PARLAMENTUL ROMANIEI
SENAT

HOTARAREA BIROULUI PERMANENT
pentru aprobarea misurilor de implementare a sistemului de acces
electronic si pontaj 1a Senatul Roméniei

in temeiul prevederilor art. 35 alin. (1) lit. p) si r), din Regulamentul Senatului,
aprobat prin Hotdrarca Scnatului nr. 28 din 24 octombrie 2005, republicat,

Biroul permanent al Scnatului hotaraste:

Articol unic — Se aprobd maisurile de implementare a sistemului de acces
electronic si pontaj la Senatul Roméniei, prcvizute in ancxa la prezenta hotérare.

Aceastd hotirdre a fost adoptati de Biroul permanent al Senatului in
sedinta din 26 mai 2025.

p. PRESEDINTHLE SENATULUI
Mirtes-Abrugeair

Bucuresti, 26 mai 2025
Nr. 2,0



Anexi

Misuri de implementare a sistemului de acces electronic si pontaj
la Senatul Romaniei

1. Sistemul de acces electronic si pontaj

Introducerea sistemului de acces electronic in cadrul Senatului pentru salariatii
acestei institutii presupune utilizarea cardurilor de acces pentru inregistrarea prezentei
la serviciu. Angajatii i§i scaneaza cardurile la dispozitivele de pontaj, iar datele sunt
colectate automat intr-un sistem centralizat. Acest sistem eficientizeazid procesul de
inregistrare a timpului de lucru, reduce erorile umane si este aplicabil structurilor care
isi desfasoard activitatea in sediul Senatului - In birouri sau in locatii fixe.

Potrivit art. 15 alin. (3) din Regulamentul intern al personalului din serviciile
Senatului, in cazul utilizarii cartelei electronice pentru inregistrarea prezentei la serviciu,
persoanele desemnate s3 monitorizeze prezenta angajatilor verifica listingul de prezenta
generat de sistem.

Implementarea acestui sistem trebuie sa tind cont de specificul institufiei, de tipul
de activitdti desfasurate si de eventualele cerinte particulare. Astfel, este necesara
stabilirea unor reguli clare privind: modalitatea de realizare a pontajului la finalul lunii,
responsabilitdtile privind intocmirea acestuia, persoanele desemnate pentru intocmirea
acestor documente in functie de specificul activitatii, valorificarea datelor colectate
electronic si centralizate pentru a asigura o evidenta corectd si completd a prezentei la
locul de munci.

2. Procedura de intocmire a fisei de prezenta
I Structuri specifice

1. Personalul secretariatelor grupurilor parlamentare

Fisa de prezenta este intocmita si asumata de coordonator sau, in lipsa acestuia,
de o persoand desemnata de liderul grupului parlamentar, pe baza condicii de prezenta.
Fisa este avizatd de liderut de grup si transmisa directorului Directiei secretariat general,
care 0 semneaza §i o inainteaza lunar Directiei resurse umane si salarizare.

2. Personalul angajat la secretariatele membrilor Biroului Permanent

Fisa de prezentd este intocmita si asumatd de coordonator sau, in lipsa acestuia,
de o persoand desemnatd de membrul Biroului permanent, pe baza condicii de prezenta.
Fisa este avizatd de membrul Biroului permanent si transmisd directorului Directiei
secretariat general, care o semneazi si o inainteaza lunar Directiei resurse umane si
salarizare.



3. Personalul angajat la secretariatele comisiilor parlamentare

Fisa de prezenti este intocmita si asumata de coordonator/persoana desemnata
de catre seful de serviciu (in lipsa coordonatorului) prin atributie si transmisa sefului
Serviciului pentru lucrdrile comisiilor, care o semneaza si o inainteaza Directiei resurse
umane si salarizare.

Fisa de prezentd se intocmeste pe baza situatiei centralizate a pontajului
electronic zilnic al personalului.

In situatia Tn care specificul activitatilor desfisurate de personalul angajat la
comisii necesitd desfigurarea activitdfilor in afara sediului institutiei, din dispozitia
presedintelui comisiei si cu acordul angajatului, se va transmite o notificare catre
Secretarul general al Senatului, vizatd de seful structurii. Notificarea va fi semnatd de
presedintele comisiei gi va cuprinde: numele angajatilor si pericada in care activitatea se
desfdgoara fara prezen{a fizica la sediul Senatului.

4. Personalul angajat in cadrul Serviciului afaceri interne (SAl) care fisi
desfisoara activitatea in ture, personalul Centrului de organizare si
promovare evenimente (COPE) si personalul Directiei transporturi

In cazul angajatilor SAl, COPE si ai Directiei transporturi, fisa de prezen{i se
intocmegte pe baza condicii de prezenta.

IL Personalul din structurile Senatului, altele decat cele enumerate mai sus

Fisa de prezentd se intocmeste pe baza situatiei centralizate a pontajului
electronic zilnic al personalului de catre salariatul desemnat in acest sens. Aceasta este
vizatd si asumati de salariatul cu functie de conducere care are in competen{d aceastd
atributie si este transmis3, ulterior, Directiei resurse umane si salarizare.

Atunci cind specificul activititii o impune, activitatea acestor angajati se poate
desfasura, in mod justificat, si in afara sediului institutiei, numai cu aprobarea prealabilad
a directorului general sau a sefului structurii. In acest caz, se transmite o notificare citre
Secretarul General al Senatului, semnatid de conducatorul ierarhic corespunzitor
(director general sau sef de structurd, dupd caz) care sa cuprinda: numele angajatilor
vizati si perioada in care activitatea se desfagoara fara prezenta fizica la sediul Senatului.

Reguli generale :
1. Programul de lucru:

Timpul normal de muncd pentru salariatii angajati cu norma intreaga in cadrul
serviciilor Senatului este de 8 ore/zi, 40 de ore/sdptimana. Timpul maxim, inclusiv orele
suplimentare, nu poate depasi 48 de ore/ saptamana.

Programul standard de lucru al serviciilor Senatului este de luni pani joi, intre orele
08.00 -16.30, iar vineri intre orele 8.00 - 14.00.

In cazuri justificate, programul zilnic poate fi decalat, cu acordul prealabil al persoanei
care igi asuma fisa de prezenta.



Programul de lucru al personalului administrativ - agenti de curatenie:
Tura I: de luni pana joi, in intervalul orar 06.00 - 14.30, vineri 6.00 - 12.00;
Tura II: de luni pana joi, in intervalul orar 11.00-19.30, vineri 11.00 - 17.00.

Programul de lucru al personalului muncitor este de luni pana joi, intre orele 07.00 -
15.30 si vineri, intre orele 7.00 -13.00.

Alte orare sau ture pot fi aprobate de Secretarul general al Senatului.

Dac3, in urma centralizirii datelor, se constati diferente, in plus sau in minus, fata de
durata normald a timpului de munc3, acestea vor fi tratate In conformitate cu legislatia in
vigoare si cu Regulamentul intern al personalului din serviciile Senatului.

2. Obligatiile angajatilor cu privire la sistemul de acces electronic:

- scaneaza cardurile de pontaj la intrarea si la iegirea din institutie, pe unul din sistemele
de pontaj instalate si insemnate cu ,intrare”, respectiv ,iesire”;
- in cazul in care nu a pontat la intrare sau la iegire, angajatul trebuie sa prezinte o nota
explicativi sefului ierarhic, cu privire 1a motivul lipsei inregistrarii prezentei;

Aceste note explicative vor fi centralizate la nivelul fiecirei structuri i vor sta la baza
intocmirii figelor colective lunare de prezenta.

Utilizarea cardului altui angajat sau pontarea in lipsé constituie abatere disciplinard
si se sanctioneaza conform reglementdrilor in vigoare.

3. Rolul Directiei pentru informatizarea activitatii parlamentare:

Transmite structurilor/compartimentelor, in data de 23 a fiecdrei luni - in vederea
intocmirii figelor de prezenti lunare - si la sfarsit de luni, pentru constatarea eventualelor
diferente, situatia centralizata colectati pe luna in curs, ca urmare a scanarii cardurilor la
dispozitivele de pontaj.

Pentru Inlocuirea cardului de acces pierdut/deteriorat (din vina angajatului),
angajatii se vor adresa Directiei pentru informatizarea activita{ii parlamentare si vor
achita contravaloarea acestuia.

Un angajat poate detine un singur card de acces activ. La momentul in care un angajat
anunti pierderea sau deteriorarea cardului, acesta va fi dezactivat din sistem si va fi
activat altul nou.

Conducerea fiecirei structuri va transmite Directiei pentru informatizarea activitatii
parlamentare lista persoanelor desemnate (pe structuri/compartimente) care vor primi
situatiile lunare centralizate.





