

3. Etapele corectarii unui salariat
Corectarea unui salariat presupune urmatorii pasi:
3.1 Selectarea salariatului

o Identificati salariatul inregistrat cu erori si selectati-1 din lista afisata.
e Apasati Inainte pentru a continua.

3.2 Corectarea datelor salariatului
« In sectiunea Date salariat, pot fi rectificate urmitoarele informatii:
o Nume si prenume — dacd au fost introduse gresit initial.
o Cetatenie — daca a fost selectata o optiune eronata.
o Tip act de identitate — in cazul in care a fost inregistrat gresit.
o Data nasterii si localitatea nasterii — pentru rectificarea informatiilor incorecte.
3.3 Corectarea datelor generale
« In sectiunea Date generale, pot fi corectate:
o Adresa de domiciliu sau resedinta.
o Mentiuni administrative.

3.4 Sumar si validare

« Tnainte de finalizare, sistemul va genera un rezumat al modificirilor efectuate.
e Verificati cu atentie toate datele inainte de a confirma corectia.

4. Confirmarea corectiilor

e Dupa verificarea tuturor datelor, apasati Transmitere pentru a finaliza procesul.
o Sistemul va afisa urmatoarele mesaje de confirmare:

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGanerationEU

> Planul National
de Redresare si Rezilienta




. Reglstrul General de
Evidenta a Salariatllor

o Am transmis informatiile necesare corectarii salariatului TEST TEST.
o Corectia pentru salariatul TEST TEST cu CNP 1820110413165 a fost realizata cu
succes!

5. Consideratii speciale

o Corectia trebuie sa fie efectuata doar pentru erori materiale, nu pentru schimbari
legale! Daca o informatie s-a modificat in urma unui eveniment oficial (ex: schimbare de
nume dupa casatorie), trebuie utilizatd optiunea Modificare Salariat.

e Orice corectie efectuata trebuie transmisa in sistem pentru validare si procesare.

o Daca sunt necesare corectii suplimentare dupa validare, se poate efectua o noua
corectie repetand procesul.

Corecpie salariat

ssarme

Mume N AR Dath ragtere Locattate nagiers Cotifarin

Radiere Salariat
Descriere generala
Radierea unui salariat presupune stergerea logici a acestuia din sistem, ceea ce inseamna ca datele

raman inregistrate, dar nu mai sunt vizibile sau utilizabile pentru operatiuni viitoare. Aceasta
functionalitate nu elimina definitiv informatiile, ci doar le marcheaza ca nevalabile.

Pasi pentru radierea unui salariat
1. Selectarea salariatului
e Din meniul principal, accesati sectiunea Salariati — Radiere.

o Se afiseaza lista cu salariatii existenti.
e Se poate utiliza bara de cautare pentru a gasi rapid un salariat dupa:

o Nume
o Prenume
o CNP/NIF

o Data nasterii

o Locul nasterii
o Se bifeaza caseta de selectare a salariatului care urmeaza sa fie radiat.
« Se apasa butonul ""Tnainte"".

> Planul National
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2. Confirmarea radierii

e Dupa selectarea salariatului, se afiseaza o pagina cu detaliile complete ale acestuia:
Nume si prenume
Cetatenie
Tip act de identitate
CNP/NIF/Altul
Data nasterii
Nivel de handicap
Adresa de domiciliu
o Mentiuni existente
e Se completeaza motivul radierii ntr-un camp obligatoriu.
e Se verifica datele si, daca sunt corecte, se apasa butonul "Transmite™.

O O O O 0 O O

Atentie!
o Radierea nu poate fi anulata direct din sistem. Daca a fost realizata o radiere din greseala,
trebuie sa se efectueze o reintroducere a salariatului.

o Radierea nu sterge efectiv salariatul din baza de date, ci doar il marcheaza ca inactiv.
e Nu se pot efectua alte operatiuni asupra unui salariat radiat.

Mesajele de confirmare
Dupa trimiterea solicitarii de radiere, utilizatorul va primi unul dintre urmatoarele mesaje:
1. "Salariatul a fost radiat cu succes!"" — daca procesul a fost finalizat corect.

2. "Eroare la procesarea solicitirii. incercati din nou sau contactati suportul tehnic." —
daca a aparut o problema tehnica.

Concluzie

Radierea unui salariat este un proces simplu, dar ireversibil, care trebuie efectuat doar in situatii
justificate. Este esentiald verificarea tuturor datelor Tnainte de finalizarea operatiunii.

> Planul National
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Hauei e saidiidal

Pentru radierea salariatulul este nevole si introduci datele de mai jos

At 285012017521
ere: 21011985

Nivel handicap: Fird

Tip handicap Fird

4 Rombnia

TESTAREA

Cautare Salariat
Descriere generala
Functionalitatea Cautare Salariat permite utilizatorilor sa identifice rapid informatiile referitoare la

salariatii existenti in sistem. Aceasta functie faciliteazd vizualizarea detaliilor personale si a datelor
asociate contractului de munca, fara posibilitatea de a le modifica.

Accesarea functionalitatii

Pentru a accesa meniul Cautare Salariat, navigati in meniul lateral la sectiunea Salariati, apoi
selectati submeniul Cautare.

Cautarea unui salariat
Sistemul permite cautarea unui salariat folosind unul sau mai multi dintre urmatorii parametri:

e Nume salariat — cautare dupa numele complet sau partial.
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e Prenume salariat — cautare dupa prenumele complet sau partial.

e CNP/NIF/Altul — cautare exactd dupa codul numeric personal sau alt identificator unic.
o Data nastere — selectare din calendar pentru a filtra salariatii dupa data de nastere.

e Loc nastere — cautare dupa localitatea de nastere.

Dupa completarea campurilor relevante, apasati butonul Cauta pentru a afisa rezultatele.

Afisarea rezultatelor
Rezultatele cautarii sunt afisate sub forma de tabel cu urmétoarele coloane:

e Nume — numele complet al salariatului.

e CNP/NIF/Altul — codul numeric personal sau alt identificator unic.
o Data nastere — data nasterii salariatului.

o Localitate nastere — locul nasterii salariatului.

o Cetatenie — nationalitatea salariatului.

Daca exista mai multi salariati care indeplinesc criteriile de cautare, sistemul afiseaza doar primele
10 rezultate, sortate alfabetic. Pentru o cautare mai detaliata, se recomanda filtrarea utilizadnd mai
multe criterii.

Vizualizarea detaliilor unui salariat

Pentru a vedea informatii detaliate despre un salariat, selectati numele acestuia din lista afisata. Se va
deschide o pagind dedicatd cu urmatoarele sectiuni:

Date salariat

e Nume si prenume

o Cetatenie si tip cetatenie

o Tip act de identitate

e CNP/NIF/Altul

o Data nastere

e Nivel handicap (daca este cazul)

Date generale
o Tard domiciliu/resedinta
e Judet si localitate
e Adresa de domiciliu

e Mentiuni suplimentare

Aceasta pagina este doar pentru vizualizare si nu permite modificarea datelor.

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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Concluzie
Meniul Cautare Salariat este o functionalitate esentiald pentru identificarea si consultarea

informatiilor despre angajati. Pentru orice modificare sau corectie a datelor, trebuie utilizate
meniurile dedicate (Modificare Salariat sau Corectie Salariat).

Nume CNP/NIF/ARUl Data nagtere Locaitate naslere Cetasterie

Zona Contracte -Descriere general-

Meniul Contracte permite gestionarea contractelor individuale de munca ale salariatilor. Acesta este
structurat in mai multe sectiuni care acopera intreg ciclul de viata al unui contract, de la Tnregistrare
pana la incetare, suspendare sau detasare.

Structura meniului Contracte

1. Tnregistrare contract

e Permite adaugarea unui nou contract de munca pentru un salariat existent.
e Se completeazd informatiile esentiale, precum:

Tip contract (pe perioada determinata/nedeterminata)

Data incepere activitate

Durata contract (daca este pe perioadad determinatd)

Norma de munca (full-time/part-time)

Salariul de baza

Durata perioadei de proba (daca este cazul)

O O O O O

2. Modificare contract

e Se foloseste pentru actualizarea informatiilor unui contract existent.

o Exemple de modificari:

Crestere sau reducere salariu

Schimbarea functiei salariatului

Trecerea de la un contract pe perioada determinata la unul nedeterminata
Modificarea normei de munca

o O O O
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3. Corectie contract

o Se utilizeaza pentru corectarea erorilor materiale aparute la inregistrarea initiald a
contractului.

o Exemplu: dacd s-a introdus gresit data de Inceput sau un element contractual, acesta poate fi
corectat fara a modifica efectiv contractul din punct de vedere legal.

4. Radiere contract

e Optiunea este destinata stergerii logice a unui contract inainte de a produce efecte.
o Este permisd doar daca contractul nu a fost transmis oficial in registrul salariatilor.

5. Cautare contract

o Permite identificarea rapida a unui contract existent folosind criterii precum:
o Numele salariatului
o Cod numeric personal (CNP)
o Numar contract
o Data incheierii contractului

Alte operatiuni pe contracte

6. Suspendare contract

o Utilizata atunci cand activitatea salariatului este intrerupta temporar.
o Exemple:

o Suspendare pentru concediu medical

o Suspendare pentru concediu de maternitate/paternitate

o Suspendare la cererea angajatului (ex. concediu fara platd)

7. Tncetare contract

o Se utilizeaza pentru finalizarea raportului de munca intre angajator si salariat.
e Tipuri de incetare:

o La cererea angajatului (demisie)

o Lainitiativa angajatorului (concediere)

o Incetare de drept (ex. expirarea duratei contractului determinat)

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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8. Detasare contract

e Se aplica atunci cand salariatul este trimis temporar sa lucreze pentru un alt angajator.
e Se completeaza detalii precum:

o Durata detasarii

o Locul de munca temporar

o Conditiile detasarii (daca sunt diferite de cele initiale)

9. Mutare contract

o Se foloseste atunci cdnd un salariat este transferat in cadrul aceleiasi companii, dar intr-0 alta

filiala sau un alt punct de lucru.
e Nu implica incetarea si reinregistrarea unui nou contract, ci doar schimbarea unitatii unde isi

desfasoara activitatea.

Concluzie

Meniul Contracte este esential pentru gestionarea relatiei de munca dintre angajator si salariat,
oferind transparenti si control asupra tuturor operatiunilor contractuale.

Contracte

E] Inregistrare

B Modificare

&2 Corectie

El Radiere

Q_ Cautare
(J Suspendare
(3 Incetare
[0 Detasare

(3 Mutare
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inregistrare Contract de Munci

Inregistrarea unui contract de munca in sistem se realizeaza printr-o serie de pasi structurati:

1. Selectarea salariatului

e Se acceseazd meniul Contracte - inregistrare.

e Se cauta salariatul in baza de date folosind unul dintre urmatoarele criterii:
o Nume si prenume

CNP/NIF/Altul

Data nastere

Loc nastere

e Dupd identificarea salariatului, se bifeaza si se apas Inainte.

<O O O

2. Tipul contractului

Se selecteaza tipul contractului din lista disponibila:

e Contract individual de munca

e Contract de ucenicie la locul de munca

e Contract de munca la domiciliu

e Contract de munca temporara

e Contract individual de munca pentru tineri dezavantajati (Legea 189/2018)
e Contract individual de munca cu clauza de telemunca
e Contract de munca temporara cu clauza de telemunca
e Decizie de detasare

e Contract individual de munca in regim de plata cu ora
e Raport de serviciu conform Legii 153

e Raport de serviciu cu statut special conform Legii 153

Durata contractului

e Determinata (pentru contractul facut pe perioadd determinata de munca se vor introduce
perioadele in meniul —Detalii Contract)
¢ Nedeterminata

Tip norma

e Norma intreaga

o Normaintreaga 8/40

o Normaintreaga 6/30

o Norma intreaga - legi speciale
e  Cu timp partial
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¢ Norma intreaga conform OUG 132/2020

Durata timp munca
Pentru Norma intreaga exista mai multe optiuni:
e 8/40 (8 ore pe zi, 40 ore pe sdptamana)
e 6/30 (6 ore pe zi, 30 ore pe sdptamana)
e Legi speciale (specific unui cadru normativ diferit)
Pentru Cu timp partial, se defineste durata muncii conform normei stabilite.
Tip interval repartizare
e Numar de ore pe zi

e Numar de ore pe saptamana
e Numar de ore pe luna

Repartizarea timp munca

e  Zilnic (uniform)

e Inegal
¢ Schimburi/Ture
e Flexibil

¢ Individualizat

Selectie ore de munca

e Oredezi

e Ore de noapte

e Orein perioada de repaus
e DelaoraXpanalaoraY

Dupia completarea acestora, se apasa Inainte pentru a trece la detaliile contractului.

> Planul National
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Repartizare timp munca
In cadrul inregistrarii unui contract de munci, repartizarea timpului de munca este un element

esential care defineste structura programului de lucru al salariatului. Aceasta poate fi configurata in
functie de specificul activitatii desfasurate si include mai multe optiuni:

1. Tipuri de repartizare a timpului de munca
1.1. Zilnic (uniform)

e Salariatul lucreaza un numar fix de ore in fiecare zi.
e Ex.: Program de lucru de la 09:00 - 18:00.

1.2. Inegal
e Programul poate varia in functie de necesitatile angajatorului.

e Se completeaza campul "Detalii repartizare timp munca', unde se descrie modul exact in
care sunt distribuite orele de munca.

Inegal

1.3. Schimburi/Ture

o Salariatul lucreaza in ture predefinite.

o Este necesara selectarea unei optiuni de Tip tura, dintre urméatoarele:
12/24 (12 ore de lucru urmate de 24 ore pauza)

12/48 (12 ore de lucru urmate de 48 ore pauza)

12/72 (12 ore de lucru urmate de 72 ore pauza)

Alta tura, unde se poate introduce un program personalizat.

O

o O
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1.4. Flexibil
o Salariatul poate avea un program variabil, stabilit de comun acord cu angajatorul.

e Se completeaza cdmpul ""Detalii repartizare timp munca", unde se precizeaza intervalele si
conditiile de flexibilitate.

Flexibil v

1.5. Individualizat
e Program stabilit in functie de specificul activitatii salariatului.

e Se completeaza campul "'Detalii repartizare timp munca", unde se detaliaza organizarea
programului individualizat.

Individualizat v

2. Alegerea corecta a tipului de repartizare a timpului de munca

e Daca se selecteaza "Inegal", "Flexibil" sau "Individualizat", se completeazd manual
detaliile Tn cAmpul destinat descrierii repartizarii timpului de munca.

e Daca se selecteaza "Schimburi/Ture", este necesara alegerea unui tip de turd specific
(12/24, 12/48, 12/72) sau introducerea unei alte structuri personalizate.

Aceasta configurare este esentiald pentru evidentierea corectd a modului de desfasurare a activitatii
unui salariat si asigura conformitatea cu legislatia muncii.

> Planul National
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Sectiunea ,,Detalii Contract”

Sectiunea ,,Detalii Contract” din procesul de inregistrare a unui contract contine informatiile
esentiale despre caracteristicile contractului si locul de desfasurare a activitatii.

1. Campuri obligatorii

¢ Numar contract — identificatorul unic al contractului in cadrul angajatorului.

e Data incepere — data de la care contractul devine activ.

e Data incheiere — aplicabila doar pentru contractele pe perioada determinata.

¢ Functie/Ocupatie — se selecteaza din nomenclatorul Clasificarii Ocupatiilor din Romania (COR).
e Nivel studii — nivelul de studii necesar pentru ocuparea postului.

2. Locul de munca

e Loc de munca FIX — necesitd completarea urmatoarelor campuri:
o Judet loc de munca — selectat din lista disponibila.
o Localitate loc de munca — selectata din lista aferenta judetului ales.
e Loc de munca MOBIL — se completeaza doar Judet loc de munca, fara localitate specifica.

3. Alte detalii

e Se poate introduce orice informatie suplimentara relevanta pentru contractul de munca (ex. detalii
despre activitate, conditii speciale, prevederi suplimentare).

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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Agaugare Contract nr. 5 / UY.U3.2U45 = 1ES| TESIAKE (19T1IVZ141310Y)

3. Detali
contract

ARAL

Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri

Aceasta sectiune permite introducerea informatiilor referitoare la salariul de baza al angajatului,
precum si eventualele sporuri, indemnizatii sau alte adaosuri salariale.

1. Introducerea salariului

o Este obligatoriu sa se completeze campul Salariu.
e Seintroduce valoarea salariului conform contractului de munca.
o Dacad angajatorul doreste sa adauge sporuri sau alte beneficii salariale, acestea pot fi incluse

prin functionalitatea de mai jos.

+ Adaugh sporfindemnizatie/alt adaos salarial

contract

4, Salariy,
sporuri,
Tndemnizatil sl
alte adaosurl

2. Adaugarea unui spor, indemnizatie sau alt adaos salarial

o Se selecteaza butonul ,,Adauga spor/indemnizatie/alt adaos salarial”.
e Se completeaza urmatoarele campuri:
o Tip — Se selecteaza din lista derulanta un tip de spor/indemnizatie. Acesta poate fi:
= Un spor predefinit din nomenclatorul de sporuri;
= Un spor personalizat definit de angajator.
o Valoare — Se introduce suma sau procentul aferent sporului.
o Procentual — Se bifeaza aceasta optiune daca sporul se aplica procentual la salariul

de baza.
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e Dupa completare, se apasa butonul ,,Adauga” pentru salvarea modificarilor.
Aceasta etapa finalizeaza completarea sectiunii privind salariul si beneficiile suplimentare din

contractul de munca. Dupa aceasta actiune, se poate trece la pasul final — Sumar, unde se verifica
toate datele introduse Tnainte de transmiterea contractului.

Adaugare spor/indemnizatie/alt adaos salarial

Procentual

+ Adauga sporfindemnizafie/att adaos salarial |

Zona de Sumar afiseaza o recapitulare a tuturor detaliilor introduse in etapele anterioare, incluzand
informatii despre tipul contractului, datele angajarii, functia ocupata, locatia locului de munca si
salariul stabilit.

La final, ai optiunea de a genera contractul cu datele precompletate intr-un document selectat sau
de a transmite contractul direct.
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Adaugare contract nr. 5 / 09.03.2025 - 1ES| 1ESIARE (19T1021413169)
, Nome TEST
- B ey CNP/NIF/ARUE 197102141369

© 2.Tipcontract Tip contract

5 3 Detali Tip: Contract individual de munc
e Durats Nedeterminats
4 Salaru, Tip norma: Normd intreagd
D Momm, . Durata timp munca: Norm intreaga 8/40
alte adaosur Tip interval repartizare: Numdr de ore pe 2i
Timp muncé: 8 ore
Repartizare ore: Ore de zi
Repartizare timp munca: individualizat

- 5. Sumar

Detalii contract

Numar:§

Data incheiere: 09.03.2025

Data incepere: 30.03.2025

Funclie/ocupatie: 2434 SPECIALISTI IN VANZAREA PRODUSELOR DE TEHNOLOGIA INFORMATIE] S| COMUNICATILOR
Nevel studis Superioare cu licenta

Loc de munc: Fix

Judet loc de munci: ARAD

Localtate loc de munca: ALDESTI

Nevel handicap: Fard

Salariu, sporuri, indemnizatil §i alte adaosuri

Salariu- 6.000 RON

Contract.docx =

Genereaza contract

ransmite
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Modificare Contract

Acest ghid detaliaza pasii necesari pentru a modifica un contract de munca in aplicatia dedicata.

Ce Inseamna modificarea unui contract?

Modificarea unui contract de munca presupune actualizarea informatiilor esentiale legate de relatia
de munca dintre angajator si salariat. Aceasta poate include:

e Schimbarea programului de lucru (ore de zi/noapte, repartizare timp munca)
e Ajustarea functiei sau nivelului studiilor

e Modificarea salariului sau a beneficiilor suplimentare

e Schimbarea locatiei locului de munca

e Actualizarea duratei contractului (determinatd/nedeterminata)

Orice modificare trebuie sa fie in conformitate cu legislatia muncii si sa fie aprobata de ambele parti.

1. Selectare contract

In aceasta etapd, utilizatorul trebuie si aleaga contractul pe care doreste s il modifice. Se poate
utiliza o functie de cautare sau selectare dintr-o lista a contractelor existente.

2. Tip contract

Aceastd sectiune permite ajustarea detaliilor fundamentale ale contractului:

e Tip contract — Se selecteaza tipul contractului (ex.: Contract individual de munca).

e Durata — Se poate alege intre perioada determinata sau nedeterminata.

e Tip norma — Utilizatorul poate selecta norma intreaga sau fractionata.

e Durata timp munca — Setarea timpului de munca in raport cu norma selectata (ex.: Norma intreaga
8/40).

e Timp munca — Se introduce numarul de ore lucrate zilnic.

e Tip interval repartizare — Se selecteaza modalitatea de repartizare a timpului de munca (ex.: Numar
de ore pe zi).

e Repartizare ore — Se poate alege intre ore de zi, ore de noapte sau ore in perioada de repaus.

e Repartizare timp munca — Permite alegerea programului de munca (ex.: Zilnic, uniform).

¢ Interval orar — Se seteaza ora de Inceput si ora de final a programului de lucru.

Dupi completarea detaliilor, se apasa butonul Tnaine pentru a trece la urmitoarea etapa.

3. Detalii contract

Aceastd sectiune permite editarea informatiilor precum:

e  Numarul contractului
e Data de incepere si incheiere
¢ Functia/Ocupatia
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e Nivelul studiilor

e Locul de munca

e Judetul si localitatea locului de munca
e Nivelul de handicap, daca este cazul

4. Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri

In aceasta etapa, utilizatorul poate modifica:
e Salariul de baza

e Sporurile aplicabile
e Indemnizatiile si alte beneficii

5. Sumar

Sectiunea afiseaza un rezumat al tuturor modificarilor efectuate. La final, utilizatorul poate:

e Genera contractul cu datele actualizate
e Transmite contractul spre aprobare sau semnare

Pentru a reveni la etapele anterioare, se utilizeaza butonul Thapoi.

Modificare contract nr. 5000 / 27.02.2025 - TEST TESTARE (1911021413169)
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Corectie Contract

Acest ghid detaliaza pasii necesari pentru a efectua corectii asupra unui contract existent.

Ce Inseamna corectarea unui contract?

Corectia unui contract presupune remedierea erorilor materiale aparute la inregistrarea initiala a
contractului. Acestea pot include:

« Erori de scriere Tn datele contractuale (nume, functie, locatie, etc.)
o Introducerea gresitad a datei de incepere sau incheiere
e Erori in numarul contractului sau alte detalii administrative

o Corectarea unei informatii care nu afecteaza fondul contractului

Corectia nu implicd modificarea efectiva a relatiei de munca, ci doar rectificarea unor date incorecte.

1. Selectare contract

Utilizatorul trebuie sa aleagad contractul care necesita corectare din lista de contracte existente.

2. Verificare date contractuale

Se vor verifica toate informatiile pentru a identifica si corecta erorile materiale:
e Numarul contractului
o Data de incepere si incheiere
o Functia/Ocupatia

 Nivelul studiilor
e Locul de munca si judetul aferent

3. Aplicarea corectiilor

Utilizatorul poate introduce corectiile necesare, avand grija sa pastreze conformitatea datelor cu
documentele oficiale.

4. Sumar si finalizare
Dupa efectuarea corectiilor, sistemul va afisa un sumar al modificarilor. La final, utilizatorul poate:

o Genera contractul corectat
« Transmite contractul rectificat spre validare

Pentru revenirea la pasii anteriori, se utilizeaza butonul Inapoi.

MNaAadAdiawca MNawmbenn ~Ad+
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Acest ghid detaliaza pasii necesari pentru radierea unui contract de munca in aplicatia dedicata.

Ce inseamna radierea unui contract?
Radierea unui contract presupune stergerea logica a acestuia din sistem, ceea ce inseamna ca datele

raman inregistrate, dar nu mai sunt vizibile sau utilizabile pentru operatiuni viitoare. Aceasta
functionalitate nu elimina definitiv informatiile, ci doar le marcheaza ca nevalabile..

1. Selectare contract

Utilizatorul trebuie sa aleaga contractul care urmeaza sa fie radiat din lista de contracte existente.

2. Introducerea motivului radierii

Pentru a continua procesul de radiere, utilizatorul trebuie sa completeze:
e Motivul radierii — Explicarea clarad a motivului pentru care contractul trebuie radiat (ex.:
eroare la introducere, contract duplicat etc.).

¢ Numirul contractului — Confirmarea contractului care va fi radiat.
o Data incheierii — Se introduce data pana la care contractul a fost activ.

3. Sumar si finalizare

Dupa completarea detaliilor necesare, sistemul afiseaza un rezumat al contractului si al motivului
radierii. La final, utilizatorul poate:

e Transmite cererea de radiere pentru validare.

Pentru a reveni la pasii anteriori, se utilizeaza butonul Tnapoi.

AT A I T S | S i LT LRt DM | I 1 T 1 Ty

> Planul National
de Redresare si Rezilienta

Finantat de
Uniunea Europeana
NextGanerationEU



. Reglstrul General de
Evidenta a Salariatllor

Suspendare contract

Aceastd zona include toate modificarile si actiunile ce pot fi efectuate pe contractele de munca
suspendate. Ea este organizata astfel:
s s 7e - Sus Iz
Optiuni disponibile: =1 Suspndans
() Suspendare
e Suspendare (initiere suspendare noua)

@ Modificare
e Modificare suspendare (modificarea detaliilor unei suspendari existente) ‘
¢ Incetare suspendare (inchiderea unei suspendari active) ® Incetare
e Anulare suspendare (anularea unei suspendari existente) G Aradarn

Fluxuri specifice Suspendare:

1. Initiere suspendare contract:
Pasul 1 - Selectare contract
Pasul 2 - Introducerea detaliilor suspendarii:
o Alegerea temeiului suspendarii (ex. Art. 50 litera G —in cazul arestului preventiv)
o Data inceperii suspendarii (obligatoriu)
o Data incheierii suspendarii (optional)
o Alte detalii relevante
Pasul 3 - Sumar detalii si transmitere.
2. Modificare suspendare:
o Cautarea contractului dupa nume, prenume, CNP/NIF, numar si data contract
o Modificarea detaliilor suspendarii deja existente.
3. Tncetare suspendare:
o Introducerea datei de incetare suspendare (obligatoriu)
o Vizualizarea sumara a datelor contractului si transmiterea actiunii.
4. Anulare suspendare:
o Vizualizarea sumara a informatiilor contractului suspendat
o Confirmarea si transmiterea anularii suspendarii.

Tncetare contract

Optiuni disponibile: _
5 Incetare
o Incetare (initierea incetdrii unui contract de munc3) ®) Incetare
e Reactivare (reluarea contractului incetat)
e Anulare incetare (anularea unei incetari efectuate anterior)
e Anulare (anularea unei operatiuni facute pe contract, in general) ® Anulare

U Reactivare

Fluxuri specifice zonei Tncetare:

> Planul National
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1. Tncetare contract

e Pasul 1 - Selectarea contractului

e Pasul 2 - Completarea detaliilor:
o Alegerea temeiului incetarii (obligatoriu)
o Data incetarii (obligatoriu)
o Explicatie suplimentara (optionala)

e Pasul 3 - Sumar detalii si transmiterea operatiunii

INncetare cConuact nr. 1/ VLULZUZLD = UETASAKE FAKTIALA LZBDUIZLIVI/DL1)

2. Detall
Incetare

2. Reactivare contract

e Pasul 1 - Selectarea contractului incetat anterior

e Pasul 2 - Completarea detaliilor reactivarii:
o Alegerea temeiului reactivarii (ex. reintegrare pe baza hotdrdrii judecdtoresti)
o Data reactivarii (obligatoriu)
o Explicatie suplimentara (optionald)

e Pasul 3 - Sumar detalii si transmiterea operatiunii

Keactuvare Contract Nr. BO808 [ £B.UL.2ULD = IES| IESTARE (19TIVU£141316Y9)

1. Selectare

contract Reintegrare (pe baza hotérarii judecatoresti)

2. Detalii
reactivare . = A

3. Sumar

3. Anulare incetare contract
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e Pasul 1 - Selectarea contractului
e Pasul 2 - Introducerea detaliilor anularii incetarii:
o Motivul anularii (obligatoriu)
o Introducerea unui document justificativ (daca exista) (optional)
e Pasul 3 - Verificarea datelor contractului in sumar si transmiterea operatiunii

Anulare Incetare contract nr. 85858 [ Z8.02.2025 - 1ES| IESIARE (19TI0Z214713169)

Pentru incetarea contractuhul este nevole si introduci datele de mai jos

Introduces) doar dach existh un document jusTiCativ pentru aceastd anulare Incetare de contract

e TESTARE
Nume: TEST
NP/NIF /AU 19021413169

Tip contract

T Contract individual de muncl
Durats: Nedeterminath
Normi Intreagh
1 Normd Intreagh B/40
o repartizace: Numis de ore pe 2
ik 2ore
re- Ore de 21
epartizare Ziinic (uniform)
s s ora: 0500
a 1800

Netalli contract

Contracte — Detasare

Zona de Detasare permite gestionarea contractelor detasate, oferind utilizatorului urmatoarele
optiuni:

o s 3s g e 5 Detasare
Optiuni disponibile:
@ Modificare
¢ Modificare (modificarea detaliilor unei detasari existente) @® incetare
o incetare (inchiderea unei detasari active)

e Anulare incetare (anularea unei incetari deja efectuate asupra unei detasari)
e Anulare (anularea completd a unei detasari) & Anulare

X Anulare incetare

Fluxuri specifice Detasare:
1. Modificare detasare

e Pasul 1- Selectarea contractului detasat

e Pasul 2 - Introducerea datelor pentru modificarea detasarii:
o Data sfarsitului detasarii (obligatoriu)

e Pasul 3 - Verificarea sumara si transmiterea operatiunii
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- Modificare detagare contract nr. 22 /12.02.2025 - BOZA EUGEN (1650320370024)

Pentru modificarea detasarii contractului este nevoie sa introduci datele de mai jos

Data sfarsit detasare * SA

© 1. Selectare
contract

> 2. Sumar

2. Incetare detasare

e Pasul 1 - Selectarea contractului detasat
e Pasul 2 - Completarea informatiilor incetarii:
o Data incetarii detasarii (obligatoriu)
e Pasul 3 - Verificarea sumara si transmiterea operatiunii

< Incetare aetagare conuact nr. 49 / 15.U4£.£U40 - CALANUIA CELZAK CUKNELIV (108UDUDLS/411/)

Pentru incetarea detasarii contractului este nevoie sa introduci datele de mai jos

" A
etasare 2 /N\

1. Selectare
contract

~» 2. Sumar

3. Anulare incetare detasare

e Pasul 1 - Selectarea contractului
e Pasul 2 - Completarea motivului anularii incetarii (obligatoriu)
o Adaugarea unui document justificativ (daca exista, optional)
e Pasul 3 - Vizualizarea datelor sumarizate ale contractului si transmiterea operatiunii

< Anulare Incetare detasare contract nr. 2001/ 13.02.2025 - ALBU MARIA (2841014190750)

1. Selectare Pentru anularea incetaril detagarii contractului este nevoie sa introduci datele de mai jos

-
< contract

> 2. Sumar

Introduceti doar daca exista un document justificativ pentru aceasta modificare de contract

stificativ W 5

4. Anulare detasare
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Pasul 1 - Selectarea contractului detasat
Pasul 2 - Introducerea motivului anularii detasarii (obligatoriu)
Pasul 3 - Verificarea sumara si transmiterea actiunii

< Anulare detagare contract nr. 22 / 12.02.2025 - BOZA EUGEN (1650320370024)
Pentru incetarea detasarii contractului este nevoie sa introduci datele de mai jos

Motiv radiere * A

1. Selectare
© contract

= 2.Sumar

Salariat

Contracte — Mutare

Anulare Mutare
5 Mutare
e Pasul 1- Selectarea contractului mutat

- i} N ® Anulare
e Pasul 2 - Introducerea motivului anuldrii mutarii (obligatoriu)

e Pasul 3 - Verificarea sumara si transmiterea actiunii
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Decizii — Detasare

Aceastd sectiune permite gestionarea deciziilor referitoare la detasarea salariatilor si oferd o evidenta
clara a deciziilor trimise si primite intre angajatori.

Structura sectiunii ,,Detasare”: Decizii
Zona este Tmpartitd in trei subsectiuni distincte: e
— Detasare
e Detasare (initierea si gestionarea deciziilor de detasare) 0
e Primite (vizualizarea deciziilor de detasare primite de la alti angajatori)
e Trimise (vizualizarea deciziilor de detasare transmise catre alti angajatori) Trimise

Primite

1. Detasare (initierea unei decizii)
Pentru realizarea unei decizii de detasare, fluxul este urméatorul:

e Pasul 1 - Selectare contract:
Alegerea contractului angajatului care va fi detasat.
e Pasul 2 - Detalii decizie:
o Alegerea temeiului deciziei:
= Detasare pe Codul Muncii
*= Detasare trans-nationala (Legea 16)
* Munca temporara
o Completare manuald CUI (Cod Unic de Tnregistrare) al angajatorului unde se efectueaz
detasarea. Denumirea se precompleteaza automat daca angajatorul exista deja in registru.
e Pasul 3 - Tip contract:
o Tipul: Decizie de detasare
o Durata: poate fi determinata sau nedeterminata
o Duratd timp munca: timp partial (optiune disponibild exclusiv pentru Ministerul Educatiei)-
contractul ramane in status ACTIV sau norma intreaga- contractul este trecut in status
DETASAT
Tip interval repartizare: numar ore pe zi
Timp munca: numarul orelor efective
Repartizare ore: ore de zi/noapte/repaus
Repartizare timp munca: zilnic/uniform
o Interval orar: de la ora — panala ora
o Pasul 4 - Detalii contract (precompletate, dar editabile pentru a reflecta contextul detasarii):
o Functie/Ocupatie
o Nivel studii
o Loc de munca (Fix/Mobil/etc.)
o Judet silocalitate loc de munca
o Alte detalii (optional)
o Pasul 5 - Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri:
o Completarea salariului si addugarea eventualelor sporuri/indemnizatii suplimentare.
e Pasul 6 - Sumar:
o Revizuirea datelor si transmiterea deciziei.
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2. Primite

In aceasta sectiune se pot vizualiza deciziile de detasare primite, organizate dupi status:
e Acceptata
e Primita (in curs de procesare)

e Respinsa

O decizie primita poate fi acceptatd sau respinsa si transmisa catre expeditor.

< Decizii de detasare primite
‘:‘;I‘?Z:P ()\
| Acceptata

Primita

Respinsa

3. Trimise

In aceasta sectiune se pot vizualiza toate deciziile de detasare trimise catre alti angajatori, organizate
dupa status:

e Acceptate
e Trimise (in asteptare)
¢ Respinse

Decizil de detasare trimise

COSMIN 2 - decisia

inceping cu 24.02.2025 pind 1s 28.02.2025 cétre START.DIMT.Y. SRL CUUCIF/CNP 36766760 are statusul Trimish.

aro 1. 13 / 14.02.2025 incopind s 15.02.2026 pand b 18.02.2026 citre START.DIMT.V. SRL CUVCE /CNP 36786760 are ot

7.2/ 14.02.2025 ncapind cu 02.02.2025 pins la 1702.2025 c3me MOBEST SA CUICIF/CNP 345 are stanusud Trimisd

VACARU IUSTINA - decizia de detasare nv. 453 / 1202.2025 incepind cu 14.02.2025 pAnd b 28.02.2025 cite START.OMT.V. SRL CULCT/CNP 36766760 v statusid Trimish

COICULESCU VULPE MARIA - cecizia de detagare . 77 / 13.02.2025 incepdng cu 14.02.2025 pind s 30.03.2025 citre START.DIMLT.V. SRL CULCIF/CNP 36766760 are satusul Trimisd.

VLAD DOI - decizia de detagare rv. 56/ 1302.202 ncepiing cu 03.03.2025 pind ks 30,03.2025 cive BENSAR SRL. CUICIF/CNP 47869094 are statusus Trimisd.

VLAD DOI - docizia che detagare rr. 4444 | 13.02 2025 incopind cu 02,2025 i la 28.02.2025 c3tra IMECO SA CULCT/CNP 35 are statuscd Trimish
USCAI MIHAN - decza de detagare rv. 123 / 13.02 2025 incepind cu 13.02.2026 péné I 14.02.2026 catre START.DIMT.V. SRL CUICF /CND 36786760 are statusid Trimisi.
JOHN WHITE - decizia e cletasane ne. 30/ 04.02.2025 Incepdnd cu 05.02.2025 phnd o 1302.2025 citre BENSAR S.RL CUVCH /CNP 47869004 are stanusul Trimish

> Planul National
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Decizii — Mutare

Sectiunea de Mutare permite gestionarea operatiunilor legate de transferul salariatilor intre
angajatori sau intre unitati ale aceluiasi angajator. Sectiunea include urmatoarele optiuni:

Structura sectiunii ,,Mutare”:

e Transfer (transferul angajatului cdtre un alt angajator)

e Schimbare loc (schimbarea locului de munca intre unitati ale aceluiasi angajator)

e Schimbare gestiune (modificarea gestiunii interne a contractului intre unitati ale aceluiasi angajator)
e Primite (vizualizarea deciziilor primite de mutare)

.. . . o .. Decizii
e Trimise (vizualizarea deciziilor trimise de mutare)

] Transfer

1. Transfer B Schimbare |

Fluxul pentru decizia de transfer este: [

e Pasul 1 - Selectare contract

Alegerea contractului salariatului ce urmeaza a fi transferat.
e Pasul 2 - Detalii decizie
Introducerea informatiilor specifice:
o Numar decizie (obligatoriu)
Data decizie (obligatoriu)
Data incepere (obligatoriu)
Temei decizie (obligatoriu)
CUI/CIF/CNP angajator sursa (obligatoriu, precompletat)
CUI/CIF/CNP angajator destinatie (obligatoriu)
Denumire angajator destinatie (se completeaza automat daca exista deja in registru)
Tip transfer (obligatoriu, ex.: Transfer intreprindere - Legea nr.67/200; Transfer individual
bugetar - Legea nr.153/2017)
o Observatie trimisa catre destinatar (optional)
o Pasul 3 - Tip contract Detaliile sunt precompletate din contract, putand fi modificate.
o Pasul 4 - Detalii contract Sunt aduse automat din contract, editabile pentru adaptarea la
contextul transferului.
o Pasul 5 - Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri Detalii privind drepturile salariale,
completate similar celorlalte decizii.
e Pasul 6 - Sumar Verificare si transmitere decizie.

0O O O 0O O O O
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Schimbare loc de munca
Fluxul pentru decizia de schimbare a locului de munca este:

e Pasul 1 - Selectare contract
e Pasul 2 - Detalii decizie
Se introduc urmatoarele detalii:
o Numar decizie (obligatoriu)
Data decizie (obligatoriu)
Data incepere (obligatoriu)
CUI/CIF/CNP angajator sursa (obligatoriu, precompletat)
CUI/CIF/CNP angajator destinatie (obligatoriu)
Denumire angajator destinatie (se completeaza automat daca exista deja in registru)
o Observatie trimisa catre destinatar (optional)
o Pasul 3 - Tip contract Detaliile sunt precompletate din contract, putand fi modificate.
o Pasul 4 - Detalii contract Sunt aduse automat din contract, editabile pentru adaptarea la
contextul transferului.
e Pasul 5 - Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri Detalii privind drepturile salariale,
completate similar celorlalte decizii.
e Pasul 6 - Sumar Verificare si transmitere decizie.

o O O O O

Atentie! Aceasta operatie permite schimbarea locului de munca intre entitéti ale aceluiasi
angajator, gestionate independent in registru.

Decizie de schimbare loc de munca contract nr. 2002 - ALBU TEODOR (1550205353474)

2. Detalii decizie

Schimbare gestiune
Fluxul pentru schimbarea gestiunii contractului este:

e Pasul 1 - Selectare contract
e Pasul 2 - Detalii decizie Se introduc urmatoarele detalii:
o Numar decizie (obligatoriu)
o Data decizie (obligatoriu)
o Data incepere (obligatoriu)
o CUI/CIF/CNP angajator sursa (obligatoriu, precompletat)

> Planul National
de Redresare si Rezilienta
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o CUI/CIF/CNP angajator destinatie (obligatoriu)
o Denumire angajator destinatie (se completeaza automat daca exista deja in registru)
o Observatie trimisa catre destinatar (optional)
e Pasul 3 - Tip contract Detaliile sunt precompletate din contract, putand fi modificate.
o Pasul 4 - Detalii contract Sunt aduse automat din contract, editabile pentru adaptarea la
contextul transferului.
e Pasul 5 - Salariu, sporuri, indemnizatii si alte adaosuri Detalii privind drepturile salariale,
completate similar celorlalte decizii.
e Pasul 6 - Sumar Verificare si transmitere decizie.

Atentie! Operatia permite schimbarea gestiunii contractelor intre unitati interne ale aceluiasi
angajator, fara personalitate juridica proprie (ex.: sucursale, agentii).

UecCizie ge scmimpare gesuune conuact Nnr. DU - BEKEVUIANU DARA | I5YU/UDL/4£02)

2 Detalii decizie

Decizii Primite si Trimise (Mutare)

Aceste sectiuni includ gestionarea si vizualizarea deciziilor de mutare, fiind structurate similar
celor din Detasare:

e Primite sunt impartite in:
o Acceptata
o Primita (in curs)
o Respinsa

O decizie primita poate fi acceptata sau respinsa.

e Trimise sunt impartite in:
o Acceptate
o Trimise (in curs)
o Respinse

Extrase
Extrase
& salariat
1. EXtraS Salarlat [5] Salariati angajator
o Permite generarea unui extras individual, aferent unui singur salariat, dupa sele( & contract
acestuia din aplicatie. i) Contracte argulitor
o g . (&) Jurnal angajator
2. Extras Salariati Angajator iem":z‘io’,‘
o Cuprinde totalitatea salariatilor angajatorului din aplicatie, oferind o imagine col < angajaor

@] Neconformitati

asupra personalului angajat.
3. Extras Contract

[ Incetari contracte
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o Afiseaza informatii specifice unui contract selectat, facilitand verificarea detaliata a acestuia.
4. Extras Contracte angajator
o Prezinta informatiile tuturor contractelor introduse in aplicatie pentru un angajator specific,
permitand o vizualizare centralizata a acestora.

5. Extras Jurnal angajator
o Ofera un raport detaliat privind activitatile efectuate de angajator in cadrul aplicatiei intr-un
interval de timp selectat, incluzand date generale si informatii detaliate despre entitatea
juridica angajatoare (e.g., forma juridica, domeniu activitate, sediu social).
6. Extras Centralizator angajator
o Afiseaza o centralizare a tuturor informatiilor relevante pentru angajator si contractele sale,
in perioada selectata.
7. Extras Neconformitati

o Acest raport identifica eventualele neconformitati aferente angajatorului, cum ar fi:
* Norma depasita pentru minori.
* Contracte cu detasare expirata si fara actiuni ulterioare.
=  Salarii sub limitele admise sau neactualizate conform prevederilor legale.
= Alte tipuri de notificari intarziate sau neconformitati.
o Scopul raportului este identificarea rapida si corectarea ulterioara a acestor situatii de catre
angajator.
8. Extras Incetiiri contracte
o Aduce in atentie toate contractele care urmeaza sa fie incetate in perioada urmatoare
(numar de zile specificat de utilizator), permitand actualizarea si validarea informatiilor
fnainte ca acestea sa devina active.

Toate aceste extrase pot fi:

Spmneaza electronic PDF v

e Previzualizate in aplicatie. E—Trm
e Descarcate in format electronic (PDF).

e Semnate electronic, caz in care raportul are valoare oficiala doar daca dispune de o semnatura
digitala calificata.

Aceste rapoarte sunt generate automat pe baza informatiilor introduse de utilizatori si servesc ca
instrumente utile in gestionarea si verificarea corectitudinii si conformitatii datelor introduse in
sistem.

Registre

©= Cerere acces
&= Angajatori

2 Delegare

Zona de Registre cuprinde urmitoarele sectiuni:

2\ Delegati

e Acces HG500

1. Cerere acces
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o Aceasta sectiune permite gestionarea solicitarilor utilizatorilor care doresc sa obtina acces in cadrul
aplicatiei pentru registre.

- Cerere acces registru salariati

Reprezentant legal

CUIs3uCF

ea la al cirei registru de salariati soiicit acces, sub sanctiunea legi, conform Art. 326 din Codkd Penal, privind faisul in

Deciar pe propria rasp
dectarati si faisul in i

S vor e e dovedicer s oM d rpresemiont ol i e o s o o et e o R

Ia ONRC de catre sistemul REGES. Nu se vor aproba solicitari de la
S.

indere c3 detin caiitatea mentionata anterior in raport cu ents
s

uri

2. Angajatori
o Afiseaza lista tuturor angajatorilor Tnregistrati in sistem pentru care exista drept de
raportare, incluzand informatii generale despre fiecare entitate (denumire, CUI, sediu,
forma juridica etc.).

trRp—

3. Delegare
o Permite addugarea de noi delegari, de a oferii drept de acces la registrul current unui alt
Reprezentant / Imputernicit

< Inregistrare fn registru a delegéri dreptului de acces @

;

Roprozentant ogal &

= 1. Date delegare CUlsau CIF @ aoozmo @
2. Sumar -
Erestator v @

4. Delegati
o Inaceastd sectiune se vizualizeazi lista tuturor persoanelor delegate sa utilizeze sistemul. Se
poate observa numele persoanei delegate, registrul pentru care s-a facut delegarea si data
la care a fost efectuata.
o De asemenea din acest meniul, se pot inceta delegarile

Negru Ramona (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDBEER S RL. / 4010310)
Bran Adrian (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDBEER SRL. / 4010310}
“alancia Cezar Comeliu (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDBEER S.R.L. / 40703110

orary manuela (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDBEER S.RL. / 40103110)

Cretu rina (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDH RL. / 40%0310)

Mocanu Dan (Reprezentant legal ARTIZAN MOLDBEER S.RL. / 4070310

THHHHH
1
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5. Acces HG500

o Gestioneaza accesul utilizatorilor la informatiile si operatiunile reglementate de HG 500 prin
accesul la registrul vechi, utilizand utilizatorul si parola obtinute Tn sistemul vechi.

Lerere prejiuare regisuru saiarafl versiune Huesuu

1 Date solicitant Reprezentant lega

ATENTIE: Perscanele care cunosc parola vechiului REGES pot folosi aceasta functionalitate pentru a obtine acces la registrul respectived societati Aceasta functionalitate poate i folosita o singura data pes

Toate aceste sectiuni sunt destinate gestionarii eficiente si controlului accesului la informatiile
importante din sistem si permit o organizare centralizata si transparenta a tuturor datelor legate de
utilizatori, delegari si drepturi speciale conform prevederilor legale aplicabile.

Setari

1. Angajator
Sectiunea Angajator permite actualizarea si corectarea informatiilor privind angajatorul.

« Modificare: Poti actualiza informatiile generale despre angajator, cum ar fi denumirea,
categoria juridica, adresa si datele de contact. Aceste modificari se pot realiza prin
parcurgerea urmatorilor pasi:

o Informatii generale: Completezi sau actualizezi denumirea societatii, categoria
(Persoana juridicd / Persoana fizica autorizatd), judetul, localitatea si adresa.

o Informatii persoana juridica: Completezi forma juridica, forma de proprietate,
nivelul de infiintare, forma de organizare si domeniul principal de activitate (cod
CAEN).

o Sumar: Verifici toate informatiile introduse inainte de finalizarea actualizarii.

o Corectie: Utilizezi aceasta functie pentru a corecta erorile introduse anterior, urmand
aceleasi etape ca la modificare.

Aceste actiuni pot fi efectuate doar de catre utilizatorii cu drepturi specifice asupra registrului.
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IVIVUIILGI S BTG @1 IYajaiul = Wi wir [ eiNr Sy iva g

Persoand Juridici

VASLU! v & ALBESTI (DELESTI)

nform Legi 153/2017

2. Utile
Sectiunea Utile ofera functionalitati esentiale pentru gestionarea accesului si exportul datelor:

e Chei API: Permite generarea si copierea ID-urilor pentru utilizator si angajator, necesare
integrarii cu alte sisteme.

e Acces sistem extern: Genereaza credentiale pentru conectarea la sistem din surse externe.

o Export entitate din baza de date: Permite descarcarea informatiilor despre salariati si
contracte in formatele JSON, PDF, Excel sau CSV pentru utilizare ulterioara.

& Utile
Chei API

Pentru a obtine cheile de acces AP, puteti 3 apasati pe butonul de mai jos pentru a le copia

6e406aT1-2bbd-427f-aebd-24063a074041
79t2ccar-M9-4t4f-0c2a-727165e3d31

Acces sistem extern

Pentru a primi acces din sistem extern, acordat in vederea efectudrii de operatii pe registrul firmei curente, este necesar sa apasati pe butonul de mai jos, pentru a vé genera credentialele necesare conectari

E

Export entitate din baza de date

Pentru a primi exportul unei entitati din baza de date, selectati mai jos formatul fisierului si apoi generati extrasul dorit

3. Sporuri Specifice

Sectiunea Sporuri Specifice gestioneaza sporurile, indemnizatiile si alte adaosuri aplicabile
angajatorului. Poti adauga sau modifica aceste elemente conform nevoilor organizationale. Sporurile
configurate individual se aplica ulterior in contractele existente.
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Adaugare spor/indemnizatie/alt adaos salarial
. A

4. Nomenclatoare

Sectiunea Nomenclatoare contine informatii specifice actualizate in timp real de catre un operator
IT-IM, conform legislatiei in vigoare. Principalele categorii incluse sunt:

J Nomenciatoare

e Sporuri B Sporui

o COdUFI COR i= Coduri COR
e Coduri CAEN i= Coduri CAEN
e Coduri SIRUTA i= Coduri SRUTA

In aceasti sectiune poti efectua ciutiri rapide folosind filtre specifice pentru identificarea
informatiilor necesare.

Sectiunea Profil
Sectiunea Profil a aplicatiei contine urmatoarele elemente si optiuni:
Notificari

Aceastd zona centralizeaza toate notificdrile primite in aplicatie. Notificarile pot fi filtrate in functie
de starea lor:

e Necitita
e (Citita

e Preluata
e inchiss

Finantat de
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Nouricart
2, Ramona Negru Detagare ALBU TEODOR 13022025, 13:64
2, Anisia Curict Inreaistrare detasare 13.02.2025, 13:

Nect

Cans 2, adrian enache Inregistrare detasare 13.02.2025, 13:4¢

Preluaty

Inch &2, lorena cusma Inveaistrare detasare 13.02.2025, 13:4€
2 ol [ detasar 13.02.2025, 13:4¢

Fiecare notificare afiseaza informatii precum:

e Titlul si descrierea notificarii.
e Expeditorul notificarii.
e Data si ora primirii.

La deschiderea unei notificari, utilizatorul poate:

e Vizualiza detalii suplimentare despre notificare.
e Introduce notite proprii.

e Modifica starea notificarii (Preluats sau Inchis3).
e Salva modificarile efectuate.

inregistrare detagare |

adrian enache
Angaptor: VITALIFE SRL. (47894233)

A fost inregistrath decizia de detasare pentru RADULESCU MONICA ELENA(1801209260412) de la ARTIZAN MOLDBEER S.R.L.(4010310) citre VITALIFE S.R.L.(47894233)! ; Salariat nou addugat; Contract nou addugat!

Aplicatie salariat

Aceastd optiune permite comutarea rapida intre aplicatia angajatorului si aplicatia destinata
salariatilor, facilitand accesul si gestionarea rapida a informatiilor personale pentru reprezentantul
legal/imputernicitul aplicatiei
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Manual

Sectiunea ofera acces direct citre manualul de utilizare integrat, unde utilizatorul poate consulta
rapid informatii despre functionalitatile aplicatiei si procesele aferente.

De asemenea informatii detaliate privind functionalitatea aplicatiei pot fi obtinute prin
accesarea butoanelor de tip

dar si comunicarea directa prin intermediul chat box-ului dedicat din cadrul aplicatiei si

portalului.

| B

Contact suport

Aceasta sectiune permite trimiterea de sesizari catre echipa tehnica de suport. Pentru a trimite o
sesizare:

e Selecteaza categoria sesizarii.

e Completeaza titlul sesizarii.

e Descrie problema intampinata.

e Adaugad eventuale atasamente relevante (formate acceptate: jpg, jpeg, png, mp4).
e Trimite sesizarea.

Inmite o sesizare

Documente atasate (jpg, jpeg, png, mp4) m

Instrumente accesibilitate

.....

e Scalarea dimensiunii textului afisat in aplicatie.
e Alegerea diferitelor filtre de culoare pentru imbunatatirea vizibilitatii:
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Contrast luminos
Contrast intunecat
Tonuri de gri
Protanopie
Deuteranopie
Tritanopie

O O O O O O

< Instrumente accesibilitate

Scaleaza dimensiunea textului: 1.0

Schimba filtrele de culoare

Contrast luminos Confrast intunecat Tonuri de gri Protanopie Deuteranopie Tritanopie

Deconectare

Optiunea permite iesirea In siguranta din aplicatie si incheierea sesiunii curente, asigurand protectia
si confidentialitatea datelor utilizatorului.
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