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Cuprins
1. Autentificarea TN SISTEIM......c..coceiiirieiiiirieece ettt see b sere e s enees 3
2. TabELE A€ POMLAJ .....ocveereiieiieieciecteetie ettt st st e esss et e snesse st sbasesereensas 3
3. Departamentul ReSurse UMAnE .........c.cccveveeveiirieiieeiteeeceieees e csseeeve et esas e sas e 3
3.1 CateOTIL ZILC....ucoviiiiiieiereeecte ettt et e et e err e b e ene 4
3.2 Prioade de PONLA] ..c..cecvireeriieiieiiesiieie ettt ecre b st et r et s s e e sre e eresae e nas 5
3.3 ALribUuie PONLALOT. ..ceovieiiiieiieicee ettt ettt ere et 6
3.4 VIZUALIZATEA. ... .c.ooveieiiiiiieiiieicitct ettt st b et s e sa e e s es e sbebesbeasebenserens 6
A, PONTALOT. .....oiviiiiieiritie ettt ettt e st s et essete st e sensebesbebenseseeneseensarssenseas 7
4.1 Adaugarea Tabelului de PONta]........cccevecieeeiiuieriiceeececet et 7
4.2 VIZUBHZATEA ..ottt ne e et ere b s 8
4.3 BAITArEa.....cuiiviiiiiiiciiieieicieee ettt ettt et et et teebe b entere b ene s enens 8
4.4 CONTIIMNATEA ...c..oviiiiiitiieriericeie ettt et s e e s b ebe st e et s et ennesestessessaseseanas 8
4.5 Tabele de pontaj TESPINSE ...ccovrirrerveerieirierieeirir et ert e e s tesressestesseseeseeseenens 8
5. Sefil de SUDAIVIZIUNE....c.coiviiiiiiieeiiieeeet et ss st 9
5.1 VIZUBLZATEA .. ....cuerviieieieiiiie ittt sttt et es et se s e eneneene 9
5.2 Edltarear ............................... 9
5.3 RESPINGETCA ...ttt ettt e st ese et e st et ebesse s et ene s e e s enenes 9
5.4 CONTIIMATEA .......eueriirieiererteiieirie ettt et st ee s etes e rsese st essesestaesaeeneenane 10
6. Departamentul Evidentd si Gestiune Contabild ............coooveovemeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 10
6.1 Drepturi de acces contabilitate..............o..ieiiiiii i 10
6.2 VIZUALIZATEA. ......oooviieiiiieietee ettt ettt ea et ev e et st e ee et e e eee s as e eesens 11
0.3 EQILArEa.......cveiiiiiiieiiitc ettt et ettt 11
0.4 RESPINGEIEA. .......ciiiiiiiiiiitiietretete ettt ea et ea et s eee s e et e eeeas 11
0.5 CONTIMALEA ......oouomiiiiicnciiite ettt sttt et e st eene s e e eeeseeees 11



1. Autentificarea in sistem

Pentru a va loga in sistem accesati adresa www.usmf.md.

in rezultat va fi afigatd pagina de start unde trebuie s indicati:

- Nume de utilizator

- Parola

- Limba
Pentru a merge la pagina dvs apasati butonul ,,Autentificare”.
Pentru a anula informatia completatd apasati butonul ,,Restabilire”.

2. Tabele de pontaj
Pentru a deschide pagina ,,Tabele de pontaj” apasati butonul espective din meniu.

in functie de responsabilitatea atribuitd veti avea anumite drepturi.

3. Departamentul Resurse Umane

Departamentul Resurse Umane va avea urmitoarele optiuni:

CATEGORII ZILE ~ addugarea/modificarea/stergerea tipurilor de concedii;

PERIOADE DE PONTAJ - stabilirea zilelelor lucritoare sau de odihni;

Atribuie Pontator — atribuirea pentru fiecare subdiviziune a persoanei
responsabile de evidenta timpului de munca (pontatorul);

Tabele de pontaj — vizualizarea tabelelor de pontaj.
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3.1 Categorii Zile
Daca alegem optiunea ,,CATEGORII ZILE” din meniu veti stabili tipurile de concedii:

RS

Pentru a adduga un nou tip de concediu apasati butonul ,,Adauga”

e
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in rezultat va apdrea o fereastrd noud unde se va indica:
- Cod prescurtat (denumirea scurtd) a concediului;
- Descriere Cod (denumirea completi);
- Statutul (Activ, Inactiv).
Pentru a salva informatia, apasati butonul ,,Adauga”.
Pentru a reseta la forma initiald apédsati butonul ,,Reseteaza”.
Pentru a anula apdsati butonul ,,Anuleaza”.

Dupé ce am adiugat un concediu nou, avem posibilitatea de a modifica sau d , a sterge
concediul. Pentru editarea acestuia apisati butonul ,,Editare”
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In urma accesirii butonului ,,Editare” va apirea o fereastrd nous exact ca la adaugare cu
toate datele prestabilite:



In cazul care ati apdsat butonul ,,Sterge” va apirea un mesaj de confirmare, pentru a
continua apdsati ,,OK”, iar pentru a anula apésati butonul ,,Cancel”.

3.2 Prioade de pontaj
Daca alegem optiunea ,,PERIOADE DE PONTAJ” veti avea posibilitatea de a adiuga
pentru fiecare luna zilele de lucru si cele de odihna.

In urmatoarea imagine sunt cateva luni setate, care le putem modifica sau adduga altele
noi.
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Pentru addugare apésati butonul ,,Adauga”.
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La apdsarea butonului va apdrea urmitoarea fereseastrd unde selectati anul si luna, dupa
care bifdm zilele de odihna si apasati butonul ,,Adauga”.

Pentru a modifica apisati butonul ,,Editeaza”.
Pentru a vizualiza apasati butonul ,,Vizualizare”.



3.3 Atribuie Pontator
In urma accesdrii optiunii date, va aparea o fereastra cu toate subdiviziunile la care au fost
specificati pontatorii. Pentru a adauga o subdiviziune noud apdsati butonul »Adauga” {
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in rezultat se va deschide o fereastrd noud unde veti selecta:
- subdiviziunea la care dorim s3 atribuim pontatorul
- seful subdiviziunii respective
- subdiviziunea din care face parte pontatorul
- numele pontatorului

Pentru a salva apasati butonul ,Inregistreaza”. Pentru a anula apasati butonul ,,Anuleaza”.

3.4 Vizualizarea

Pentru a vizualiza tabelele de pontaj alegeti optiunea ,,Tabele de pontaj”.

In rezultat va apirea o lista cu tabelele de pontaj din toate subdiviziunile cu posibilitatea
de vizualizare. Va fi optiunea de ciutare dupa subdiviziunea/anul/luna tabelului de pontaj.

La apisarea butonului ,,Vizualizare” va apdrea urmatoarea fereastrd cu datele incarcate
pana la ziua curentd.

La vizualizarea tabelului, avem posibilitatea de a exporta in excel tabelul de pontaj.



4. Pontator
Pontatorul va avea optiunea ,,Tabele de pontaj” unde va putea crea tabelul de pontaj la
inceputul lunii si posibilitatea de modificare pe parcursul intregii luni.

4.1 Adaugarea Tabelului de pontaj
Pentru adiugarea tabelului de pontaj apasati pe iconita ,,Tabele de pontaj” specificata in
imaginea de mai sus. in rezultat se va deschide urmatoarea fereastra cu posibilitatea de:
- cautare a unui tabel de pontaj acceptat din lunile trecute;
- adaugarea unui tabel de pontaj nou.
Pentru adaugare apasati butonul ,,Adauga”.
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in rezultat se va deschide o fereastrd noud unde trebuie si selectati subdiviziunea pentru
care veti efectua tabelul de pontaj.
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Zilele de odihnd sunt marcate cu culoarea gri mai Intunecat unde nu veti putea alege nici o
optiune cu exceptia unor subdiviziuni.

In zilele lucritoare va fi calculat automat numarul de ore in dependenti de coti si functie.
Tabelul de pontaj va incérca datele si le va salva doar pand in ziua curenta.

In cazul care exista ordin de concediu, se va incirca concediul respectiv.

In cazul care existi ordin pentru munca in schimburi, implicit nu va fi nici o valoare si va
fi posibilitatea de a alege numarul de ore lucrate in zilele respective.

In cazul angajarii unei persoane, angajatul apare in tabel incepand de la data angajirii.

In cazul concedierii unui angajat, va apirea in tabel pana la data concedierii.

In cazul unui transfer/permutare angajatul va apirea atat in subdiviziunea veche cat si cea
noud doar cu posibilitatea de a introduce datele pana la data transferarii/permutérii.

Dupd completarea tuturor datelor necesare apasati butonul ,,Salveaza”, in rezultat tabelul
va apérea de culoarea verde in listd si necesitd a fi confirmat.
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4.2 Vizualizarea

Pentru a vizualiza tabelul de pontaj apasati butonul ,,Vizualizare”. In rezultat se va
deschide o pagind noud cu datele salvate pana la moment, fard posibilitatea de a modifica.
La vizualizare mai avem posibilitatea de a exporta datele in excel.

4.3 Editarea i
Pentru a edita tabelul de pontaj apésati butonul ,,Editare”. In rezultat se va deschide pagina
cu toate datele ce au fost salvate.

Pentru a edita datele selectati valoarea necesard dupa cum este specificat in imaginea de
mai sus. Pentru a salva apasati butonul ,,Salveaza”.

4.4 Confirmarea

Confirmarea este posibili dear in ultima zi lucritoare din luna curenti. [nainte de
confirmare trebuie sa editati datele necesare si si salvati toate datele pentru toate zilele din
luna. Pentru a confirma tabelul de pontaj apdsati butonul ,,Confirma” in pagina ,,Tabele de
pontaj”, la apdsare va aparea un mesaj de confirmare si apasati ,,OK”.
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Dupa ce ati apdsat butonul si ati confirmat, tabelul se transmite sefului de subdiviziune si
dispare din lista.

4.5 Tabele de pontaj respinse

In cazul care un tabel de pontaj este respins de catre seful subdiviziunii sau contabilitate,
tabelul va apédrea in lista de culoare rosie.

La vizualizare sau editare veti vedea motivul din cauza ciruia a fost respins tabelul.



Dupa ce efectuarea corectirilor necesare salvati si confirmati.

5. Sefii de subdiviziune
Implicit la accesarea optiunii ,,Tabele de pontaj” vor fi afisate tabelele de pontaj ce
necesitd a fi confirmate.

Veti avea posibilitatea de: vizualizare, editare, confirmare, respingere.

5.1 Vizualizarea
Pentru a vizualiza tabelul de pontaj apésati butonul ,,Vizualizare”.

La vizualizarea tabelului avem posibilitatea de a exporta in excel tabelul de pontaj.

5.2 Editarea
Pentru a edita tabelul este necesar sa selectati una din optiunile prestabilite.
In cazul care angajatul este in concediu, veti avea posibilitatea sd selectati urmatoarele

optiuni: numdrul de ore calculat in dependenta de functie si cotd, concediu de boala,
concediu de maternitate, deplasare.

Dupa ce am ficut modificarile necesare si toate datele sunt valide este necesar de a
confirma tabelul de pontaj.

5.3 Respingerea

Pentru a respinge tabelul de pontaj va fi necesar sa scrieti un comentariu in fereastra care
apare, cu explicatie de ce a fost respins. In acest caz tabelul se intoarce la pontator.



3.4 Confirmarea

In cazul ciAnd nu sunt obiectii, seful subdiviziunii, in ultima zi lucritoare a lunii
curente, confirma tabelul de pontaj. Pentru a confirma tabelul de pontaj apasati butonul
,»Confirma” in pagina ,,Tabele de pontaj”, la apdsare, va apdrea un mesaj de confirmare si
apdasati ,,OK”. Dupi confirmare de citre seful subdiviziunii, tabelul de pontaj nu mai
poate fi modificat, dar poate fi vizualizat.

Dupa confirmare tabelul de pontaj urmeazi a fi exportat in excel si imprimat pe
suport de hartie. Tabelul de pontaj pe support de hirtie este semnat de citre
pontator si seful subdiviziunii, dupa care este prezentat in Departamentul evidenta si
gestiune contabili in prima zi lucratoare a lunii urmitoare!!!

6. Departamentul Evidenti si Gestinne Contabili

Pentru Dedpartamentul evidenta si gestiune contabild vor apirea urmatoarele optiuni:

Tabele de pontaj — verificarea/confirmarea/respingerea tabelelor de pontaj;

Drepturi acces contabilitate— selectarea persoanei responsabile de receptionarea tabelelor
de pontaj pentru fiecare subdiviziune.
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6.1 Drepturi de acces contabilitate

Pentru a atribui subdiviziunile persoanelor responsabile’ din contabilitate de
receptionarea tabelelor, selectati angajatul, dupa care selectati subdiviziunile si apasati
butonul i
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Implicit la accesarea optiunii ,,Tabele de pontaj” vor fi afisate tabelele de pontaj ce
necesitd a fi receptionate.

Veti avea posibilitatea de: vizualizare, editare, confirmare, respingere.

6.2 Vizualizarea
Pentru a vizualiza tabelul de pontaj apasati butonul ,,Vizualizare”.
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La vizualizarea tabelului, avem posibilitatea de a exporta in excel tabelul de pontaj.

6.3 Editarea i
Pentru a edita tabelul este necesar sa selectati una din optiunile prestabilite. In cazul care
angajatul este in concediu, veti avea posibilitatea sa selectati urmatoarele optiuni: numarul

de ore calculat in dependenta de functic si cota, concediu de boala, concediu de
maternitate, deplasare.

Dupd ce am efectuat modificarile necesare si toate datele sunt valide este necesar de a
confirma tabelul de pontaj.

6.4 Respingerea

Pentru a respinge tabelul de pontaj va fi necesar si scrieti un comentariu in

fereastra care apare, cu explicatie de ce a fost respins. In acest caz tabelul se intoarce la
pontator.

6.5 Confirmarea

Pentru a confirma tabelul de pontaj apasati butonul ,,Confirma” in pagina ,,Tabele de
pontaj”, la apésare, va aparea un mesaj de confirmare si apasati OK”.
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