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Partea Il a documentatiei se refera la operarea programului hSALAR. in descrierile din documentatia
de baza ne referim la modul de operare hSALAR V7.AA, valabil incepand cu ianuarie 2021.

1. PREZENTARE GENERALA, COMPONENTE SI
OPTIUNI

Principalele obiective care se pot realiza cu hSALAR in varianta de baza:

evidenta datelor de personal

evidenta timpului de lucru - se pot introduce in foaia colectiva de prezenta timpul lucrat, orele
suplimentare cu plata sau compensarea acestora, orele lucrate in zi nelucratoare, precum si timpul
nelucrat pe tipuri (concediu medical, concediu de odihna, concediu fara plata, crestere copil,
intreruperi etc.). Se poate face evidenta mai multor programe de lucru zilnice, export prezenta in
Excel cu ore de inceput/sfarsit ale programului de lucru, listare condica de prezents;

calculul:

drepturilor si retinerilor

indemnizatiilor de concediu medical din diverse fonduri

contributiilor angajatului si ale angajatorului - se poate lista un Centralizator cu sumele respective.

arhivarea datelor, inclusiv a celor referitoare la contributiile din lunile precedente - pe baza acestora
se poate constata, daca salariatul respectiv are stagiul necesar pentru a primi diverse drepturi de
asigurari sociale

urmarirea informatiilor referitoare la deduceri personale, coasigurati etc.

listarea documentelor din domeniu - lista de avans, state de salarii, state de semnaturi, extrase
din statul de salarii, adeverinte etc.

calculul indemnizatiei pentru supravegherea copilului in cazul inchiderii unitatilor de
fnvatamant, elaborarea documentatiei de decontare

evidenta altor venituri necesare pentru declaratia 112 si 205

elaborarea declaratiei 112 - datele se preiau din hSALAR, se valideaza cu programul de verificare de
la ANAF, se genereaza lista pdf, cu fisierul xml atasat. Eventualele erori sunt semnalate intr-un format
inteligibil;

elaborarea declaratiei 205 - exista posibilitatea de a introduce toate tipurile de venituri care se
raporteaza prin aceasta declaratie

elaborarea declaratiei 100 - preluarea unor obligatii referitoare la salarii, completarea simpla a altor
obligatii, generare pdf

contabilizarea datelor introduse - inregistrarile contabile se pot importa in programul hCONT.

in hSALAR, prin definirea unor interfete corespunzatoare, se pot importa datele de prezent3,

generate de sisteme de pontaj sau date furnizate de aplicatiile de productie, necesare pentru calculul
salariului in acord. Din hSALAR se pot exporta date catre sisteme HR complexe.

Cu ajutorul unor componente si optiuni suplimentare, se pot adauga functii noi, de
exemplu:

calculul indemnizatiei si elaborarea documentatiei de decontare pentru somajul tehnic de urgenta,
reducerea timpului de munca
generarea fisierului de plata pe card specific pentru banca cu care se lucreaza

evidenta tichetelor de masa care se cuvin salariatilor dupa zilele lucrate in luna precedenta
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listarea unor documente (ex. contract de munca, adeverinte etc.) din Word sau OpenOffice

optiunea dosar personal (documente anexate) - se creeaza un catalog pentru fiecare salariat, unde
se pot pastra documentele in format electronic

calcul fond handicap

evidenta fise concedii de odihna - zilele cuvenite, utilizate, soldul pe luni/ani etc.

lista de evenimente - se pot identifica persoanele care au efectuat diverse operatii in program
evidenta norme si lucrari, unde salariile in acord se calculeaza pe baza de tarife pe lucrari.

Programul poate fi utilizat in retea sau cu optiunea multisocietate.

in cazul modificarii legislatiei referitoare la problematica salarizarii, sau a diferitelor elemente de
calcul, programul este adaptabil de catre producator sau distribuitor, prin versiuni noi numite
~upgrade”.

in cazul unor modificari/corectii minore, utilizatorul poate descarca updateuri gratuite.
Mouse

Aplicatia se poate opera optional si cu ajutorul mouse-ului. Daca o suma a fost memorata in
Clipboard (de ex. pe fereastra Windows cu Edit/Mark a fost marcata), ea se poate introduce intr-un
camp cu Ctrl V sau cu mouse-ul, cu click pe Lipire cand acest buton apare pe ultimul rand.

Sisteme de operare

incepand cu versiunea hSALAR V7.0A, platforma este comuna pentru Windows si Linux. Toate
operatiile sunt adaptate si pentru Linux terminal server.

Listari si in format txt
Listele se pot lansa:

pe imprimanta

in PDF

pe ecran. in acest caz, pentru 0 mai bund urmarire, apasand Alt V sau cu F10 Vizualizare lista
se poate vizualiza in Notepad, Notepad++ etc. Recomandam vizualizarea cu fonturi Courier New
alese de o dimensiune corespunzatoare, fara WordWrap, daca trebuie si este posibil in format Peisaj
(Landscape). Editorul implicit cu care sa fie deschise aceste liste se poate alege cu variabila de mediu
H_EXETXT=executabil fie in hMENUSs.bat, fie in orice alt mod in care se poate seta o variabila de
mediu.

in format txt - la alegerea imprimantei TEXT se realizeaza direct vizualizarea de mai sus

pe disc.

Fisiere log

La apdsarea tastei F10, in orice fisier log care apare dupa o verificare, dupa lansarea unui utilitar, la
un upgrade etc. apare un meniu.

CuVizualizare sau Alt V siacest fisier poate fi transferat direct intr-un editor de text (de regula
Notepad, vezi mai sus), in care poate fi consultat. Fereastra de text ramane pe ecran in paralel cu
fereastra de program si de exemplu se pot rezolva pe rand erorile afisate, urmarind mesajele din
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fereastra in paralel cu operarea programului.
Cu Listare textul se poate tipari pe imprimanta.
Notite

in meniul Notite se inscriu informatii privind continutul upgrade-urilor/update-urilor rulate. Utilizatorul
poate adauga aici diverse informatii ajutatoare, poate lasa notite pentru administratorul programului
etc.

insemnarile din Notite se pot lista selectiv, in sensul, ca dacé filtrdm un singur document, se poate
lista continutul notitei (lista Notite document), care apoi poate fi lansat cu A1t V si in editor extern.
Notitele pot fi lansate si in Excel.

Campurile unui fisier

Se pot studia toate campurile, cu ajutorul tastelor Ctrl F4. Este protejat cu parola, numai pentru
dezvoltatori! Campurile se pot lista si in txt.

1.1. Componente si optiuni

Componente care se pot achizitiona optional:

Optiunea R - Retea

Optiunea M - Multisocietate

Optiunea U - Somaj tehnic situatie de urgenta
Optiunea K - Reducere timp de munca

Componenta B - Plata pe card bancar

Componenta T - Evidenta tichete de masa
Componenta h - Documente de tip office si vizualizare fotografii
Optiunea a - Dosar personal (documente anexate)
Optiunea H - Fond pers.cu handicap

Optiunea 0 - Declaratia 100

Componenta 3 - Norme si lucrari

Optiunea N - Fise concediu de odihna

Optiunea 1 - Lista de evenimente

Optiunea z - Zilieri

Optiunea X - Extensii

Detalii in subcapitolele de mai jos.

1.1.1. Optiunea retea

« extinde dreptul de utilizare al unui produs in regim de retea (o optiune retea pentru maximum 5
calculatoare).

e acorda dreptul pentru instalarea produsului pe un calculator server si pentru folosirea bazelor de date
de pe server pe cel mult 5 statii de lucru. Statiile pot fi legate la server prin retea locala sau de la
distanta, prin Remote Desktop sau in mod terminal.

(D Pentru mai mult de 5 statii de lucru, utilizatorul trebuie sa achizitioneze mai multe optiuni de retea,
in functie de numarul statiilor de lucru. Nu conteaza, cate statii lucreaza simultan cu aceeasi baza de
date, sau daca unele se folosesc doar pentru consultarea arhivelor. Conteaza numarul statiilor care
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folosesc produsul.

De exemplu:
1 statie => 1 pachet de baza (monopost)
2 - 5 statii => 1 pachet de baza + 1 optiune retea [optiunea R]

6 -10 statii => 1 pachet de baza + 2 optiuni retea [optiunea RR]
11 -15 statii => 1 pachet de baza + 3 optiuni retea [optiunea RRR]

1.1.2. Optiunea multisocietate/multi-baze de date

extinde dreptul de utilizare a unui produs pentru mai multe baze de date pe acelasi calculator/retea.

acorda dreptul de utilizare a programului pe acelasi calculator sau in aceeasi retea, pentru mai multe
subunitati ale utilizatorului (magazine, depozite). Se poate folosi si pentru evidenta altor firme, pe
acelasi calculator/retea, dacd intre utilizator si celelalte firme exista o relatie de prestare. in antetul
listelor apare numele firmei, iar la intocmit apare numele utilizatorului (beneficiarul dreptului de
utilizare).

acorda dreptul de utilizare a optiunii numai pe acelasi calculator/retea pe care este valabila utilizarea
produsului la care a fost adaugata.

Pentru optiunile de mai sus studiati si Regulile de licentiere.

1.1.3. Optiunea somaj tehnic situatie de urgenta

Optiunea U din hSALAR contine un set de situatii pentru evidenta somajului tehnic pe perioada starii
de urgenta:

calculul indemnizatiei
elaborarea situatiilor de transmis la AJOFM prin portalul aici.gov.ro.

Partea teoretica a fost descrisa in Partea |, cap.12.1

Vezi documentatia detaliata ...

1.1.4. Optiunea Reducere timp de munca

Optiunea K din hSALAR contine un set de situatii pentru evidenta reducerii timpului de munca pe
perioada starii de alerta:

calculul indemnizatiei
elaborarea situatiilor de transmis la AJOFM prin portalul aici.gov.ro.

Partea teoretica a fost descrisa in Partea |, cap.12.3
Vezi documentatia detaliata ...
1.1.5. Componenta Plata pe card bancar

Avansul sau restul de plata pot fi platite pentru angajati pe card bancar. Componenta elaboreaza un
fisier cu aceste liste de plata, care are structura impusa de bancile respective.
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Se poate implementa plata simultana catre mai multe banci, instaland pentru fiecare banca cate o
componenta separata.

1.1.6. Componenta Evidenta tichete de masa

Serveste la intocmirea situatiilor obligatorii la unitatile care acorda tichetele cu o luna intarziere, adica
dupa ce se cunosc datele de pontaj - zilele de absenta sau diurnele din luna precedenta - si distribuie
tichete pentru luna urmatoare pe baza acestor informatii.

Vezi documentatia detaliata

1.1.7. Optiunea Dosar personal (documente anexate)

Utilizatorul poate sa scaneze diverse acte din dosarul salariatului (contract de munca, cartea de
identitate, diplome, fisa postului etc.), si sa le vizualizeze direct din program, ca documente anexate
la datele persoanei respective.

Astfel, imediat se pot imprima copii dupa acte, se poate vedea situatia salariatului, dupa modul de
organizare definit de utilizator.

Vezi documentatia detaliata

1.1.8. Componenta Fond persoane cu handicap

Se calculeaza datele necesare pentru calculul varsamantului pentru persoanele cu handicap, la
angajatorii cu peste 50 de angajati.

Vezi documentatia detaliata

1.1.9. Optiunea Declaratia 100

Se preiau obligatiile calculate in hSALAR. Celelalte obligatii se inscriu manual.

Vezi documentatia detaliata

1.1.10. Componenta Norme si lucrari

Serveste la stabilirea salariilor pe baza unor tarife prestabilite pentru operatiile, lucrarile efectuate. Ea
necesita adaptarea la sistemul concret de salarizare utilizat.

Vezi documentatia detaliata

1.1.11. Optiunea fise concediu de odihna

Prevederile legale privind acordarea, programarea si plata concediilor de odihna a fost descrisa in
cap.4.4. din Partea I.

in cap.2.2.2. Introducere date mai sunt descrise, privind ecranele din fisierul Personal:

e 2.2.2.3. Drepturi - retineri - aici se pot introduce drepturile de concediu de odihna si se pot urmari
zZilele consumate

e 2.2.2.5. Programarea concediilor de odihna
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in Foaie colectiva de prezenta se pot indica zilele in care persoana a fost in concediu de odihn3, iar in
Stat de salarii se calculeaza indemnizatia minima cuvenita. Aceasta poate fi completata, daca
angajatorul doreste.

Apare insa necesitatea unei evidente mai complexe, cu ajutorul careia angajatorul sa aiba
posibilitatea de a urmari:

e soldul zilelor de concediu de odihna neefectuat din anul precedent
e soldul zilelor ramase la un moment dat
e indemnizatia de concediu de odihna platita.

« In unele situatii (de ex. la plecarea in cursul anului a unui salariat) se poate intdmpla, c& a consumat
mai mult concediu, decat cel cuvenit pentru lunile lucrate si poate trebuie sa restituie o parte din
indemnizatie.

Pentru aceste scopuri s-a creat optiunea N - Fise concediu de odihna in hSALAR.

Vezi documentatia detaliata

1.1.12. Optiunea Lista de evenimente

Utilizatorii acestei optiuni pot sa obtina o lista cu evenimentele care s-au produs cu aplicatia hSALAR
in cursul operarii. Lista e utila cand pe aceeasi aplicatie lucreaza mai multi operatori. Astfel, se pot
identifica eventualele erori de operare si persoanele care le-au produs.

Operatii jurnalizate:

* inceput, sfarsit program,
e la terminarea programului cu mesaj de eroare, se memoreaza mesajul

e operatiile de modificare, adaugare, stergere fisiere generice (din meniurile: Perioade, Personal, Salarii,
Raportari), precum si Constante si functii, Dictionar, Curs de schimb,

e operatiile de Initializare perioada etc.
Vezi documentatia detaliata

1.1.13. Optiunea zilieri

Datele zilierilor trebuie preluate lunar in D112, impozitul pe venitul lor fiind asimilat impozitului pe
veniturile din salarii. Pentru aceste situatii s-a elaborat optiunea hSALAR - Zilieri.

Variante de lucru

a) daca se utilizeaza atat aplicatia hSALAZ - Evidenta zilieri, cu ajutorul careia se introduc datele
zilnic, cat si hSALAR, datele acestora se pot prelua la sfarsitul lunii in meniul Salarii/Zilieri, cu ajutorul
operatiilor:

» in hSALAZ/Evidentd/Centralizator - Extragere pe o luna, indicand luna din hSALAR
o in hSALAR/Salarii/Zilieri - Import centralizator zilieri (fisierul din hSALAZ/IMPEX/CENTRZI.DBF, in cazul
in care cele doua baze de date se afla in locuri diferite)

De aici, datele se vor prelua si in D112. in acest caz hSALAR trebuie s& aiba optiunea Evidenta zilieri.
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b) daca Registrul de evidenta zilieri se tine numai manual, iar beneficiarul detine hSALAR, se pot
introduce datele zilierilor in urmatoarele variante:

Numai in Zilieri: zilierii cu marca, CNP, nume etc. si veniturile lor lunare se introduc in meniul Zilieri.
Varianta se recomanda daca se lucreaza cu personal fluctuant. La introducere, fiecare persoana
trebuie sa aiba o marca. Daca persoana figureaza si in Personal (are acelasi CNP), marca se preia de
acolo, adica se corecteaza automat marca din Zilieri. Marcile pot fi formate numai din cifre si nu pot
sa se repete in cazul unei baze de date hSALAR.

in Personal si Zilieri: daci zilierii sunt acelasi luna de luna, se introduc in Personal, cu categoria
SAL-ZIL si forma salariz. obligatoriu necompletata. In fiecare luna in meniul Zilieri datele lor (CNP,
marca) se vor prelua cu F1, iar veniturile lor se vor introduce per total lunar.

in Personal si Stat de salarii: daca sunt zilieri doar ocazional si sunt doar cativa, se introduc in
Personal, cu categoria SAL-ZIL si forma salariz. obligatoriu necompletata. Veniturile totale si orele,
zilele lucrate se introduc in Stat de salarii, unde se va calcula impozitul retinut.

Fise de evidenta zilieri
in cazul hSALAR cu optiunea Evidenta zilieri exista arhiva datelor in Salarii/Fise de evidenta zilieri.
Contare

Pentru datele din Zilieri se fac contarile (contarile se pot ajusta in Zileri):

621
462.2

462.2
444 .4

in cazul in care venitul zilierului este introdus in Stat de salarii, contarea se face ca si pentru salariatii
asimilati.

Import/Export Excel

in meniul Zilieri apare operatia Import din Excel, care in prezenta optiunii Generare fisiere Excel poate
importa date dintr-un fisier XLS de tip Excel, copiat in catalogul IMPEX (sub denumirea ZILIERI.XLS).
Operatia functioneaza numai sub Windows.

Structura fisierului de import este identica cu cea pentru export.

Aplicatia Evidenta zilieri

Aplicatia de sine-statatoare Evidenta zilieri (a nu se confunda cu optiunea zilieri!) este prezentata
detaliat in Partea |ll.

1.1.14. Optiunea extensii

Pe baza de comanda, se pot implementa si alte evidente pentru informatii cu caracter repetitiv, de
exemplu evidenta unor retineri/rate lunare pentru diversi salariati.

1.2. Familiarizarea cu aplicatia

Daca utilizatorul este familiarizat cu oricare alta aplicatie produsa de firma HAMOR Soft, atunci dupa
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parcurgerea primei parti a documentatiei (suportul teoretic), el poate sa inceapa studierea manualului
de utilizare in paralel cu operarea in baza de date demonstrativa livratd cu programul. in baza de date
demonstrativa puteti sa efectuati orice operatie permisa de program, sa va deprindeti cu modul de
introducere al datelor si sa listati situatiile pe ecran, pentru a economisi timp si hartie.

in cazul in care nu ati mai lucrat cu programele noastre, recomandam sa incepeti invatarea notiunilor
de baza din Documentatia de operare si exploatare a programelor HAMOR Soft, comun tuturor
aplicatiilor elaborate de HAMOR Soft.

Aici veti gasi descrierea amanuntita a termenilor mai des utilizati in programe, precum si modalitati
generale de operare. De aceea, in documentatia de fata ne vom rezuma numai la particularitatile
proprii programului hSALAR.

Operatorul este ajutat cu instructiuni explicative, senzitive la contextul in care le-a solicitat. La
completarea diverselor campuri i se furnizeaza intr-o fereastra de ajutor lista codurilor, impreuna cu
denumirea lor pentru selectare.

Aplicatia este vizuala, in sensul ca permite vizualizarea informatiilor introduse si calculate.
Vizualizarea se poate face si dupa criterii stabilite de utilizator.

Situatiile care se pot obtine pe hartie sunt variate, iar cu ajutorul producatorului sau distribuitorului
puteti cere si definirea altor liste sau redefinirea celor existente. in general, imprimarea listelor
trebuie facuta pe hartie format A4 - in mod , peisaj“ sau pe hartie A3, dar variante ale listelor incap
chiar si pe A4 utilizat in modul ,,portret”.

Structura meniului principal (varianta de baza):

PERSONAL | SALARII RAPORTARI UTILITARE CATALOAGE A CONFIGURARE
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Daca sunt prezente optiuni suplimentare, apar si acestea in structura meniului.
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