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PROCEDURA INTERNA

Cod: HR-EXT-01

Titlu: Interactiunea angajatilor cu Departamentul HR (externalizat)
Data intrarii in vigoare: 01.08.2025

Responsabil: HR Externalizat

1. Scop

Procedura reglementeaza modul de comunicare dintre angajatii SLS Cargo si Departamentul HR
externalizat, in vederea asigurarii unui flux unitar, transparent si conform legislatiei in vigoare.

2. Domeniu de aplicare

Aceastd procedura se aplica tuturor angajatilor SLS Cargo SRL, indiferent de functie sau locatie.

3. Canale de comunicare

o Canal oficial unic: adresa de e-mail personald a angajatului, declarata in Contractul
Individual de Munca.

o Nu se accepta: transmiterea solicitarilor prin intermediari (sefi de departament, colegi,
verbal, WhatsApp).

o Obligatia angajatului: verificarea zilnica a e-mailului si a platformei interne (intranet).

4. Termene de raspuns standard

e Adeverinte medicale / venituri: max. 2 zile lucratoare.

o Contracte individuale de munca, fise de post, acte aditionale: max. 5 zile lucratoare,
dacd documentatia transmisa este completa.

o Declaratii fiscale si Revisal: conform termenelor legale.

e Alte solicitari generale: max. 15 zile lucratoare.
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A\ Termenele nu pot depasi limitele prevazute de legislatia muncii si fiscala.

5. Responsabilitatile angajatilor

e Transmiterea documentelor complete si corecte.

o Respectarea canalului oficial de comunicare.

o Consultarea periodica a informatiilor publicate pe intranet.

e Asumarea responsabilitatii pentru intarzierile cauzate de lipsa de documente sau
neglijenta 1n verificarea e-mailului.

6. Conformitate si protectia datelor (GDPR)

e Toate schimburile de documente se realizeaza exclusiv prin e-mail, cu respectarea
Regulamentului (UE) 2016/679.

e Documentele nu pot fi retransmise altor persoane fara consimtdmantul angajatului vizat.

e Orice abatere de la aceste reguli poate atrage sanctiuni disciplinare si/sau legale.

7. Escalare
Daci o solicitare nu primeste raspuns in termenul stabilit:

1. Angajatul retransmite e-mailul, cu mentiunea: RE: URGENT — Termen depasit.
2. Daca situatia persista, se notifica Managerul direct.

8. Dispozitii finale

Respectarea acestei proceduri este obligatorie pentru toti angajatii.
Nerespectarea regulilor poate genera intarzieri, blocaje operationale si riscuri de neconformitate
pentru companie.
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