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Catre
toate unitatile din sistemul penitenciar,
structurile din aparatul central

(se trimite prin email)
Stimate doamna/domnule director/sef structura,

Asa cum am precizat in adresa nr. 62851/16/11/2015, incepéand cu 14.11.2015, la
nivelul sistemului penitenciar se afla in "faza de testare” aplicatia informatica ”Pontaje
online”.

De asemenea, in perioada 14 — 16.12.2015, un grup de specialisti din domeniile
economico-administrativ, infomatica, personal cu experienta in pontaje de la nivelul unitatilor
penitenciare si aparatului central precum si reprezentanti sindicali, au evaluat rezultatele
procesului de testare si principalele probleme ridicate de implementarea acestei aplicatii.

Avand in vedere ca introducerea unui sistem de pontaje online in institutia
penitenciara este, cu sigurantd, un semn de progres institutional, precum si faptul ca grupul
de specialisti anterior mentionat nu a relevat impedimente privind punerea in functiune a
aplicatiei, incepand cu luna ianuarie 2016, pontajul personalului din sistemul penitenciar se
va realiza prin aplicatia informatica "Pontaje Online”.

Din punct de vedere al organizarii activitatii, persoanele responsabile pana in prezent
cu intocmirea pontajelor, pot fi mentinute in continuare, insa este necesara o revalidare a
acestora prin decizie zilnicd a directorului de unitate si alocarea drepturilor in aplicatie de
catre administratorii de la nivel local (ofiterii informaticieni).

Evidenta raspandirilor sa va tine la nivelul structurilor functionale (unde se intocmeste
pontajul), iar responsabilitatea verificarii si aprobarii pontajelor revine sefilor acestora.

Pontajele se vor intocmi atat in format electronic, cat si listat, din aplicatie.

Transferarea datelor in modulul de salarii va fi efectuata de catre personalul informatic
al unitati.

Dupa transferare, personalul responsabil cu activitatea de salarizare verifica pontajele,

iar in situatia in care constatd neconcordante sau eventuale erori, vor asigura feed-back-ul
necesar pentru corectie si vor devalida pontajele in cauza.

Corectia pontajelor devalidate se asigura de catre persoanele responsabile cu
intocmirea acestora, cu reluarea circuitului informational.

in data de 05.01.2016, la nivel national, se va organiza o audio conferintd pentru
completarea bagajului de cunostinte necesare exploatarii in bune conditiuni a aplicatiei. In
prima perioada de implementare a aplicatiei, activitatea va fi repetata cel putin saptamanal.
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in perioada imediat urmatoare vor fi efectuate corectii si asupra circuitului
documentelor si cadrului normativ.

Pentru buna functionare a aplicatiei »Pontaje Online”, personalul de resurse umane
va verifica si completa, in aplicatia PHR, dreptul la concediu de odihna, care trebuie introdus
anual, pentru fiecare persoana incadratd, precum Si programul normal de munca pentru
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personalul din unit t¢. care -are -un alt program normal de munca decat 8 ore/zi, 40
' ei gravide etc).
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Cu stima,
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Condica de prezentd
Rapoarte de concediu
Foaia de stare a pazei
Registrul escortelor
Registrul grupet de interventie
Adeverinie concedii medicale
Bilete de voie

convocari
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Documente administrative privind misiuni, cursuri,
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Persoana desemnatd/inlocuitor:
intocmire pontaje

Y

Sef componenta

organizationald:

Sef componentd organizationala:

Verificare pontaje

Feed-back pe

niru corectare

Responsabil salarizare:
Feed back pentru corectare
Nota interna
Devalidare pontaje

Pontajele sunt
corecte?

A

/
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Sef componentd organizationala:
Validare pontaje
Persoand desemnata/inlocuitor:
Listare pontaje
Semnare pontaje

Sef componentd organizationald:
Aprobare pontaje

Ofiter informatician:

Transferare date in modul salarii

Y

Responsabil salarizare:
Verificare pontaje

Pontajele sunt

corecte?

Responsabil salarizare:
Inchidere lunad

Dare in plata

Y
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