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INSPECTIA MUNCII

Descrierea sistemului

Aplicatia , Inspectia Muncii” este destinata Beneficiarilor/Utilizatorilor in
scopul tinerii evidentei si transmiterii facile catre Inspectia Muncii a
registrelor de zilieri in vederea monitorizarii activitatilor cu caracter
ocazional desfasurate de zilieri.Aceasta permite inregistrarea zilierilor,
completarea si transmiterea Registrului electronic de evidenta a zilierilor
in conformitate cu Legea nr. 52/2011 cu modificarile si completarile
aduse prin Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 26 din 18 aprilie 2019,
privind modificarea si completarea unor acte normative, incepand cu

data de 20.12.2019

Functii
- Vizualizare lista
« Cdutare
- Actualizare contacte (adaugare
zilier in contacte/stergere
inregistrare)
- Editare

. Stergere

unectii

- Afisare listd contacte existente

« Vizualizare

« Editare

- §tergere

- Cautare

« Ad@ugare (Manuala, Import GSV)

« Import fisier in format

Funclii

«Vizualizare lista transmiteri
(max 31 zile)

« Vizualizare detalii registru/zi
selectata

- Export arniva registre

« Transmitere catre registru
curent (Exporta in azi)

- Radiere fnregistrare

predefinit CSV

« Exportad

Registru

Registru Curent Istoric

Contacte Ihzi

Termeni
si conditii

Raportare

Problema Selogare

Tutorial

Editare Profil Editare Valori Predefinite
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Conditii de utilizare aplicatie

Pentru a putea utiliza aceasta aplicatie, Beneficiarul/Utilizatorul care
desfasoara activitati cu zilieri trebuie sa se prezinte la inspectoratul
teritorial de munca (ITM) de care apartine in vederea eliberarii
credentialelor necesare administrarii utilizatorilor ce urmeaza a gestiona
si transmite Registrul electronic de evidenta a zilierilor.

Odata primite aceste credentiale, Beneficiarul/Utilizatorul acceseaza
portalul https://www.inspectiamuncii.ro:4443/ sectiunea Administrator
companie pentru a aproba sau a respinge solicitarile de autorizare
primite din partea persoanelor desemnate pentru a utiliza aplicatia.

Administrator companie == aF
Conectare cu utilizator $i parold ¥ Autentificare administrator

Solicitare acces
Acces la gestionarea listelor de zilieri

Tutorial
Ghid de utilizare a aplicatiel

Raportare Problema

Raportarea unei probleme in folosirea
aplicatiei

Manual

Manualul complet al aplicatiei

Termeni si Conditii
Termeni si conditii de folosire

Acest ecran este destinat administratorilor de firma.
Autentificarea se face folosind CUI/CIF - ul firmei si parola pentru aplicatia Inspectia Muncii (Raportare Zilieri).



https://www.inspectiamuncii.ro:4443/
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Aceasta sectiune cuprinde urmatoarele informatii:

Administreaza cereri autorizare
Nume si prenume Email Numar Document Stare Actiuni
Witye eyye Aprobat pe 12 mai 2020 Respinge
Cristian s ) mail.com Aprobat pe 18 mai 2020 Respinge
Seher W———C)\'2h00.com in asteptarea aprobarii Respinge
Testare E— Aprobat pe 3 martie 2020 Respinge

Test e ] Aprobat pe 3 martie 2020 Respinge

Cristian Cw—— () Mail.com Respins pe 2 martie 2020

* Numele si prenumele persoanei desemnate pentru a utiliza aplicatia,
care a transmis solicitarea de autorizare (descrisa in capitolul
urmator)

¢ Adresa de e-mail a persoanei desemnate pentru a utiliza aplicatia,
care a trimis solicitarea de autorizare

e Stare - informatii legate de data la care a fost aprobata/respinsa
cererea

e Actiuni:

0 buton Aproba pentru a autoriza utilizatorul
0 buton Respinge pentru a retrage autorizarea unui utilizator
aprobat anterior
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Accesarea aplicatiei
e Aplicatia , Inspectia Muncii” versiunea WEB poate fi accesata de
la adresa https://www.inspectiamuncii.ro:4443/

Autorizare si configurare
Cand deschideti aplicatia ,, Inspectia Muncii” pentru prima data, pe ecranul
principal se vor afisa Termenii si conditiile de utilizare a aplicatiei.

Odata ce le acceptati, veti fi redirectionat catre formularul de Autorizare
acces in vederea completarii informatiilor necesare pentru transmiterea
solicitarii catre Beneficiarul/Utilizatorul in numele caruia veti utiliza
aceasta aplicatie pentru a raporta Registrul electronic de evidenta a
Zilierilor.

Administrator companie

= Conectare cu utilizator si parola Solicita Autorizare acces

Solicitare acces
Acces la gestionarea listelor de zilieri

Tutorial
Ghid de utilizare a aplicatiei

Raportare Problema

Raportarea unei probleme in folosirea
aplicatiei

Manual

Manualul complet al aplicatiei

Termeni si Conditii
Termeni si conditii de folosire

v’ Toate informatiile solicitate sunt obligatorii in vederea transmiterii
solicitarii de autorizare.

v’ Pentru acelasi CNP se poate transmite o singura solicitare de
autorizare :

v’ Va rugam sa introduceti datele cat mai corect si complet posibil


https://www.inspectiamuncii.ro:4443/
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Completare informatii cerere autorizare

Element Descriere
pagina
CUI/CIF Completati CUI-ul sau CIF-ul

Beneficiarului/Utilizatorului in numele
caruia veti gestiona aplicatia ,,Inspectia

Muncii”
Date Completati datele personale: Nume,
personale Prenume, Adresa de e-mail, CNP.
Trimite! Apasati butonul Trimite! pentru a

transmite solicitarea de autorizare.

Verificare status cerere autorizare
» Cererea a fost transmisa, pe baza CUI/CIF-ului introdus, catre contul
Beneficiarului/Utilizatorului asociat acestuia de pe portalul
https://www.inspectiamuncii.ro:4443/ in vederea autorizarii
accesului.
» Cererea va ramane in status-ul ,in curs de autorizare” pana la
aprobarea sau respingerea acesteia.

» Puteti verifica status-ul cererii prin apasarea butonului Reincearca
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Cerere in curs de autorizare

Reincearca Rescrie

e [

Administratorul societatii pentru care ati solicitat autorizarea va folosi
portalul www.inspectiamuncil.ro sectiunea Angajator pentru a autoriza
accesul dvs.

» Daca cererea nu a fost incd aprobata aceasta ramane in status-ul ,in
curs de autorizare”. Puteti reveni si verifica din nou mai tarziu.

» Daca cererea a fost aprobata, veti vedea afisat pe ecran mesajul de
confirmare autorizare si indicatii referitoare la urmatorul pas.

Cererea dumneavoastra a fost aprobata!
Completati-va profilul pentru a continua!

Continua

» Daca cererea este respinsa operatorul poate repeta toti pasii pentru
a reintroduce cererea.
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Configurare profil
La prima accesare dupa validarea autorizarii, aplicatia va
redirectioneaza catre ecranul de Editare Profil.

INSPECTIA MUNCII

Element Descriere
pagina
CUI/CIF Se afiseaza CUI-ul sau CIF-ul

Beneficiarului/Utilizatorului in numele
caruia veti gestiona aplicatia ,Inspectia
Muncii” pe care l-ati introdus in solicitarea
de autorizare. Acesta nu poate fi modificat.

Date Se afiseaza datele personale pe care le-ati
personale introdus in solicitarea de autorizare si pe
care le puteti actualiza.: Nume, Prenume,
Adresa e-mail, CNP

Denumire Se afiseaza denumirea asociata CUI-ului pe
care l-ati introdus in solicitarea de
autorizare.

Sediu Social | Se afiseaza sediul social asociat CUI-ului pe
care l-ati introdus in solicitarea de
autorizare.

CAEN Selectati cod-urile CAEN utilizate in
activitatile desfasurate cu zilieri. Daca este

nevoie, puteti selecta mai multe cod-uri
CAEN.

Judet Selectati judetul in care se desfasoara
activitatile cu zilieri pe care le gestionati

Localitate Selectati localitatea in care se desfasoara
activitatile cu zilieri pe care le gestionati

10
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Adresa Inregistrati cat mai precis si complet locul
de desfasurare a activitatilor cu zilieri pe
care le gestionati

Salveaza Apasati butonul Salveaza pentru a salva
informatiile completate

NOTE

v’ Aceste informatii urmeaza a fi ulterior utilizate in transmiterea
Registrului electronic de evidenta a zilierilor

v’ Veti putea reveni pe Profilul setat pentru a efectua modificari,
daca este cazul, prin accesarea meniului Editare profil

v’ Aceste informatii sunt salvate local, schimbarea
echipamentului sau stergerea datelor de tip “catche” duce la
imposibilitatea accesarii acestor date.

Odata finalizata operatia de configurare profil, puteti incepe
sa utilizati aplicatia in vederea gestionarii

Registrului electronic de evidenta a zilierilor

11
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Registrul curent
Ecranul principal

+ KO B >

Adauga Importa Exporta Trimite

Adauga persoanele pentru ziua de azi folosind meniul de contacte.

Acest meniu simplu va ofera posibilitatea de a transmite in mod rapid si
facil informatiile aferente activitatii dumneavoastra. Majoritatea
mecanismelor de introducere au fost automatizate in vederea
preintampinarii blocajelor cauzate de utilizarea unui numar mare de
zilieri.

Registru (Registrul electronic de evidenta a zilierilor) = inregistrari
aferente activitatilor cu zilieri gestionate pentru o zi de lucru

Istoric Registru (istoricul rapoartelor transmise ) IstoricRegistu = registrele

transmise de catre Beneficiar/Utilizator in zilele anterioare
12
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Azi (registru curent al zilei de azi) “# = toate informatiile aferente

Registrului electronic de evidenta a zilierilor din ziua curenta.
11
Contacte (lista de Zilieri cu care ati colaborat ) Contacte = date de

indentificare a persoanelor care desfasoara activitati cu caracter
ocazional (zilieri).

Preluare inregistrari din Contacte
» Deoarece la prima utilizare a aplicatiei nu existaregistre anterioare
ce pot fi preluate in registrul curent, singura optiune pentru a

intocmi primul registru este aceea de a folosi functia Adauga

» Acest buton 4 deschide un ecran catre Contacte /Adauga in
vederea A%aue 3daugarii unui contact/zilier.

» Adaugarea poate fi doar manuala

13
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Adauga zilier

Salveaza

Apatrid

Cu cetatenie

> Mai multe detalii referitoare la modalitatile de adaugare zilieri in
lista de contacte, se regasesc in sectiunea dedicata, Contacte Zilieri.
> Zilierii pe care i-ati selectat pot fi exportati prin utilizarea butonului
Acest buton, permite exportul local in format csv.

Exporta

14
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Preluare inregistrari din Registru Anterior

Aceasta functie este disponibila incepand cu a doua zi de transmitere a
Registrului electronic de evidenta a zilierilor. Meniul contine lista de
registre transmise in zilele anterioare prin intermediul acestei aplicatii

Administrator 2 . .
CUI eemm—— Exporta Istoric registru

Cereri de autorizare
Aproba cererile de autorizare May 7,2020 10:14 - 10:14
Istoric Registru . .
Istoricul rapoartelor transmise ? Apr 1,2020 13:15 - 13:15
Registrul Gurent Mar 31, 2020 02:08 - 02:08
Registrul zilei de azi

Contacte

L _ ‘ Mar 30, 2020 01:04 - 01:04
ista de zilieri cu care ati colaborat
Editare Profil

Editarea profilului curent

Mar 17, 2020 11:38 - 11:38

Editare Valori Predefinite

Editarea valorilor predefinite ale Mar 5, 2020 09:25 - 09:25

inregistrarilor

Tutorial
Ghid de utilizare a aplicatiei

Mar 3, 2020 11:43 - 11:43

Raportare Problema

Raportarea unei probleme in folosirea  Feb 28, 2020 10:51 - 10:51

aplicatiei

(vezi sectiune Istoric Registru)

Pentru preluarea de inregistrari dintr-un registru anterior in registrul
curent, efectuati urmatoarele operatiuni:

e Accesati meniul Istoric registru
e Selectati registrul aferent datei dorite
e Apasati butonul Exporta in azi

15
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Ex?oné Istoric registru D d May 7, 2020 10:14 X

Exportd in azi Exportd Inchide

May 7, 2020 10:14 - 10:14 Transmis la; May 7, 2020 10:14

Lista de persoane:

Apr1,2020 13:15-13:15

Mar 31, 2020 02:08 - 02:08

Registrul este transmis in ecranul Azi in care puteti lucra in mod ,,Ciorna”

pe inregistrarile de zilieri preluate. Informatiile sunt deschise intr-un
format editabil.

16
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Structura Registru curent
* La adaugarea unui zilier din Contacte in registrul curent,
informatiile necesare completarii registrului se vor prelua cumulat
din 3 zone ale aplicatiei (Contacte, Profil si Setari)

Se preiau din Se preiau din
Contacte Profil

Cetate Data Ora
nie incepere incep
activitate ere
(data activi
registrul tate
ui)

Se preiau din
Setari/valori predefinite

** La preluarea unui intreg registru anterior prin functia de preluare
registru anterior, se vor prelua toate informatiile din Istoric registru

NOTA:

Va informam ca, in vederea unei raportari conforme, este important sa
aveti in vedere introducerea unor informatii relevante si corecte.

17
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Operare si transmitere Registru curent
Inregistrarile din Registrul curent pot avea urmatoarele stari, in functie de
operatiile pe care le realizati pe acestea:

1. Stare ciorna - ati adaugat un zilier in
registrul curent Operatii posibile:
a. Vizualizare date personale

Corina Alexandru 3 Zl | er
:

Dinu Ana

Alexa Adrian

Badoiu Mircea

b. Editare informatii zilier

c. Stergere zilier din registrul
curent

Dorel Bogdan : d. Selectare zilier

Dobroiu Dorel

ExempluNume
ExempluPrenume

2. Stare complet-gata de trimis - ati
selectat unul sau mai multi zilieri din
lista afisata in registrul curent, care

L) e G considerati ca sunt pregatiti pentru
transmitere

Operatii posibile:

ExempluNume e e .
L] ExempluPrenume - a. Deselectare zilieri deja

marcati -puteti
selecta/deselecta mai multe
Sterge inregistrari. La realizarea

Editeaza

Renunta

18
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fiecarei operatii, se va schimba culoarea inregistrarii

respective
b. Editare informatii zilier - optiune activa pentru fiecare
inregistrare in parte

c. Stergere zilier din registrul curent - optiune activa pentru
fiecare inregistrare in parte

d. Transmitere zilieri selectati - optiune activa daca selectati cel
putin o inregistrare. Puteti selecta, de asemenea, toate
inregistrarile din registrul curent, pentru a realiza o singura
transmitere.

Badoiu Mircea

Transmitera

3. Stare transmis - inregistrarea a fost receptionata de catre
sistem.

*Pentru fiecare inregistrare transmisd cu succes, veti vedea
afisat un Cod unic de confirmare transmitere.

Operatii posibile:

Dobroiu Dorel

Dorel Bogdan .
v a. Vizualizare date personale

zilier
b. Radiere zilier transmis -
puteti radia intrari din
Vizualizeaz3 transmiterea curenta fara
constrangerea adaugarii

Radiaza

Renunta 19
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unei alte intrdri (asa cum se intampla in cazul radierilor
operate in registre din istoric)

4. Stare eroare - inregistrarea nu a putut fi

receptionata de catre sistem (problema de

acces la reteaua mobila, alte probleme)

Operatii posibile:

a. Vizualizare date personale zilier
b. Retransmitere zilieri selectati returnati cu status eroare

NOTA:

La schimbarea datei calendaristice, aplicatia va realiza, in mod automat,
trimiterea registrului curent in Istoric registru.

Contacte zilieri

Meniul ,,Contacte” va ofera posibilitatea gestionarii zilierilor intr-un
format usor de accesat si intuitiv. Acest meniu este similar ,agendei
telefonice” clasice.

Operatiuni posibile:

» Adaugare contact

» Cautare contact

» Vizualizare contact

» Editare contact

» Stergere contact

» Selectie multipld contacte

20
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» Importa un fisier CSV

Adaugare contact

+ o+

Importd Adauga

Adauga contacte introducand datele personale.

Pentru adaugarea unui contact, apasati pe ,+".

> Tn ecranul de ad3ugare contact, ,Adauga zilier”, aveti urmatoarele
posibilitati de a inregistra contactele zilierilor doriti:

= Completati manual informatiile

="|mportati contactele ¥ de care dispuneti salvate intr-un  fisier in
format .csv
» Dupa verificarea/validarea informatiilor introduse, se va accesa

butonul , Salveaza”.
21
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Element
ecran
adauga
zilier

Descriere

Prenume

Prenume zilier

Nume

Nume zilier

Cetatenie

Este preselectata valoarea
Romania.

Puteti selecta o singura tara din
lista derulanta.

Nu este disponibila selectarea
cetateniei daca ati completat
campul Apatrid

Apatrid

Pentru a inregistra un zilier
cetatean apatrid,
selectati din lista predefinita una
dintre valorile:
® Cudrept de sederein
alta tara decat
Romania
® Cudrept de sedere pe
termen lung in
Romania

CNP sau
Numar
document

Daca ati ales cetatenia romana,
trebuie sa introduceti un CNP
valid.

Aplicatia verifica corectitudinea

22
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CNP-ului si afiseaza un mesaj
daca acesta este incorect.
Daca alegeti orice alta tarain
afara de Romania sau optiunea
Apatrid, trebuie sa introduceti
informatiile specifice tipului de
act de identitate al zilierului.

NOTE:

v’ Aceste cAmpuri sunt relevante si vor fi utilizate in scopul raportarii.
De aceea, va rugam sa acordati o atentie sporita acestor informatii
in vederea transmiterii unor date complete si corecte.

v V3 reamintim c3 toate inregistrarile privind Contactele/Zilierii
introduse in cadrul aplicatiei, prin oricare dintre optiunile de
introducere (Manuala/ Import CSV), pot fi sterse/editate ulterior,
utilizand functiunea ,Cautare”.

v Mentionidm c3 aceste contacte sunt stocate strict local. Tn cazul in
care este schimbat dispozitivul utilizat, introducerea
Contactelor/Zilierilor va trebui reluata.

Cautare contact

Q
Functia de I I cautare va permite o navigare usoara
in cadrul listei de contacte. Puteti edita, sterge
contactele rezultate in urma cautarilor realizate.

23
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Puteti identifica un Contact/Zilier in functie de oricare dintre informatiile
asociate acestuia.

In bara de c3utare, scrieti textul dupa care doriti s3 efectuati ciutarea
(exemplu: Test).

Aplicatia va afisa in lista de rezultate ale cautarii numai acele contacte
care corespund criteriului de cautare introdus.

Istoric Registru

La accesarea acestui meniu, veti vizualiza sub forma de lista registrele
transmise electronic in zilele anterioare, pe o perioada de maximum 31
de zile raportate.

Exporta

Istoric registru

May 13, 2020 12:56 - 12:56

May 12, 2020 22:52 - 22:52

La selectarea unui registru, aplicatia deschide ecranul cu detaliile
registrului, care prezinta:

R/

e Data la care a fost creat registrul

/

s*  Datasioralacare afost transmis registrul

/

s Lista de zilieri transmisi

24
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d Mar 3, 2020 11:43 X

Exporta in azi Exporta Inchide

Transmis la: Mar 3, 2020 11:43

Lista de persoane:

Actiune Strain

n cadrul acestui ecran, puteti realiza urmatoarele operatii:

e Vizualizare detalii zilier - selectati o inregistrare din lista pentru
afisarea informatiilor transmise in registru aferente unui zilier
e Export registru - deschiderea casutei de e-mail in
vederea transmiterii registrului pe adresele de e-mail dorite
® Trimiterein o Registru Curent - descrisa in sectiunea
Preluare inregistrari din Registru Anterior
e Radiere zilieri - aceasta optiune va ofera posibilitatea de a
realiza anumite corectii pe informatii deja transmise, fara a
sterge informatiile introduse si transmise initial:
0 Selectati inregistrarea pe care doriti sa o corectati
0 Apasati butonul Radiere - in urma acestei operatiuni,
inregistrarea va trece in status-ul ,radiat”

25
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0 Completati o noua inregistrare corecta - cea care
inlocuieste inregistrarea radiata.

0 Retransmiteti inregistrarile implicate in operatiunea
de radiere

NOTE:

v Inregistrarile radiate vor fi pastrate in istoric, in vederea verificarilor
ulterioare si vor aparea marcate in mod diferit de restul inregistrarilor
valide.

v~ Va fi generat un nou cod de inc3rcare aferent inregistrarii radiate

v~ Corespunzator inregistrarii radiate, este obligatoriu sa adaugati
inregistrarea corecta.

Corespunzator zonei Setari (din aplicatia mobild), exista urmatoarele
submeniuri :

Editare Profil
Editarea profilului curent

Editare Valori Predefinite
Editarea valorilor predefinite ale
inregistrarilor

Tutorial

Ghid de utilizare a aplicatiei

Raportare Problema
Raportarea unei probleme in folosirea
aplicatiei

Manual
Manualul complet al aplicatiei

Termeni si Conditii
Termeni si conditii de folosire

Editare profil

E Editare Profil
Editarea profilyji curent
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Accesand aceasta optiune, veti vizualiza informatiile aferente profilului
dumneavoastra curent, configurat in aplicatie, cu posibilitatea de editare
a anumitor valori.

in acest ecran puteti modifica informatiile referitoare la:

Nume

Prenume

Adresa de e-mail

Denumire (companie)

Sediu social (adresa sediului social)
CAEN

Loc desfasurare activitate
Localitate (desfasurare activitate)
Judet (desfasurare activitate)

Apasati butonul ,, Salveaza” pentru a salva modificarile realizate pe profil.

NOTE:

v" In urma salvarii valorilor introduse, orice adiugare de zilieri va

avea valorile stabilite, introduse automat in registrul curent.

v’ Aceste informatii sunt salvate local, schimbarea

echipamentului ducand la imposibilitatea accesarii acestora.
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Editare Valori Predefinite

E Editarea valorilor predefinite ale
inregistrarilor

Editare Valori Predefinite

La accesarea meniului de , Valori predefinite”, aplicatia afiseaza interfata
ce contine informatiile editabile, care pot fi predefinite pentru adaugarea
unui zilier in ,Registrul curent”.

€ Valori predefinite

zilier

”° » Ocupatie - denumirea activitatii
desfasurate de zilier
» Ora incepere activitate -indicati

Remuneratie netd

ora la care incepe activitatea
» Numadr ore lucrate - indicati nr.
de ore lucrate
» Remuneratie bruta pe zi -
indicati suma aferenta
remuneratiei brute/ per zi
acordate

Activitati de org: aexpozifi targurilor i c - grupa 823

» Instruit in privinta SSM - bifati

daca zilierul a semnat pentru
alveaza

participarea la instruirea in
domeniul securitatii si sanatatii

Tn munca
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» Remuneratie netd - bifati acordarea remuneratiei nete
» Cod CAEN -selectati din lista unul dintre codurile CAEN

prestabilite la configurarea profilului de activitate.

NOTE:

v Suma aferentd remuneratiei brute/ per zi completata trebuie
sa fie mai mare sau egala cu valoarea stabilita prin lege.

v" In urma salvarii valorilor introduse in meniul de , Valori
predefinite”, orice adaugare de zilieri, va avea valorile stabilite,
introduse automat in registrul curent.

v’ Aceste informatii sunt salvate local, schimbarea
echipamentului ducand la imposibilitatea accesarii acestor
valori predefinite.

Tutorial
Ghid de utilizare a aplicatiei

Tutorial - Un mic ghid de utilizare a |
aplicatiei
Raportare Problema Raportare Problema

A Raportarea unei probleme in folosirea

. c o aplicatiei
Prin accesarea meniului Formular

contact aveti posibilitatea sa

transmiteti catre o echipa de suport tehnic situatii intampinate in timpul
utilizarii aplicatiei in vederea clarificarii sau solutionarii aspectelor
transmise.
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Manual

Manual

La accesarea meniului .Manual” ® Manualul complet al aplicatiei
) ’

aplicatia va deschide documentul
pentru vizualizare in format .PDF. Odata deschis, veti avea posibilitatea
de a-l salva.

Temeni si Conditii Termeni si Conditii

Termeni si conditii de folosire

La accesarea acestui meniu, aveti
posibilitatea de a reveni asupra termenilor si conditiilor de utilizare

Delogare Delogare

Delogheaza utilizatorul curent

Va permite iesirea din aplicatie
pentru securizarea datelor, dar si pentru a avea posibilitatea de a raporta
pentru beneficiari multipli.
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