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Foaie colectivă de prezență  (pontaj lunar)
Cod HR4-F05   ·   Model editabil: ora de sosire și de plecare, orele lucrate și absențele, zilnic, pentru toți salariații unui compartiment
A. Date de identificare
	Societatea / CUI
	
	Compartiment / punct de lucru
	
	Luna, anul
	
	Zile lucrătoare / ore pe zi
	


B. Evidența lunară
	Nr.
	Numele și prenumele salariatului
	Normă (h/zi)
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	Total ore lucrate
	Ore supl. (OS)
	Ore noapte (NT)
	Zile CO
	Zile CM
	Alte absențe (zile)
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C. Coduri de pontaj
Sosire / Plecare = ora venirii și ora plecării de la locul de muncă (ex. 7:30 / 16:00)   ·   Ore = orele lucrate în zi sau codul absenței   ·   CO = concediu de odihnă   ·   CM = concediu medical   ·   EF = zile libere pentru evenimente familiale   ·   I = învoire   ·   CFP = concediu fără plată   ·   AN = absență nemotivată   ·   L = zi liberă (repaus săptămânal)   ·   SL = sărbătoare legală
Orele lucrate = plecare – sosire, fără pauza de masă neinclusă în timpul de muncă. În zilele de absență, sosirea și plecarea rămân goale. Orele suplimentare (OS) și cele de noapte, 22:00–06:00 (NT), se trec în coloanele de total, pe baza aprobărilor. „Ziua săptămânii”: L, Ma, Mi, J, V, S, D.
D. Verificare și aprobare
	Întocmit – responsabil HR / persoana desemnată
Nume: ____________________  Data: __________  Semnătura: __________
	Verificat – șef direct
Nume: ____________________  Data: __________  Semnătura: __________
	Aprobat – administrator
Nume: ____________________  Data: __________  Semnătura: __________



	Important. Foaia consemnează zilnic, pentru fiecare salariat, ora de sosire și ora de plecare, conform obligației de evidență a orelor de muncă prestate zilnic, cu ora de început și de sfârșit a programului (Codul muncii, art. 119). Se completează la locul de muncă, în fiecare zi, nu la sfârșitul lunii. Limitele timpului de muncă și ale repausului se verifică în forma în vigoare a Codului muncii și în contractul colectiv aplicabil. Codurile se pot adapta firmei, dacă fiecare are un singur înțeles și un document justificativ. Model-cadru ThetaServ, de adaptat firmei; nu este formular oficial și nu ține loc de consultanță juridică sau de salarizare individualizată.
Aprobarea orelor suplimentare, corecțiile de pontaj, închiderea lunii și predarea către salarizare sunt tratate în Kitul HR pentru IMM: pontaj și timp de muncă (HR-04).   Notă editorială: la elaborare s-au folosit auxiliar instrumente de inteligență artificială; conținutul este verificat și asumat editorial de THETADOR S.R.L.
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