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Manual de adminié;trare a resur?elor umane
pentru operatorii de transport alternativ

Recrutarea, angajarea si administrarea soferilor salariati in cadrul flotelor si operatorilor
autorizati

Emitent editorial ThetaServ — THETADOR SRL

Editie si versiune Editia 1 — Versiunea 1.0

Data revizuirii 01.10.2026

Categorie Resurse umane

Domeniu Operatori si flote de transport alternativ cu soferi salariati
Continut 28 de proceduri, 30 de modele, registre si checklisturi

Verificarea surselor: trimestrial. Revizuire completa: cel putin anual si la

Revizuire i ;
schimbari legale sau operationale

Despre aceastd mostra. Mostra prezinta doar structura manualului si un extras redus: o procedura (P06) si trei modele
completate cu date fictive (M07, M10, M19). Editia completa contine toate cele 28 de proceduri si cele 30 de modele, n
variantd DOCX editabila si in variantd PDF cu exemple completate cu date fictive.

Disclaimer. Manual-cadru, care necesita adaptare la situatia concreta a fiecarui utilizator. Nu reprezinta consultanta
juridica, fiscala, de salarizare, SSM sau de protectia datelor individualizata si nu tine loc de aviz, autorizatie, decizie sau
alt document oficial emis de autoritatile competente. Pentru situatii concrete se recomanda consultarea unui specialist
autorizat. Actele normative sunt citate la data revizuirii; forma consolidaté in vigoare la data aplicarii se verifica separat.

Nota editoriala privind utilizarea instrumentelor Al. Acest material a fost elaborat cu sprijinul auxiliar al unor
instrumente de inteligenta artificiald, folosite pentru documentare, structurare si redactare preliminard. Continutul a fost
revizuit, verificat si editat, iar responsabilitatea editoriala apartine THETADOR SRL.
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Fisa de personalizare si aprobare

Exemplu completat cu date fictive. Datele nu identifica persoane sau entitati reale.

Angajator / CUI Exemplu Mabilitate Urbana SRL / CUI 00000000 (fictiv)
Sediu si puncte de lucru Str. Exemplului nr. 10, Bucuresti (fictiv)

Reprezentant legal Andrei Exemplu — administrator

Responsabil HR Mara Modelescu — responsabil resurse umane

Persoand desemnata REGESg loana Demonstrativ — decizia EX-REGES-01 (fictiva)

ONLINE

Manager transport alternativ Victor Demonstrativ — manager transport
Responsabil SSM Elena Exemplu — serviciu extern SSM (fictiv)
Prestator salarizare Servicii Salarizare Exemplu SRL (fictiv)
Medicina muncii Cabinet Medicina Muncii Exemplu (fictiv)
Platforme utilizate Platforma Exemplu A; Platforma Exemplu B
Numar de soferi salariati 7

Data intrarii in vigoare 01.10.2026

Aprobarea interna

Aprobat de: Andrei Exemplu Functia: administrator Data: 01.10.2026 Semnatura: exemplu fictiv
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Reguli de utilizare si control juridic

« Manualul se aplica dupa completarea fisei de personalizare si adaptarea la contractul colectiv de
munca, regulamentul intern si organizarea reala a activitatii.

+ Referintele la acte normative se verifica in forma consolidata in vigoare. Cerintele platformelor digitale
se arhiveaza separat, cu data versiunii.

+ Modelele interne nu Tnlocuiesc contractul individual de munca, formularele din REGES-ONLINE,
documentele ARR, fisa de aptitudine sau documentele SSM.

« Sumele salariale, salariul minim si amenzile nu sunt fixate ih manual, fiindca se pot modifica. Se
folosesc valorile in vigoare la data operatiunii.

+ PFA fara salariati nu completeaza capitolele de angajator, dar pastreaza controalele de eligibilitate
proprii (P06 si P12).

« Starea juridica a actelor citate se verifica la fiecare revizuire. Pentru HG nr. 295/2025 exista o stare
speciala, descrisa n sectiunea 3.

Niveluri de interpretare

Punctele de control din proceduri sunt marcate cu unul dintre urmatoarele niveluri.

[OL] Obligatie legala Cerinta derivata din actul normativ indicat in procedura.
[cO] Cerinta operationala Cerinta contractuald a unei platforme sau a organizarii interne.
[RC] Recomandare de control Masura interna pentru trasabilitate si reducerea riscului.

Nota editoriala privind utilizarea instrumentelor Al. Acest material a fost elaborat cu sprijinul auxiliar al unor
instrumente de inteligenta artificiald, folosite pentru documentare, structurare si redactare preliminara. Continutul a fost
revizuit, verificat si editat, iar responsabilitatea editoriala apartine THETADOR SRL.
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Cuprins operational

e coma

Aplicabilitate, roluri si ciclul de viata al soferului

Cadrul juridic si eligibilitatea speciala
REGES-ONLINE, dosarul personal si termene
Timp de munca, salarizare si performanta
Proceduri P01-P28

Dashboard de control HR

Modele MO1-M30

0 ~N | s W N

Surse si controlul actualizarii

Mostra cuprinde: fisa de personalizare si regulile de utilizare, tabelul cadrului juridic, procedura P06, dashboard-ul de
contral HR si modelele M0O7, M10 si M19. Restul sectiunilor se gdsesc in editia completd.
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2 Cadrul juridic si eligibilitatea speciala

m Sursa principala Control practic

Raport de muncé Legea nr. 53/2003 — Codul muncii Contract, informare, program, drepturi

Registrul salariatilor

HG nr. 295/2025; Ordinul nr. 1107/2025

REGES-ONLINE si dosar personal
(procedura de acces)

Conditiile cumulative ale soferului si

Transport alternativ OUG nr. 49/2019 . ;
ale autoturismului
Securitate si sdnatate in Evaluare de risc, instruire, accidente
' Legea nr. 319/2006; HG nr. 1425/2006
munca de muncéa
.. .. Fisa de aptitudine si examene
Medicina muncii HG nr. 355/2007 B P ’
medicale
HG nr. 970/2023, modificata prin HG nr. Metodologie, canal de sesizare,

Hartuire si egalitate

Date personale

27/2025; OG nr. 137/2000; Legea nr. 202/2002  instruire

Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR); Legea Minimizare, acces, pastrare,
nr. 190/2018, art. 5 monitorizare la locul de muncéa

Conditiile speciale ale soferului (OUG nr. 49/2019, art. 23)

varsta de cel putin 21 de ani (lit. a);

certificat de atestare a pregatirii profesionale pentru transport de persoane in regim de inchiriere,
eliberat de ARR (lit. b):

permis de conducere categoria B, cu vechime de cel putin 2 ani (lit. c);

certificat de cazier judiciar din care sa rezulte ca persoana nu a fost condamnata pentru infractiuni
contra sigurantei pe drumurile publice, privind traficul si consumul de droguri, contra vietii, sanatatii si
integritatii corporale, privind traficul si exploatarea persoanelor vulnerabile, contra libertatii si integritatii
sexuale sau contra patrimoniului (lit. d);

aviz medical si aviz psihologic prin care persoana este declaratd apta pentru desfasurarea activitatii de
transport persoane (lit. e);

sa nu aiba suspendata exercitarea dreptului de a conduce Tn ultimul an pentru conducerea sub
influenta bauturilor alcoolice sau a substantelor psihoactive sau sa nu fi fost implicat Tn accidente rutiere
soldate, din culpa sa, cu decesul sau vatamarea grava a uneia sau mai multor persoane (lit. f).

Conditiile de la art. 23 sunt cumulative. Lipsa sau expirarea oricareia blocheaza alocarea soferului la
curse pana la regularizare.

Verificarea conditiei de la art. 23 lit. f). Conditia se verifica prin aplicarea exacta a textului din forma consolidata in
vigoare la data verificarii. Dosarul consemneaza data verificarii, persoana care a efectuat-o, documentele sau sursele
utilizate (de exemplu declaratia soferului si, dupa caz, documente emise de autoritati) si rezultatul. Daca conditia nu este
indeplinité sau exista incertitudine, soferul nu este alocat la curse pana la clarificare.
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5 Proceduri de resurse umane

Procedurile PO1-P28 acopera intregul ciclu de viata al soferului salariat. Fiecare se personalizeaza prin
responsabil, termen, sistem utilizat si documentele interne ale operatorului. Regula de aplicabilitate din
sectiunea 1 este valabila pentru toate procedurile.

Exemplu de procedura

P06 Verificarea eligibilitatii speciale a conducatorului auto

Scop Confirma cumulativ conditiile pentru transport alternativ, la angajare si periodic.
Responsabil Manager de transport; HR
Declansator Tnainte de angajare si periodic, conform M10

Pasi de lucru

1. Verifica varsta minima si permisul de conducere categoria B, cu vechimea ceruta.
Verifica certificatul de atestare profesionald ARR pentru transport de persoane n regim de inchiriere.
Solicita si analizeaza certificatul de cazier judiciar numai in limitele prevazute de norma speciala.
Verifica avizul medical si avizul psihologic pentru transport de persoane.

a k0N

Verificd si documenteaza conditia de la lit. f) conform clauzei din sectiunea 2: data verificarii, persoana,
sursele folosite si rezultatul.

6. Inregistreaza termenele de reverificare in MO7 si M10.

Puncte de control

« [OL] Toate conditiile din art. 23 OUG nr. 49/2019 sunt cumulative, iar operatorul poate utiliza numai
conducatori care le indeplinesc (art. 27 lit. d).

« [oL] Documentele expirate sau neconforme blocheaza alocarea la curse. Daca exista incertitudine la
conditia de la lit. f), soferul nu este alocat pana la clarificare.

« [0oL] Soferul informeaza operatorul in 24 de ore despre modificarea informatiilor personale comunicate
pentru admiterea pe platforma (art. 28 lit. g).

« [0OL] Platforma solicita operatorului, la fiecare 12 luni, documente care dovedesc indeplinirea Tn
continuare a conditiilor (art. 25 lit. k); calendarul se tine in M10.

Dovezi si inregistrari: MO7 checklist de eligibilitate; Copii conforme si M10 registru de valabilitati.
Temei si corelari: OUG nr. 49/2019, art. 23, 25 lit. k), 27 lit. d) si 28 lit. g); Cerintele ARR in vigoare.
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6 Dashboard de control HR

Indicator

Dosare complete

Eligibilitati la
termen

Transmitere
REGES la termen

Ore suplimentare

Incidente

Fluctuatie

Reclamatii
confirmate

Calcul

Dosare conforme /
dosare active

Documente valabile /

documente cerute

Operatiuni transmise la

termen / total

Ore suplimentare / ore

totale

Incidente la 1.000 de

curse

lesiri / efectiv mediu

Cazuri confirmate / total

curse

Semnal de risc

Orice document
critic lipsa

Expirare in 30 de
zile

Orice intarziere
Peste 5% doud luni
la rand

Crestere 2 luni la
rand sau cauza
repetata

Peste 25% anual

Cauza repetata

Actiune

Oprire alocare si
completare legala

Programare reinnoire

Analizad cauzé si
control dublu

Revizuire personal si

ture

Masuri SSM si formare

Interviu de iesire si
plan de retentie

Coaching si revizuirea

procedurii

Valoare de pornire

(RC)

Tint 100%

Tinta 100%; alerta
la 30 de zile

Tinta 100%

Valoare de pornire:

5%

Se stabileste dupa
6 luni de date

Valoare de pornire:

25% anual

Se stabileste dupa
6 luni de date

Frecventa

Lunar

Lunar

Lunar

Lunar

Lunar

Trimestrial

Trimestrial

Valorile marcate ,de pornire” sunt recomandari de control (RC), nu cerinte legale. Se ajusteaza dupa méarimea flotei si

istoricul propriu. Indicatorii nu inlocuiesc analiza individuald si nu produc automat sanctiuni.
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7 Modele, registre si checklisturi

Exemplele din aceastd variantd sunt completate cu date fictive si au rol exclusiv ilustrativ. Datele nu identifica persoane,
entitati, conturi sau documente reale. Scenariul este unitar: un operator fictiv cu 7 soferi salariati (S-01 ... S-07),
documente datate pénd la 01.10.2026.

MO07 Checklist de eligibilitate OUG nr. 49/2019

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Verifica cumulativ conditiile conducatorului auto.

Act de identitate (verificat la

Varsta minima (21 de ani —_ Nu se aplica Da
( ) angajare) e
Permis B si vechime (min. 2
) ’ ( Permis cat. B, obtinut in 2020 14.03.2020 14.03.2031 Da (6 ani)
ani
Atestat ARR CencAtARR tanspart 20.05.2024  20.05.2029 Da

regim de inchiriere

B e = i Reverificare conform
Cazier judiciar Certificat de cazier 02.09.2026 . . Da
regulii interne (3 luni)

Aviz medical transport Aviz medical apt 03.09.2026 03.09.2027 Da

Aviz psihologic Aviz psihologic apt 10.07.2026 10.07.2027 Da
Declaratie pe propria

Art. 23 lit. f): suspendare drept raspundere (document-suport); 03.09.2026 Reverificare anuala: Da

de a conduce / accident grav verificarea este consemnata in o 03.09.2027

tabelul de mai jos
Exemplu cu date fictive: sofer 5-01. Perioadele de valabilitate sunt ilustrative; se folosesc cele din documentele reale.
Verificarea conditiei de la art. 23 lit. f)

Data Persoana care Dovada (nr., data,

Sursa verificarii

verificarii verifica

arhivare)

. . Declaratia soferului
Victor Demonstrativ — ; 4 > i HR-EX-07-07; dosar
03.09.2026 (document-suport) + verificare  Indeplinit Activ .
manager transport e electronic HR
consemnata in dosar

Jncert” are aceeasi consecinta ca  neindeplinit”: soferul nu este alocat la curse pana la clarificare. Declaratia soferului este
document-suport si nu dovedeste singura conditia.

Verificari inainte de inchidere
[ Perioada si persoana sunt identificate corect.
[0 Documentele-suport pot fi localizate.

(1 Diferentele au responsabil si termen.

Intocmit de: Mara Modelescu — responsabil HR
Verificat de: Victor Demonstrativ — manager transport
Data: 01.10.2026

Model intern. Se adapteaza contractului colectiv aplicabil, regulamentului intern si situatiei concrete. Nu inlocuieste formularele oficiale

sau consultanta de specialitate.
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M10 Registrul valabilitatilor

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Urmaéreste expirarile documentelor critice. Alerta se seteaza cu 30 de zile inainte de expirare.

Alerta (expirare —

Document 30 de zile) Status
S5-01 Aviz medical transport 03.09.2026 03.09.2027 04.08.2027 in termen
S5-01 Atestat ARR 20.05.2024 20.05.2029 20.04.2029 In termen
S-02 Aviz psihologic 10.07.2026 10.07.2027 10.06.2027 in termen

in termen; alertd la
S-03 Aviz medical transport 15.11.2025 15.11.2026 16.10.2026 16.10.2026 — programare
control medical

S-04 Permis de conducere cat. B 12.03.2019 12.03.2029 10.02.2029 In termen
S-05 Atestat ARR 18.01.2023 18.01.2028 19.12.2027 in termen
S-06 Aviz psihologic 05.02.2026 05.02.2027 06.01.2027 In termen

Alerta este cu 30 de zile Inainte de expirare (secfiunea 6). La S-03 reinnoirea avizului se programeaza inainte de 16.10.2026.

Verificari Tnainte de inchidere
[ Perioada si persoana sunt identificate corect.
[0 Documentele-suport pot fi localizate.

(] Diferentele au responsabil si termen.

Intocmit de: Mara Modelescu — responsabil HR
Verificat de: Victor Demonstrativ — manager transport
Data: 01.10.2026

Model intern. Se adapteaza contractului colectiv aplicabil, regulamentului intern si situatiei concrete. Nu Tnlocuieste formularele oficiale

sau consultanta de specialitate.
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M19 Pontaj zilnic

EXEMPLU - DATE FICTIVE
Evidentiaza timpul real de munca (nu media programata).

. . Ore Ore de »
Sfarsit Observatii
' lucrate noapte
Luni 21.09.2026 08:00 16:30 30 min 8 0 —
Marti 22.09.2026 08:00 16:30 30 min 8 0 e
) ; ; Tura de dupa-amiaza; 22:00-
Miercuri 23.09.2026 14:00 22:30 30 min 8 0,5 .
22:30 se marcheaza ca noapte
Joi 24.09.2026 08:00 16:30 30 min 8 0 —
Vineri 25.09.2026 08:00 16:30 30 min 8 0 -
Sambata 26.09.2026 - - — 0 0 Repaus saptamanal
Duminica 27.09.2026 — — —_ 0 0 Repaus saptamanal
h Norma Tntreagé: 40 h; fard ore
Total saptamana 40 0,5

suplimentare
Exemplu cu date fictive pentru soferul 5-01. Pontajul se completeaza din timpul real, nu din rapoartele platformei.

Verificari inainte de inchidere

(] Perioada si persoana sunt identificate corect.
[0 Documentele-suport pot fi localizate.

[ Diferentele au responsabil si termen.

Intocmit de: Mara Modelescu — responsabil HR
Verificat de: Victor Demonstrativ — manager transport
Data: 01.10.2026

Model intern. Se adapteaza contractului colectiv aplicabil, regulamentului intern si situatiei concrete. Nu inlocuieste formularele oficiale

sau consultanta de specialitate.
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8 Surse si controlul actualizarii

« Codul muncii — Legea nr. 53/2003, forma consolidata: https:/legislatie just.ro/Public/DetaliDocument/128647

¢ HG nr. 295/2025 privind REGES-ONLINE (consolidata, inclusiv modificarile din OUG nr. 46/2025):
https://legislatie.just.ro/Public/DetaliiDocument/295995

* Ordinul nr. 1107/2025 - Procedura de acces in REGES-ONLINE (M.Of. nr. 430/09.05.2025): legislatie just.ro
(cautare dupa numarul actului)

« Portalul si ghidul oficial REGES-ONLINE: https://reges.inspectiamuncii.rof

* QUG nr. 49/2019 privind transportul alternativ: https://legislatie just.ro/Public/DetaliDocument/215598

* Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatafii in munca: https://legislatie. just.ro/Public/DetaliDocument/241426

Lista completd a surselor este inclusd in edifia completa.

Registrul reviziilor

Editie initiald completa pentru resurse umane in transport

1.0 01.10.2026 :
alternativ

THETADOR SRL

Se verifica trimestrial, precum si la aparitia unei solutii definitive privind HG nr. 295/2025: Codul muncii,
REGES-ONLINE, conditiile OUG nr. 49/2019, medicina muncii, SSM, metodologia anti-hartuire si regulile de
monitorizare a datelor. Se verifica la notificare: termenii platformelor si documentele solicitate soferilor.
Revizuirea completa a manualului se face cel putin anual.

Disclaimer si nota editoriala

Manual-cadru, care necesitd adaptare la situatia concreta a fiecarui utilizator. Nu reprezinta consultanta juridica, fiscala,
de salarizare, SSM sau de protectia datelor individualizata si nu tine loc de aviz, autorizatie, decizie sau alt document
oficial emis de autoritatile competente. Pentru situatii concrete se recomanda consultarea unui specialist autorizat. Actele
normative sunt citate la data revizuirii; forma consolidata in vigoare la data aplicarii se verifica separat.

Noté editoriald privind utilizarea instrumentelor Al. Acest material a fost elaborat cu sprijinul auxiliar al unor instrumente
de inteligenta artificiala, folosite pentru documentare, structurare si redactare preliminara. Continutul a fost revizuit,
verificat si editat, iar responsabilitatea editorial& apartine THETADOR SRL.
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